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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC tdrvény 25.§ (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Vaci Dedkvari Ovoda — Véc, Deakvéri fout 34. belsé és kiilsé
kapcsolataira  vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és miikodési  szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. ( Nkt. 25. § (1) bek.)

1.1. Az SZTMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal

biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabdlyozdsi jogkérét meghatdrozd szabdlyok:

e 2012. évi L térvény a Munka térvénykonyvérdl

e 2011. évi CXCV. torvény allamhaztartasrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Alapité okirat

o 2011 évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 2011. ¢vi CXIL torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

* A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL Tv. (Kjt.)

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

* 132/2000. (VIL14.) Kormanyrendelet a kozépiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

e 326/2013. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
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e 1996. evi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a
tlizoltdsagrol

e A szadmvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belso ellen6rzésérol

e 368/2011. (XIL.31.) Az Aallamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szo6lo
kormanyrendelet. (Avr.)

« 363/2012. ( XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

1.3. Az SZMSZ hatalva

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmeény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Ezen SZMSZ nevelétestiileti egyetértése és a sziiléi véleményeztetése utdn hatdlyat
vesziti a 2020. majus 29-t6l érvényben 1évé SZMSZ.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete 2022. szeptember 28-i
hatarozataval fogadta el.
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1.4.

Az intézmény jogi stdtusza, adatai

Elnevezése:

Viaci Dedkvari Ovoda

OM azonositoja:

032734

Székhelye:

2600 Vac Dedkvari fout 34.

Alapitas éve:

1980.01.01.

Alapitd Okirat szama:

19/190-6/2015.

Alapitéja:

Véc Varos Onkormanyzata

Alapito €s fenntartd szerv neve és
sz¢khelye:

Véc Varos Onkormanyzata
2600 Vac Marcius 15-e tér 11.

Hatdrozat: 251/2015.(X1.01.) szamu Kt. hat.
Jogallasa: Koltségvetési szerv
Mikbdési kore: Vic varos kozigazgatasi terlilete

Intézmény tipusa:

ovoda

Gazdalkodasi besorolas:

Onélléan miikodé és gazdalkodod koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv alaptevékenységének
korményzati funkci6 szerinti megjeldlése:

korméanyzati
funkciészam  kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

081045 Szabadid8sport- (rekredcios sport-] tevékenység és
tdmogatasa

086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ell4tas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd
programok

107080 Esélyegyenléség el6segitését célzo tevékenységek és

programok

Az intézmény vezet6jének kinevezése:

A mindenkor hatalyos, a kézalkalmazottak jogalldsarol sz616
torvényben, €s a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben
foglaltak szerint Vac Varos Képvisels-testiilete palyazat utjan
nevezi ki és bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje

Szakagazat szdma:

851020 6vodai nevelés

Az intézménybe felveheté maximalis
gyereklétszam:

411 6

Székhely-intézmény: 66 {6
Diofa Utcai Tagovoda: 75 £6
Siraly Utcai Tagovoda: 145 6

Ujhegyi Uti Tagévoda: 125 &
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2. AZINTEZMENY FELADATAI

2.1. Altaldnos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészits tevékenységore

+ Az dvodai nevelés ingyenes.

+ A koznevelés magaban foglalja az dvodai nevelést.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti,
anevelési év kezd6 napjatél legaldbb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt.

* Azintézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenlé banasmodd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

* Azintézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiiléndsen bére
szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szdrmazédsa, vagyon helyzete,
cselekvOképességének hianya vagy egyéb helyzete miatt.

* A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagdgiai program tartalmazza. Az SNI gyermek dvodai nevelése a tobbi gyermekkel
egyutt, azonos csoportban torténik.

* Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

* Az intezmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
Ovoda a sziil6k igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktél elkiilonitve.

Az intézmény szamara meghatéarozott feladatokrol és hataskorokrol az intézmény tagdvodainak
dolgozoi k6zotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmeény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas
szerint a SZMSZ 1. szama melléklete tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

+ intézményvezetd 1 6
+ altalanos intézményvezetd-helyettes 1 £6
+ intézményvezetd-helyettes 1 6
+ tagdvoda-vezetSk 3 6

Az allashelyek betoltése a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 21 §-alapjan torténik

3.1.2. Azintéezmény alkalmazottai
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* intézményvezetd,

+ Aaltalanos helyettesek,

* tagdvoda-vezetdk,

» oOvodapedagdgusok,

* gyogypedagogus, konduktor

* oOvodatitkar,

* nevelémunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak, pedagdgiai asszisztensek,
udvaros)

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartésa az 6vodak Torzskonyvében
talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az 6vodakra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagdt az intézményvezetd kezeli.

A dolgozdk intézményen belill torténd athelyezését a KIR tartalmazza.

3.1.3. Munkdltatii jogkér gyakorldsa

Az intézményvezetd kinevezdje Vic Viros Onkormdnyzatinak Képviseldtestiilete, Sfelette az
egyéb munkaltatoi jogokat Vic Viros Polgdrmestere gyakorolja.

A Vaci Dedkviari Ovoda vezetéje az intézmény egyszemélyi felelds vezetdie.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, az észszerli és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és alairasi
jogkdrdket, és dont az intézmény mukodésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Képviseleti jogkdrét atruhazhatja meghatérozott korben az 6voda més alkalmazottaira.

Az 6vodék dolgozdinak munkaltatdja, aki valamennyi dolgozé felett munkaltatoi jogkorrel
rendelkezik.

(A munkdltatoi jogkorbdl, a tagdvoda-vezetSkre atruhdzott feladatokat az egyéni munkakori
leirés tartalmazza.)
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3.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.2.1. Vezetés

3.2.2.

Dedkvar négy - Onkorményzat altal fenntartott dvodajat, palyazat alapjan kinevezett
intézményvezetd vezeti, a tagévoda-vezeték segitségével.
A tagbvoda-vezetk  munkajukat onalléan,  személyes  felel6sséggel,
munkamegosztason alapuld, munkakéri leiras szerint végzik.
A vezetdk a dontések elétt konzultalnak az intézményvezet6vel. Az intézkedésekrol,
szerzett informaciokrol kolesondsen tdjékoztatjak egymast.
A vezet6k kozotti munkamegosztast a munkakéri lefrds tartalmazza, mely évente
feliilvizsgalatra keriil.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

- az aranyos terhelés,

- afolyamatossag
A tevékenységek Osszehangoldsa és az informacidk ataddsa ¢érdekében az
Ovodavezetés rendszeresen tanicskozik.

Az intézményvezetd felel:

az intézmény szakszerl és térvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az ellen6rzési, mérési, értékelési és dnértékelési program miikodtetéséért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal més hataskéorbe,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval,

rendkiviili szinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elorelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkddése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve behozhatatlan karral Jarna. Az
intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntart6t haladéktalanul értesiteni kell.

a kozoktatdsi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ugyintézésének irat-, és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.
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Az intézménvyvezeté kizarolagos hatiaskorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

a pedagdgial munka irdnyitasa,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatdi feladatok,

a kotelezettségvallalas,

kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetleniil iranyitja az 6vodavezet6 helyetteseket, az 6vodatitkart, a technikai vagy
kisegit6 alkalmazottakat,

fenntarto eldtti képviselet.

Feladatai:

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valé megfeleld
egylttm{ikodés,
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartésa,
a neveldtestiilet vezetése, a szakmai munka iranyitasa, ellendrzése,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése,
a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,
a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések /allasfoglalasok/ eldkészitése,
végrehajtasanak szakszer(i megszervezése és ellendrzése,
az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkodtetése,
az intézményi szabalyzatok elkészitése,
a balesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységek iranyitasa,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,
a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatéasa,
a nemzeti €s dvodai linnepek méltdé megszervezése,
az intézmény kiilsé szervek el6tti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott ligyekben eseti vagy allandd
megbizast adhat,
az adminisztrativ €s gazdasagi feladatokban kdzremik6dd 6vodatitkar munkajanak
iranyitasa.

A hataskorok atruhazasa

képviseleti jogkorbol

az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az éltalanos helyettesekre.
munkaltatoi jogkorbol

szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztisokat a
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tagintézmény-vezetdire, az iranyitdsuk ald tartozé kozalkalmazottak
tekintetében.
+ kotelezettségvallalas jogkorbol felhatalmazas szerint

Az intézményvezet6 kizarolagos hataskore
* amunkaltatdi, a személyi jellegii kifizetéseknél, valamint kitelezettségvallalas
+ személyi, munkaiigyi feladatok ellatasa

 dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly mas hatéskérébe nem utal.

3.2.3. Altalinos helyettes

Az altalanos intézményvezetd-helyettes és az intézményvezetd-helyettes kivalasztisa és
megbizasa az intézményvezetd hataskore.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhaté feladatkorre, ezen tGlmenden
szemeélyes felelosséggel tartozik az intézményvezetdnek.

Feladatai:

* vezetdi tevékenységét az intézményvezet$ kozvetlen iranyitdsa mellett végzi,

* az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkédrben - el nem halaszthaté
lgyek intézésével - ellatja az intézményvezetd helyettesitését,

+ folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, valamint palyazati
kiirasokat,

« ecllatja a hataskorébe utalt tanligy-igazgatasi teenddket,

* aziratkezelési szabalyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumentaciokat,

* a neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasara,

* gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo egyes szerkezeti csoportok munkavégzésének,
munkafeltételeinek optimélis biztositasarol, szdmukra kézvetlen segitséget ad,
ellenérzi munkajukat, szakmai megbeszéléseket tart,

* agyerekek, sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érinté informécidkat megorzi, egyéb
esetekben a koznevelési térvényben foglaltak szerint jar el,

* segiti a palyakezdé 6vodapedagdgust és az Gjonnan belépd kollegat,

* szervezi a kulturdlis programokat,

* avezetl irdnyitdsaval pedagdgiai ellen6rzd munkat végez,

* kapcsolatot tart tarsintézményekkel, a sziildkkel,

* elvégzi a szakmai selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos teenddket,

* Jjavaslatot tesz az 6voda pedagdgiai programjahoz és munkatervéhez,

* részt vesz az intézmény munkatervének, az éves munka értékelésének el6készitésében,
a csoportdokumentaciok ellendrzésében,

+ ellendrzi a megbizatast vallalé dolgozok munkajat,
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részt vesz az dvodapedagdgusok mindsitésében, szakmai ellendrzésében,

a nevelémunka szinvonalanak emelése érdekében a Munkatervben évente
meghatarozott nevelési teriileteket gondoz,

megfigyeli a csoportban jelentkez6 nevelési gondokat, segitséget nyujt az okok
felderitéséhez, feltarasahoz,

koordinalja az 6vodapedagdgusok tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos munkat,
sziikség szerint 6nalldan szervezi, levezeti a szakmai programokat, segit az el6készités,
felkésziilés munkajaban,

figyelemmel kiséri az dévoda miikddésének pontossigat, a balesetvédelmi és
munkavédelmi feladatok betartasat.

Tagovoda-vezetok

A tagdvodak vezetdit az dvodavezetd nevezi ki palyéazat alapjan.

A tagdvoda-vezetd munkdjat a munkakéri leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasdval végzi. A tagovoda-vezetd a vezetdi feladatok mellett az eloirt kételezd
Oraszam alapjan sajat gyermekcsoportjaban is ellatja a neveldmunkat.

A tagdvoda-vezeto feleldssége kiterjed a munkakori leirdsdban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény rabizott épliletében miikodéd dvodara.

Az intézményvezetd a tagdvoda-vezetd részére tovabbi allando és eseti feladatokat is
megallapithat.

Feladatai:

3.2.5.

az adott épliletben a szakmai munka megfelelé szinvonaldnak megszervezése,
ellendrzése, biztositasa,

az 6vodapedagogusok kozvetlen iranyitisa és ellendrzése,

az adott tagintézménybdl a teljes, naprakész adatszolgaltatas a székhely felé,

a tagintézmény mindennapos térvényes mikodésének biztositdsa az 6vodai élet teljes
teriiletén, valamennyi résztvevéje (gyermek, sziil, alkalmazott) szempontjabol,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

a tagintézmény mérési,- ellenérzési, rendszerének miikodtetése,

a tagintézmény gyermekvédelmi feladatainak megszervezése, ellatasa,

a nevelémunkat segité alkalmazottak munkavégzésének koordinalasa, ellenérzése,

az egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatdséara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében,

a munkarenddel, teljesitménymutatokkal és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatok.

A nevelotestiilet
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A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok.
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a Nkt. 70.§ (1-2
bek.) hatarozza meg.

A nevelétestiilet dont: (Nkt. 708 (2bek.)
» pedagodgiai program elfogadaséarol,
* szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasarol,
+ anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
* a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,
* haézirend elfogadasardl,

+ gyakornoki szabalyzat elfogadasarol,

* jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekrol.

A nevelotestiilet véleménvt nyilvanit

* anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleménvyét ki kell kérni:

* Ovodapedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

* Ovodapedagogusok, gyermekek csoportbeosztisakor.
A neveldtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6, irdsos eléterjesztést készit a
kovetkezd teriileteken: Pedagégiai program, SZMSZ, Hazirend, Esélyegyenléségi terv,
Gyakornoki Szabalyzat, Onértékelési Program, Munkaterv, az évodai munkéara iranyulé atfogd
elemzés, beszamolo.

A nevelOtestiileti értekezlet aktudlis napirendi pontjara meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 Sziiléi szervezet képviseldjét is.

Meghivhaté a partnerek kéziil az, akivel valamilyen kapcsolatban van a napirend.

A nevel6testiilet dontéseit - ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik - altalaban nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyre titkos szavazassal dont.
A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha annak tébb mint 50 %-a jelen van.
Jegyzokonyv vezetése

- JegyzOkonyvet a megbizott 6vodapedagdgus vezeti

- Az értekezletet kovetd 3 napon beliil elkésziti.

- Azintézményvezetd, a jegyzokonyv-vezetd és két hitelesitd irja ala.
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- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

3.2.6. Alkalmazotti kozosséo

Az intézmény nevel6testiiletébdl és az intézmény kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
valamennyi dolgozdjabal all.
Ertekezletei:
+  ¢év elején és végén az Osszehangolt munka érdekében,
+ sziikség esetén informacios jellegli, az operativ és szervezési feladatok megbeszélése
céljabol.

3.2.7. Szakmai munkakizosség

Az ovodapedagdgusok szakmai kozosséget hozhatnak létre. Az intézményben legfeljebb 10
szakmai munkak6zosség mitkodhet.

Kezdeményezhetik az intézmények k6zo6tti munkakozosség létrehozasat is.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajinak
irnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s ellenérzésében, sszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakdz0sség tagjai sajat maguk alakitjak ki mukodésik szabalyait. Sajat maguk
javasoljak a munkakozosség vezetdjét, akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idére,
legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd.(legfeljebb 5 évre).
A szakmai munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgozik.

A szakmai munkako6zosség feladata:

+ pedagdgiai programok kidolgozasa, végrehajtisa,

* a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

+ amiikodési teriiletekre kiirt palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,

* azintézmény szakmai dontéseinek el6készitése,

* a helyi pedagdgiai program egységes értelmezése és végrehajtasa, pedagdgiai
modszerek kivalasztasa,

+ Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

+ a pdlyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése a gyakornoki kovetelmények
teljesitésében,

* meghatdrozott pedagogiai teriiletek elemzése,

+ Javaslattétel a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara,

» aszakmai munka értékelésének és ellendrzésének segitése,

* modszertani segédanyagok kozreadésa,

* Ujszeri modszerek kiprobalasa és bemutatésa a gyakorlatban,

» palyakezdd 6vodapedagogusok szakmai tamogatésa,
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Korszertl szakirodalom feldolgozasa és atadasa.

A szakmail munkakoézdsség vezetdiének feladata kiilondsen:

javaslattétel a munkakdzosség mitkodési rendjére, munkaprogramjara,
a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd ligyek
elokészitése, szervezése,
a pedagdgusok mindsitési eljarasban térténd kozremikodése,
a munkakozosségébe tartozd Ovodapedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzése,
szakmai tandcsadas,
szakmai, modszertani kérdésekben egyittmiikodik az intézmény vezetbjével,
tajékoztatast ad az adott témaban,
a munkakozosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon
éves beszamold készitése, mely tartalmazza:
- amunkakozosség éves szakmai munkajanak osszefoglalasat,
- szakmai eredményeket,
- Javaslatokat a kovetkez6 id6szak munkaéjara,
javaslatot tehetnek a nevelémunkat érint6 barmely kérdésben.

A szakmai munkakdzdsségben részt vevd tagok feladata:

részt vesznek a munkak6zosség foglalkozasain,

részt vesznek a munkakozdsség munkatervben meghatérozott feladatainak
megvalositasaban,

tajékoztatjak a tagintézményben, telephelyeken az adott teriileten dolgozé kollégakat a
munkakdzdsségben végzett munkardl,

modszertani segédanyagokat készitenek és adnak kozre,

meghatérozott terlileteken bevonjak kollégaikat is a szakmai munkéba.

A szakmai munkakozosség dont:

L

L]

a munkak6zosség miitkddési és dontéshozatali rendjérél,
éves munkaprogramjarél,

a neveldtestlilet altal atruhazott tigyekrol,

szakmai ellen6rzési tervérdl,

A szakmai munkakozosség véleményezi:

a pedagdgiai programot

Hataskorok atruhazasa:

A neveldtestiileti hataskorokbdl a neveldtestiilet az alabbiakat részben atruhdzza a szakmai
munkako6zosségekre:

Az 6vodiban az adott munkakdzosség témajaval kapesolatos Osszefogd elemzés,
értékelés elkészitését,
a munkakozdsség témajaval osszefliggd kutatasok inditasat, értékelését,
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munkakézdsségekie:
Az Gvodaban az adott munkak6z0sség téméjaval kapesolatos Osszefogd elemzés,
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A szil6i szervezet felépitése

intézményi szil6i szervezet vezetdje

intézményi szilbi szerveret:
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4 dvoda sziiloi szervezetének képviselGje

ovodai csoportok sziildi szervezete
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A szil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan a kdvetkezo jogok illetik meg:

» asziléi szervezet dont:

- sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol

« véleményezési jog:

- a Szervezeti- €s Mkddési Szabalyzat,
- helyi pedagogiai program modositasa,
- hézirend médositasa,
- anevelési év rendjének meghatarozasa,
- avezetdk és a sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartdsanak maddja,
- Unnepélyek, megemlékezések rendje,
- asziiloket anyagilag is érint6 tigyek,
- minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék
egyetértési jogot gyakorolna,
- az intézmény muikdodésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érintd kérdésekben)
A sziléi szervezet épiiletenkénti valasztmanyanak tagjaival és elndkével az intézményvezetd,
a tagintézmény-vezetok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ véleményezési jogot
biztosit. / Ertekezlet elétt 7 nappal /

A Sziil6i Szervezet forumai

o Sziléi értekezleteken, fogadd Oorakon, csaladlatogatisok és kozdsen szervezett
rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziiléknek, hogy az o6vodaban folyo
pedagogiai munka kialakitasaban aktivan részt vegyenek, otleteikkel elésegitsek a
ko6zos gondolkodast.

+ A sziilék és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara az
alabbi esetekben nyilik lehetéség: tinnepélyek, fogaddordk, csaladlatogatasok, sziildi
értekezletek, faliujsdgon kifliggesztett informdaciok forméjdban, kozos kirdndulasok,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil, évodai rendezvények sordn, nyilt nap,
6vodai kiadvanyok.

Kérdésfelvetés, konfliktuskezelés

« A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziil6 a
csoport 6vodapedagdgusaihoz.
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A szil6 és pedagdgus kozotti megbeszélés, az alladspontok tisztazdsa, szikséges
tennivalok megbeszélése, esetleg a fenntartd bevonasa.

A pedagdgus munkajaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziil6 az
6vodavezetohoz.

Az intézményvezetd munkajaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a
szil6 a fenntartd képviseldjéhez.

A szulbi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (51%) érintdé kérdésekben
tajékoztatast kérhet szdban, irdsban az intézmény vezet6jétél. Az irasos megkeresésre
az gy jellegét6l figgden minél elébb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A gyerekek nagyobb csoportjat (51 %) érintd ligyek targyaldsanal a szildi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum tlésein.

3.3. Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje

3.3.1.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje és formdi

A 4 szervezeti egységben dolgozd valamennyi 6vodapedagdgus az 6voda neveldtestiilete,
valamennyi dolgozd az alkalmazotti kozdssége. Az intézményvezetd tartdzkoddsi helye a
Deakvari f6uti épliletben van, feladattél fliggden alkalmanként latogatja a 3 tagintézményt.

L 4

. Az intézményvezeté havonta megbeszélést tart a székhelyen a
tagintézmény-vezet6kkel. Ez alkalommal kerllnek megbeszélésre a munkatervi,
szervezési, hataridos és aktualis vezetdi feladatok.

. Az intézményvezetd telefonon folyamatos kapcsolatot tart valamennyi épiilettel.

A kapcsolattartas elsédlegesen e-mail-ben torténik. Amennyiben ez a lehetdség nem
biztositott, ugy telefonon.

A neveldtestiileti értekezlet, mely az évoda valamennyi dvodapedagdgusat érinti,
barmikor 0sszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal. Témajat és id6pontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet - 6sszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
neveldtestiilet, ha azt a nevel6k 1/3-a kéri.

Az alkalmazotti értekezlet, mely az dvoda valamennyi dolgozdjat érinti sziikség
szerint barmikor dsszehivhatd, de legalabb évi 1 alkalommal.

Célja és _feladata:
- az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése,
- eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa,
- a soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, felel6sok kijeldlése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,

- a dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,
- tajékoztatas aktualis kérdésekrol,
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- a dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa,
- tlz,- és munkavédelmi oktatds megtartasa.

* A csoportok sziildi kézossége szamara az intézmény, nevelési évenként - legaldbb két
alkalommal - a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziiléi értekezletet tart az
6vodapedagdgusok vezetésével.

A szUl6i értekezletet a sziiléi szervezet elnkének egyetértésével a tagbvoda-vezetdk és
a csoportvezetd dvondk hivjak Gssze.

Igény esetén az intézményvezets is 6sszehivhat kibdvitett sziiléi értekezletet.
A sziiléi ertekezlet sszehivasat a sziil6k is kezdeményezhetik, ha azt a sziilék nagyobb
kozosségét képviseld sziili kor timogatja. (sziilok 1/3-a)

Az értekezletek idopontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

Az ertekezlet napirendjét 5 nappal elébb a sziildk tudomaséra kell hozni hirdet6tablan,
vagy meghivok segitségével.

A rendkivilli sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzékonyvet kell késziteni.

A gyermekek egyéni fejlédésével kapcsolatos tajékoztatés a sziilovel eldre egyeztetett
id6pont alapjan fogad6 6rakon torténik.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa a faliGjsdgon keresztiil torténik.

* Az intézményi szintii Sziiléi szervezet vezetéjével az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A szllbi kozOsségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetéségéhez. A
Szul6i Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben régzitett idépontokban nevelési
cvenként legalabb kétszer dsszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjarél és
feladatairol, eredményeir6l valamint meghallgatja a sziiléi kozosség véleményét és
javaslatait. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd
gondoskodik.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény mikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat el6terjesztésérél - 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasaval - az 6vodavezetd gondoskodik.

A tagovoda-vezetSje a Sziiléi Szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo nevel6munkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A tagovodai szintli Sz{ll6i Szervezet vezetdjével a tagbvoda-vezetd, a csoportszintii
igyekben a csoport sziildi szervezetének képvisel8jével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

* A csoportszintii ligyekben a csoport szil6i szervezet képviseldjével, illetve
képviseldikkel az dvodapedagdgus tart kapcsolatot.
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Az dvodapedagdgusok és sziil 6k kdzotti kapcesolattartds _formdi.
- nyilt napokon, jatsz6 délutanokon,
- nyilvéanos tinnepélyeken,
- fogaddorakon,
- csaladlatogatasokon,
- sziildi értekezleteken,

- hirdetdn kifiiggesztett informaciokon keresztiil,
- 6vodai rendezvények, vasarok kdzds megszervezése soran,
- kirdndulésok alkalmaval.

3.4. Az intézmény kiilsé kapcsolattartasi rendszere, formaja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a
varos iskoléival, a bolcsddével és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét
munkéankrél rendszeresen és meghatarozott modon megkérdezziik és figyelembe
vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzé féiskolakkal,
tovabbképzést szervezo intézettel, Szakértoi Bizottsaggal, a Pedagogiai Szakszolgalattal,
védondi szolgalattal.

Az oOvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd és helyettesei képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a
tagdvoda-vezetdk €s a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonbozd tarsintézményekkel.

3.4.1. A fenntarto és az intézmeéeny kapcsolata kiterjed

+ azintézmény mikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

» az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, elfogadasara,

+ az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységere,

+ az intézménygazdalkodasi, tdrvényességi ellendrzésére,

* az intézmény szakmai munkajidnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére.

A kapcsolattartds formai:

+ szdbeli tajékoztatas,

* beszamolok, jelentések,

« egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

+ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

+ specidlis informacié szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldddan,

+ statisztikai adatszolgaltatas

+ az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
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3.4.2. A tartosbeteg gyermekek esetében sziikséges kapcsolattartdsrol

Az Nkt. alapjan tartés gyodgykezelés alatt allé tanuld: az a tanuld, akinek kezelése az
Eltv. 89. §-a szerinti altaldnos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatdan
meghaladja, ¢és emiatt az ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem
tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségligyi allapotbol eredd sajatossagok ¢s a tankételezettséggel 6sszefliggd alapvetd
jogok és kotelezettségek 6sszhangba keriiljenek

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozé teambe sorolhatunk.

Az egyluttm(ikodés 16 célja az érintett tanulok tarsadalmi reintegraciéjanak a biztositasa.
Ehhez elengedhetetlen a teljes betegtit id6szaka alatti pedagogiai ellatdsuk megtervezése
és nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden ellatd szamara és részérél a
pontos tiszta ¢és atlathaté kommunikacio.

A sziild kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a tdle kért informacidkat
megadni, és a tanuld érdekében egytittmiikodni.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeldségének, fejlesztésének,
rehabilitacidjanak biztositisa érdekében:

A koérhazi 1ét szakaszaban:

* Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

* Az kortarsak és a neveldtestiilet informalasa.

» Esetgazda (gyermekkel foglalkozé évodapedagdgus) kijeldlése, aki az adott
1d6szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a
gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozo egyéni fejlesztési
tervet a sziilének irasban és/vagy online formaban megkiildi. A sziil6 kotelessége a
megkapott oktatasi anyagot a korhaz pedagégusnak atadni.

* A kozdsségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat
kovetd otthon tartdzkodas idszaka soran:

* Az Esetgazda az adott iddszakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI
gyermek esetében a gydgypedagdgus altal elkészitett, az adott iddszakra vonatkozd
egyéni fejlesztési tervet a sziillonek irasban és/vagy online forméban megkiildi.
Sziikség szerint online kapcsolattartas.

-

Visszatérés az iskolaba, utdgondozas:



Vaci Dedkvéri Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2022.

* 1. Areintegracio és inkluzio el6készitése.

* 2. A fokozatos visszatérés kidolgozésa, a tantestiilet bevonasa.

* 3. Szlkség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgélattal, szakértdi bizottsaggal,
gyermekvédelemmel

3.4.3. Azadltalinos iskoldk és az évodik kapcsolata

* A tagdvoda-vezetdk, feladattal megbizottak, Ovodapedagégusok rendszeres
kapcsolatot tartanak az iskolak 1gazgatoival, pedagdgusaival.

* A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyits
egyuttmikddés kialakitdsa.

* A kapcsolattarté Ovodapedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatérozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altaldnos iskolakkal

* kdélesdnds, vagy egyoldalt meghivéssal,
* volt 6vodasok utan kévetéses vizsgélata alkalméval.

3.4.4. A Pedagdgiai Szakszolgdlat és az ovodik kapcsolata

A kapesolattartas formaja elsésorban eseti, ami kiterjed

- a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefiiggd

szakvélemény megkérésére,

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

- agyerekek a Szakszolgélatndl térténé fejlesztésére, foglalkozasara,

- az Ovodavezetd, a tagdvoda-vezetd, a gyogypedagdgus konzultacios kapesolatot
tarthat a Szakszolgalattal a vizsgélatra kiildétt, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

3.4.5. Tanuldsi képességeket vizsgilo bizottsdg és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival 6sszefliggd kapcsolattartasra
az intézményvezetd, a gyogypedagdgus, a tagdvoda-vezetdk jogosultak.

Feladatuk:
- avizsgalatok kérelme,

- aszakért6i véleménnyel felvett dvodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,

- aszakértdi véleményben rdgzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme,

- agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.
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3.4.6. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szoladlattal

« Az 6vodék (a Véci Dedkvari Ovoda 4 intézménye) gyermekvédelmi feleldsei

3.4.7.

3.4.8.

folyamatos kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti szolgélattal. A személyes
talalkozas havi rendszerességgel torténik az dvodaban. Megbeszélik a problémas
eseteket, a csaladban jelentkez6 mikodési zavarokat ellensulyozzak, a
veszélyeztetettséget eloidézd okok megoldasira, megsziintetésére javaslatot
készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonbdzo
szolgaltatasokhoz vald hozzéjutasban.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elésegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjdk a sziilét a jogokrol, tdmogatasokrol, ellatasi
formakrdl, a fenntarté dnkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérol.

Segitséget nyujtanak a kérelmek el6terjesztéséhez, szitkség esetén kezdeményezik
a tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlelo-, és jelzérendszerként mikddik az 6vodai intézményben dolgozd
valamennyi pedagbgus - a gyermekvédelmi felelds, amely lehetévé teszi a
gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Kapcesolat a bolesodével

A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizatasa alapjan latja el.

Szakmai munka kdlcsonds megismerése meghivassal.

Az 6vodaba keriil6 gyermekek megismerése.

az 6vodapedagogus bolcsodei latogatasaival,

a bolcsddések dvodaba torténd latogatisaval.

Kapcsolattartas _az _egyhdzak képviseldivel, a fakultativ hit- és valldsoktatds

idopontjianak, helyének biztositdsa

3.4.9.

Az egyhazak képviselbivel a tagdvoda-vezetdk és feladattal megbizottak tartjak a
kapcsolatot.

Az 6vodakban, a sziilok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatast szervezhet.

A hit- és vallasoktatas idépontjat az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az dvodai
életrendet figyelembe véve kell szervezni.

Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

Egyéb intézmények., kizosségek és kapesolata

* Az o6vodak folyamatos kapcsolatot tartanak a varos kozmivelddési és kulturalis
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intézményeivel. A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

3.4.10. Az intézményvezetd kapcsolatot tart

* az Onkorményzat részér6l a polgarmesterrel, az Intézményfeliigyeleti és
Humanosztaly —dolgozoéival, az Onkorményzati Bizottsagokkal, valamint
képviselokkel,

* apolgarmesteri hivatal illetékes vezetdivel, dolgozdival,

+ abolcsdde vezetdjével,

+ avarosban mikodé mas 6vodai intézmények vezetdivel,

» aziskolak igazgatdival,

+ aCsaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével,

» aPedagogiai Szakszolgélat vezet6jével.

A kapcsolattartdsba a tagévoda-vezetdk, feladattal megbizottak is segitséget nyujtanak.

A 6vodavezet§ - a lehetdségekhez képest - tizemekkel, vallalkozdkkal is szorgalmazzak az
egyuttmiikddést.

A tanulmaényi kiranduldsok, sétdk, mozi- és szinhéazlatogatas, sportnapok szervezése a
munkaterv alapjan torténik. (minden 10 f6 gyermekhez 1 £6 felnétt kisérdt kell biztositani.)
A csoportok minden tevékenység szervezésekor elbzetesen, irdsban értesitik az
eseményekrol az intézményvezetot.

4. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

4.1. Belsd kontrollrendszer

Az intézmény belsé cllenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetbje a felelds.

Célja, hogy:

* Dbiztositsa az intézmény felelds vezet6i szamara a megfeleld mennyiségili és mindségli
informaciot az intézményben folyé nevelé-oktatd munka tartalmardl és annak
szinvonalarol,

* jelezze az 6vodapedagdgusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezeték szamara
a pedagogiai, gazdasigi és jogi kovetkezményektSl vald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztisokat,

* segitse a vezetdi iranyitast,

+ megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

+ vizsgalja az intézményi vagyon védelmét,

+ segitse az éves mikodési terv prioritdsanak meghatarozasat.
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A bels6 ellenérzés 16 teriiletei:
« aszakmai tevékenységgel dsszefliggd és
+ a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott médszerei:

+ latogatas

+ vizsgalat,

* helyszini ellen6rzés,

* beszamoltatas széban és irasban,
+ dokumentumok ellenérzése,

* adatok bekérése,

» vezetOi értekezlet, konzultacio.

4.1.1. A pedagogiai munka kiilsd ellenorzése - tanfeliigyelet

Az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagdgusok munkajanak altalanos pedagdgiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az
intézményvezetd Aaltalanos pedagogiai ¢és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabbd az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi
onértékelés. Az intézményi 6nértékelés keretében az intézmény Gtévente teljes koriien értékeli
sajat pedagogiai munkéjat. Az intézményi Onértékelés részeként kétévente sor kerlll az
intézmény pedagdgusai, valamint az intézményvezetdi megbizads masodik vagy negyedik
évében az intézményvezeté intézményen beliili értékelésére. A pedagdgiai munka belsd
ellenérzésével szemben tamasztott kvetelmények- megegyezik a kiils6 tanfelligyeleti értékelés
szempontjaival.

» Segitse el valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat.

« A gyermeki tevékenységekkel szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje
és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, Osztondzzon a minél jobb
eredmények elérésére.

+ Tamogassa a pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat.

« Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

« Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

« Hatékonyan mikddjon a megel6zés szerepe.

» Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az Osztonzés kerill el6térbe, hogy
elésegitse a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a 9 pedagdgus kompetencianak valé megfelelés,

a pedagogusok munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracio pontossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, csoportkép kialakitasa,

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége.

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

A nevelomunka belsé ellendrzésébe bevonhaté:

a helyettesek, tagdvoda-vezetdk,
szakmai munkakdzosség-vezetdk,
onértékelési csoport tagjai.

Rendkiviili ellenérzést kezdeménvyezhet:

az intézményvezetd

a helyettesek, tagintézmény vezet6k, feladattal megbizottak,
szakmai munkak6zosség,

a sziilok kozossége.

Az ellenorzés fajtai:

A pedagdgiai-szakmai ellenbérzés célja az 6vodapedagégusok munkéjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitisa érdekében.

A pedagogiai-szakmai ellenérzés kiilongsen a foglalkozaslatogatéas, a megfigyelés, az
interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

A tervszerl, elére egyeztetett iddpont szerinti ellendrzésrdl jegyzOkonyv késziil
mindkét fél aldirasaval.

Eseti (spontan, alkalomszert) ellen6rzés a problémak feltirasa, megoldéasa érdekében
torténik.

frasbeli, szobeli beszamoltatas.

A bels6 ellendrzés rendjét a munkaterv tartalmazza. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett
pedagodgussal ismertetni kell. A nevelési év végén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit, illetve az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait, megéllapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
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5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

5.1. Alapité okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozé rendelkezéseket az alapitd okirat

tartalmazza.

5.2. Munkatery

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatarozasat

a feladat végrehajtasaért felelos nevét

a feladat végrehajtasanak hataridejét

a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjeben meg kell hatarozni:

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,

a sziinetek iddtartamat,

az 6vodai €lethez kapcsolodéd tinnepek megiinneplésének idépontjat,

az el6re tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak iddpontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgia célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenorzi ¢€s értékeli.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni a
tagdvodaknak és a fenntartonak.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

5.3. Hazirend

Az intézmény hézirendiében keril szabalyozasra:

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozd
eloiras,

a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezés,

a szocialis tAmogatas megallapitasanak €s felosztasanak elve,

a gyermekek rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja,

a gyermekek jutalmazasénak elvei és formai,

a gyermekek altal bevitt dolgok 61t6z6ben valo elhelyezése, a bevitel bejelentése.
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A hazirend elkészitéséért - az szil6i szervezet véleményének kételezd beszerzését
kovetden - az intézményvezetd a felelds.

A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el.
A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
miikodtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

5.4. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza:

* a mukddés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek az intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

+ apedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendjét,

* abelépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel,

+ az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartas rendjét,

* a vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabdlyait,

¢ aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

* az intézményvezet, altalanos helyettes, tagintézmény-vezets, feladattal
megbizott akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend;jét,

» avezetdk és a sziiloi szervezet, kozosség k6zotti kapesolattartas formajat, rend;jét,

+ a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

+ a kils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatdkkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az 6voda egészségiigyi ellatdst biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcesolattartast,

« az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatokat,

'+ a szakmai munkak6zosségek egylittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

+ az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
+ béarmely rendkivilli esemény esetén sziikséges teenddket,

* annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,
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azokat az Ugyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus uton eldallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rend;jét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
vezetdi munkakori leiras mintakat,

az intézmény biztonsadgos milkodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa
kotelezéd az intézmény teriiletén tartozkodd sziiléknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem alléo mas személyeknek.

Az SZMSZ-t a szildi szervezet véleményének kikérését kovetben az intézmény

nevelbtestiilete fogadja el.

5.5. Pedagogiai program

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziti el pedagogiai
programjat.

A pedagdgial program meghatdrozza:

az Ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, k6zosségi életre torténd felkészitését,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziild, a gyermek, a pedagogus egylttmiikddésének formait,

a nemzetiség kulturdjanak és nyelvének apolasdval jaro feladatokat,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenl6ségét szolgalo intézkedéseket,

a gyermekek fejlodésének nyomon kévetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat.

5.6. Tovabbképzési és beiskoldzdsi tery tartalmazza:

a pedagogusok kételezben tovabbképzésének szempontjait,
a tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat,
a tovabbképzés finanszirozas elvi szempontjait.

A beiskolazasi terv a neveltestiilet szavazata alapjan vélik érvényessé.

5.7. Eoyéb dokumentumok
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Az intézmény mitkodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai ¢és
gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori toérvényi
eldirasoknak megfeleld szabdlyzatok, dokumentumok:

+ Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melléklet

+ Pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

*  Vezetdi munkakori leirdsok (minta: SZMSZ melléklet)
* Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek hiaroméves kortél a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

6.1. A miikodés altalanos rendje

Az intézmény meghatarozott kozoktatasi feladatok ellatdsdra létesitett jogi intézmény.
Onalléan miikods és gazdalkodo.

A munkaviszony minden esetben a 4 épliletben miikédo intézmény valamennyi épiiletére,
valtozo munkahelyre szol.

Munkaszervezési okbél barmely dolgozé atiranyithato a székhely, a tagintézmények
kozott egyarant.

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény adatait, mely adatok nyilvanosak.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok bizalmasak, csak a
torvényben jel6lt hivatalos szerveknek tovabbithatdk, illetve statisztikai adatok szolgaltatasara
hasznélhatok.

Az évodaban a nevelomunka a Vaci Dedkvari Ovoda Programja alapjan torténik.

Az 6voda neveld intézmény, a nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig
tart.

Az 6vodai munkaterv hatirozza meg az 6vodai nevelési év rendjét. Ehhez ki kell kérni a
Sziilo1 Szervezet véleményét is.

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idopontokat, az épiiletek kozott megfelelden 6sszehangolva.
+ aneveldtestiileti értekezletek id6pontjat,
+ azintézményi innepek ¢€s rendezvények idejét és tinneplésének modjat,
+ anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat, * a bemutatd szakmai napok,
nyilt napok 1dépontjat.

Az éves munkatervben kell meghatarozni a nevelés nélkiili munkanapokat /maximum 5 nap/,
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melyet az intézményvezets engedélyez és jelent a fenntartonak.

A Vici Deakvari Ovodaban egy munkaterv késziil, melynek alkoté részei a tagintézményi
éves sajat munkatervek.

6.2. Az 6vodai felvétel rendje (Nkt. 8. § (1-2. bek.)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozasokon kételes részt

venni.

Az 6voda, a feltételek teljesiilése esetén, felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételetd] szamitott fél éven belil betdlti, feltéve, hogy az érintett kdrzetben valamennyi
haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik.

A felvételnél meghataroz6 a fenntart6 altal megéllapitott féréhelyszam.

A gyermeket elsésorban abba az o6vodaba kell felvenni, 4tvenni, amelynek
koryezetében (korzetében) lakik, illetve sziiléje dolgozik, rugalmasan biztositva (a
torvényi szabalyoknak megfeleléen) a sziil¢ szamara a szabad dvodavalasztast.

Minden jelentkez$ gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az oOvodai jelentkezés modjat, a hataridé elétt legaldbb 30 nappal a fenntartonak
nyilvanossagra kell hozni.

A felvételt az 6vodavezetd bonyolitja. Amennyiben tobb a jelentkez6k szdma, mint a
tagintézményi féréhelyszam, az intézményvezetének egyeztetési kotelezettsége van,
melynek sordn biztositani kell a sziilék képviseletét is.

A sziilé gyermeke felvételét barmikor kérheti a térvényi eldirdsok hatarain beliil.
A beiratashoz sziikséges a gyermek:

- sziiletési anyakonyvi kivonata,

- alakcimkartyaja

- a TAJ-kartyaja

- orvosi igazolas
A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- tankoteles korba Iépett, 6tddik életévét betdltd gyermek,

- egyedulallo sziilok gyermeke,

- mindkét sziilé dolgozo,

- tartos nevelésben 1évo gyermek,

- nemzetiséghez tartozd gyermek,
egyéb szocidlis okok miatt HH vagy HHH gyermek, amennyiben
betoltotte harmadik életévét,

- akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.
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+ Mind az dvodéba t6rténd felvételrdl, mind annak elutasitdsardl a sziil6t / gondviselt
frasban értesiteni kell a jogszabalyi el6irasok betartdsdval. (a hatarozatot meg kell
indokolni, fel kell hivni a sziil6 / gondviseld figyelmét a jogorvoslati lehetdségekre.

* A sajatos nevelési igényl gyermeknek joga, hogy kiilonleges gondozas keretében
allapotanak megfelelé pedagogiai, gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
ellatasban részesiiljon, attél kezd6déen, hogy igényjogosultsagat megallapitottak.
((Kt. 30. § (1) bek. )

A felvételt nyert gyermekeket kételes a sziilé rendszeresen 6vodéaba jaratni.

6.2.1. A gyermekek tavolmaraddsdinak, mulasztasanak igazoldsa
Az dvoda csak akkor tud hatékonyan segitséget nydjtani a gyermek fejlddéséhez, ha a gyermek
rendszeresen jar 6vodaba.

A gyermek Ovodai tdvolmaradasat a csoport felvételi és mulasztdsi napldjaba az
Ovodapedagogus koteles bejegyezni az dvodai nap soran.

A tavolmaradds és hidnyzds igazoldsdra vonatkozd rendelkezések:

« Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozason,
az err6l szo6lo igazolast legkésdbb az érintett napot kdvetd 3. munkanapon be kell
mutatni az 6vodapedagdgusnak.

* Ha a szild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba hozni, legalabb 1
munkanappal elétte tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.

+ Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan lehetSleg 9
ordig be kell jelenteni az 6vondnek.

+ Haa gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

+ Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az 6voda vezetdije - a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gydmhatdsdg szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal Gsszhangban értesiti tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot

- az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
vezetOje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

-igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az évoda
vezetOje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, a csaldd- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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+ Igazoltnak tekinthet6 a hidnyzas, ha
- azt a szUlo elére bejelentette
- az 6vodakoteles gyermek sziil6je irasban kérelmezte és engedélyt kapott, - a
gyermek beteg volt és err6l orvosi gazolast hozott.

6.2.2. Az ovodai elhelyezés megsziinésének dltaldnos szabdlyai

Megsziinik az évodai elhelyezés - a kdznevelési torvény 53.§ (1) bekezdésében foglaltak
alapjan

+ agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
+ afelmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
+ agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
6.2.3. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat meghatarozé szempontok:
+ létszamhatarok (fenntarté meghatarozasa alapjan)
« csoportszoba féréhelye
« tartalmi szempontok alapjan: - életkor
- fejlettség
- tagdvodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei
(specialis képzések, felzarkoztatas, tehetséggondozas)
Ovodan belill, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitdsi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

6.2.4. A pyermekek fogadasanak rendje

« Az 6voda hétf6tdl péntekig 5 napos munkarenddel mikodik, a heti idékeret 50 ora.

* A nevelési év rendje:

Szorgalmi id4: szeptember 01-t61 majus 31-ig tart.

Jinius 01-t81 augusztus 31. kozott a nyari iddszakban csoportdsszevonasokkal
miikédnek az dvodak, a karbantartasi munkélatok a nyari szabadsagolas és a lecsokkent
gyereklétszam miatt. A nyari zaras idépontjat jegyz6i hatarozat tartalmazza.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével az év sordn barmikor
torténhet csoportdsszevonas.

« Nyitvatartas 6.30 - 17.00-ig 1épcs6zetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel. A nyitva
tartas teljes idétartama alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Ugyelet
biztositunk reggel 6.30-t61 7.00 6raig, ill. délutan 16.00 6ratél 17.00 érdig. Az ligyelet
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idépontja alatt egy dsszevont csoport mitkodik évodapedagdgus vezetésével.

Az bvoda nyitvatartéasi idején beliil / reggel 8 és 16 ora k6zott az 6vodavezetdnek vagy
helyettesének az Ovodéban kell tartézkodnia. A vezet6k benntartézkodasan kivili
id8ben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Az 1j gyermekek fogadédsa szeptember 01-t6l 30-ig folyamatosan torténik, illetve
indokolt esetben, létszdmot figyelembe véve, egész év folyaméan lehetdség van
felvételre.

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva, melyrdl a sziilok
februar 15-ig kapnak tajékoztatds. A zarvatartas ideje alatt a sziild kérésére a gyermeket
a kijelolt ovodak fogadjak.

Nyéaron az 6voda heti egy alkalommal tigyeletet biztosit 8-10 ordig a hivatalos ligyek
intézésére. Errdl a sztil6ket a falijsagon tajékoztatjak.

A zérvatartds ideje alatt torténik az dvoda szitkség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Ez 1d6 alatt a hivatalos ligyek rendezése érdekében - kiilon
megallapitott beosztas szerint 8-11 oraig ligyeletet tartunk.

A téli sziinet idejére a fenntartd altal kijelolt tGgyeletes 6vodaban biztositjuk a
gyermekek elhelyezését.

A kozpontilag engedélyezett szineteken kivil az 6voda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes  koriilmények, épiletben tortént meghibdsodas, természeti
katasztrofak stb.) tart zarva.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai €és egyéb szervezeti
tovabbképzések megtartasa céljabdl a Nkt.-ben meghatarozottak alapjan 5 nevelési
nélkili munkanapot vehetiink igénybe.

a nevelésnélkiili munkanapokat minimum 10 nappal elére jelezziik a sziiléknek;

a nevelésnélkili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik;

szildi igények alapjan a nevelésnélkiili munkanapokon az ligyeletet ado
tagdvodaban biztositjuk az 6vodai elhelyezést.

Tajékoztatas a pedagdgiai programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrol

Az 6vodak vezetdi irodajaban kell elhelyezni - az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

« az intézmény pedagdgiai programjat,

« azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat,
* az 6voda hazirendjét.

Ezt a sziil6k a tagovoda-vezet6tdl, feladattal megbizottal elézetes egyeztetés utan elkérhetik.

A sziilék az intézményvezet6tdl vagy a tagévoda-vezetdtdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Erre a minden évben sziildi értekezleten vagy
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fogaddoran lehetdséget biztositunk.

* Az Ovoda hirdet6tdblajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.

* Az dvodai beiratasok eldtt a sziilok tajékoztatasara szervezett formaban is sor keriilhet.

6.4. Belépés és benntartézkodis azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

« A gyermekeket kiséré sziildk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4allo
személyek az intézményvezetonek, tagdvoda-vezetdnek, feladattal megbizottnak jelentik
be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodéaban.

* A fenntartéi, szakértéi, szaktanicsaddi és egyéb  hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

« Az Ovodai csoportok- és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére elbzetes
egyeztetés alapjan, az intézményvezetl, tagovoda-vezetd vagy feladattal megbizott
engedélyezi.

* A szakszolgalatok szakemberei, 6raadé pedagdgusok a hét megadott napjan a kijelolt
helyeken foglalkozast vezethetnek. (logopédus, hitoktatd, nyelvtanar stb.)

Az alkalmazottak hozzatartozéi nem zavarhatjak az intézmény nevelémunkéjat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartézkodhatnak az intézményben.

« Az ovoda dolgozoi, tovabba ligynokok, izletkot6k vagy mas személyek az dvoda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az dvoda altal szervezett
vasar, valamint a neveldtestiilet javaslatar az dvodavezet§ altal engedélyezett, csaladokat
segitd vasarlasi lehetdségek alkalmaval. Pl. kényv, ruha)

+ Azintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dé
szervezet nem miltkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céld
tevékenység nem folytathato.

* Az Ovodaban miikodd konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az
élelmezésvezetd engedélyével 1éphetnek be.

6.5. A vezetok és a kijelolt felelosok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az bvoda vezetoségének tagjai sziikebb értelmezésben:
* intézményvezetd,
* intézményvezetd-helyettesek,
* tagintézmény-vezetok,

Az 6voda vezetdségének tagjai tagabb értelmezésben:
* intézményvezetd,
* intézményvezet6- helyettesek,
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* tagintézmény-vezetok,

+ feladattal megbizottak,

* munkakdzosség - vezetok,
A vezetés Ugy alakitja ki munkarendjét, hogy a 8.00 - 16.00 6raig terjedé idészakban
folyamatosan biztositott legyen az elérhetdség, az ligyintézés.

6.6. A vezetok helvettesitési rendje

A vezetd akaddlyoztatdsa vagy intézményen kiviili feladatellatdsa esetén a helyettesités rendje:
Székhelyen:

+ altalanos intézményvezetd- helyettes, intézményvezetd-helyettes

* tagovoda-vezeté munkak6zosség-vezeto,
Az intézményvezetd helyettesitését az intézményvezetd-helyettesek latjak el teljes
felel6sséggel.
Tartos tavollét esetén (3 hét) a helyettesités teljes kor(l, - a vezet6i jogkdr gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast, ha a fenntarté masképp nem intézkedik. (kivétel
személyi ligyek)

Az mtézményvezetd ¢és a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
mtézményvezet6 altal adott irasbeli megbizas alapjan torténik.

Tagintézménvekben

A tagovoda-vezetd tavolléte esetén a pedagdgiai szakmai munkat az 4ltala irdsban megbizott
ovodapedagogus latja el.

* A helyettes megnevezése a helyi éves munkatervben szerepel.

» A tagdvoda-vezetd, feladattal megbizott vagy az 6t helyettesité megbizott egyiittes
akadalyoztatasa esetén, a helyettesitést a munkakozosség-vezetd latja el. Intézkedési
jogkére az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdginak megdvasaval
osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A helyettes e mindségben tett
intézkedéseiért sajat személyében fegyelmi,- anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

* A helyettes kételes beszdmolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrdl és a folyamatban levé ligyekrdl.

» Az dltaldnos helyettes heti munkaideje 40 dra, melybdl kotelez6 draszama: 22 dra/hét
* A tagovoda-vezetdk, feladattal megbizottak heti munkaideje 40 éra, melybol
- kotelezd draszama 50 f6 gyermek alatt heti 26 6ra,
- 50 - 199 {6 gyermek kozott heti 24 ora,
- 200 - 499 16 gyermek kozott heti 22 6ra (amennyiben a fenntarté masképp nem
rendelkezik)

+ Azintézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, melyb6l az dvodapedagdgusok heti
32 orat  kotelesek  gyermekcsoportban  eltdlteni. Az intézményvezetd az
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6vodapedagdgus szamara a k6toétt munkaiddn (heti 32 dra) feliil a neveléssel- oktatassal
Osszefliggd feladatokat, eseti helyettesitést rendelhet el. (heti 4 6raban)

6.7. A dolgozok kotelezd draszama, munkaideje

6.7.1. Az dvodapedagigusok kitelezd oraszimdaba beszdmitott tevékenységek:
- gyermekekkel toltétt nevel6-oktatdé munka,
- gyermekvédelmi teendodk ellatasa,
- munkavédelmi feladatok ellatasa,
- munkak6zdsség-vezetdi munka ellatasa,
- egyéni megbizatdsokkal kapcsolatos feladatok.
6.7.2. Az dvodapedagdgusok felkésziilési idejébe szamitott tevékenységek (40 dra):
(ezek egy részét az intézményben, mas részét azon kiviil végzi)
- iréasbeli felkészilés a neveld-oktaté munkara,
- értékeli a gyermekek teljesitményét,

- pedagdgiai vélemény elkészitése, elektronikus Gton torténd rogzitése,

- id8szakosan részt vesz a mindségfejlesztési tobbletfeladatok végzésében,

- sziil6i értekezlet, fogadodrak tartés,

- Unnepélyek szervezése,

- irasbeli beszamolok a nevelémunkajaval kapcsolatban,

- tovabbképzéseken valo részvétel,

- nevelotestiileti, munkatarsi értekezleteken, illetve egyéb oOvodai élettel

kapcsolatos megbeszéléseken valo részvétel,

- csaladlatogatas,

- leltarozas,

- Onképzés,

- munkakozdsségi foglalkozas,

- kirandulas

* Azintézményvezetd az 6vodapedagdgus szamara a k6tott munkaiddn (heti 32 6ra) feliil

a neveléssel-oktatassal 9sszefliggd feladatokat, eseti helyettesitést rendelhet el. (heti 4
oraban)

+ A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartisa, valamint a
munkakorbe utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat véltott
milszakban végzik, sziikség esetén célszerll dtcsoportositassal.

* A dolgozé munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete elétt 5-10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

* A munkabdl valo rendkivilli tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6zé nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 oOraig koteles jelenteni vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy a helyettesités¢hez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb
esetben a dolgozo az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb
1 nappal elébb.
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* Ahidnyzé 6vodapedagogus kételes naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesit neveld biztosithassa a gyermekek szdmadra a nevelési terv szerinti
elorehaladast.

6.8. Az intézmény fogaddonapijai

* Az intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a szilok és egyéb érdeklddok
fogadasanak idépontja.

* Az idbépontot az 6vodak hazirendje is tartalmazza.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositdsi rendje
+ Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszldval (nemzeti és unios) kell ellatni.
+ Az 6vodak létesitményeit és helyiségeit az 6voda nyitva tartésa alatt lehet hasznalni.
* Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.

+ Az intézmény sajat bevételeinek novelés érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési idon tdl, eseti szerz8déskotéssel,
bérbe adhatja.

* A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata tartalmazza.

6.10. Az intézmény téritésmentes szolgaltatasai:

+ hitoktatas,

* nyelv- és beszédfejlesztés,

+ sajatos nevelési igényli gyermekeknek habilitacids / rehabilitacids foglalkozas,
* mozgasterapias foglalkozas,

+ tehetséggondozo foglalkozasok,

+ agyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete,

6.11. Sziiléi igényeken alapuld tehetségosondozé foglalkozasok

A Vici Dedkvari Ovoda téritéskdteles szolgaltatasai a kdvetkezok alapjan mikodnek:

* A szul61 igényeken alapulé foglalkozasok szabalyzata tevékenységenként -
koltségszabalyzat alapjan.

+ Lehetséges onkoltséges foglalkozasok az eddigi gyakorlat alapjan, mely éptiletenként
és nevelési évenként valtozo lehet.

+ Azigények felmérése minden év elején szeptemberben, irdsban torténik.

+ A foglalkozasokat a sziil6i igények alapjan szervezziik, mellyel kapcsolatosan a szil6k
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irasban nyilatkoznak, és irasban fogadjak el a koltségtérités mértékét.
* Az inditandé foglalkozasok szamat és tipusat mindig az aktualis igények és
koriilmények hatarozzédk meg, tehat ennek megfeleléen valtozhat.

+ Arra toreksziink, hogy a foglalkozasokat a délutani 6rdkban szervezziik.
+ A foglalkozasok id6tartama igazodjék a korosztalyhoz.

+ Olyan tevékenységeknek adunk lehetOséget, melyek az Ovoda helyi nevelési
programjahoz, helyi sajatossagaihoz, kiemelt nevelési teriiletéhez szorosan
kapcsolddnak.

6.12. Kiilfoldi gvermekeknek adhaté kedvezmény

A Nkt. 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik dvodai ellatasra
jogosultta ha:

» menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes
+ aszabad mozgas ¢s tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

+ Dbevandorolt vagy letelepedett jogallast, vagy Magyarorszag teriiletén vald
- tartézkodasra jogosito engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténé felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az dvodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgéarokkal,
azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhatd, ha a sziillé harom hoénapot meghalad6 tartézkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik és keresotevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett hazastarsa
¢és gyermeke tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felel6s miniszter meghivolevelével
rendelkezik, a meghivdlevélben meghatarozott ellatast a magyar allampolgarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe.

Az a nem magyar allampolgér, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatéalya ala -
ha nemzetkdzi szerzddés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az 6vodai ellatasért,
tovabba a pedagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jut6 folyd kiadasok egy tanuldra jutd hanyadat.
A dij a fenntart6 altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthets vagy elengedheto.

A gyermek attdl a naptdl latogathatja az ovodat, amikortol érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik.
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6.13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkivilli eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato6
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

« atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

s atlz,

« arobbantassal torténd fenyegetés, bombariadd,

+  egyéb veszélyhelyzet, illetve a nevelémunkat mas moddon akadalyozd, nehezitd

korilmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelententi.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

+ tlz esetén a tlizoltosdgot,

» atavollevd intézményvezetdt,

« robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,

« személyi sériilés esetén a mentdket,

« azintézmény fenntartojat,

+ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja,

» g sziléket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitiséra az épiiletben tartozkodd személyeket szoban hangos kialtassal értesiteni
kell (riad6) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben taldlhatod "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordan fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

« Az épiiletbsl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak a
csoportszoban kivill (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

« A kilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!



Viéci Deakvari Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2022.

Els6dleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kdvetden keriilhet sor - a
kortilményektdl fliggden - a gyermekek, a dolgozok, illetve az 6voda egyéb értékeinek
mentésére.

A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Gondoskodni kell arrél, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne 1épjen be.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyerekekért érkezd sziilok tajékoztatast kapjanak a
gyermekek tartdzkodasi helyérol, lehet6vé kell tenni azt, hogy a sziilék a gyermekeket
hazavihessék.

Ertesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartézkodo személyeket a fenyegetettségrol.
Biztositani kell a megérkez6 rendéri er6k szamara az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismerd dolgozo6 révén a maximalis segitségnyujtast.

A fenyegetettségrol kozvetleniil, els6ként tudomast szerzd személyt a renddrségi stb.
vizsgalathoz rendelkezésre kell bocsdjtani, addig munkavégzési kotelezettsége aldl
mentesiteni kell.

Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsésegélynyujtast, és sziikség
szerint értesiteni kell a ment6ket a 104-es telefonszamon.

Az dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrdl:

L

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetjét az dvoda vezetdjének,

vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrol,

a kozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl,
az épulet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritdo szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani!

A thz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a , Tizriadd terv” c.
Ovodavezet6i utasitds tartalmazza. A robbantassal térténd fenyegetés esetén szitkséges teenddk
részletes intézményi szabédlyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti felilvizsgalataért az dvoda vezetdje utasitisra a munkavédelmi felelésnek
kall gondoskodni.

A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el.
Az épiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd
a felel6s.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tiizriadd tervet és a bombariadé tervet az 6voda tiizolté késziilékei mellett kell
elhelyezni!

Az esemeény utn az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirdsat, a megtett intézkedéscket, az elharitdas modjat és idétartamat és az esetleges
kévetkezményeket.

A gyermekek tovabbi elhelyezése az 6vodak helyi tiizriado tervének megfeleléen torténik.

7. OVO, - VEDO ELOIRASOK

7.1. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kozremikodik a  gyermekek  veszélyeztetésének megeldzésében  és
megszlintetésében, ennek sordn egyittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
€s hatdsagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a Gyermekjoléti szolgalattdl.

Az 6vond, illetve a neveld-oktaté munkat segitd alkalmazott, az dvoda vezetdje titjan kételes
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
mads vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, gyermekek
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személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felel6s munkéjahoz szitkséges feltételek biztositasaért. A sziiloéket a nevelési
év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérol,
elérhetdségérol.

7.1.1. Gyermekvédelmi felelds

A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az Ovodapedagogusok gyermek és
ifjasagvédelmi munk4ajat. '

Feladatai:

+ Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas
szitkség szerinti rendszerességgel torténik a Csalddsegito- Gyermekjoléti szolgalatnal.
A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elGsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjdk a sziilét a jogokrdl, tdmogatasokrol, ellatasi
formdkrol, a fenntarté 6nkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérol.

« Segitséget nyujt a kérelmek el6terjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a
timogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

+ Eszlels-, és jelzérendszerként mikédik az 6vodaba dolgozo valamennyi pedagdgus - a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, ami lehetévé teszi a gyermekeket altaldban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének
1dében torténd felismerését.

7.1.2. évodapedagégzlsok feladatai

+ Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében a gyermekek
kedélyallapotaban bekdvetkezett valtozasokat, fejlodési megtorpandsokat.

 Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.

+ Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felel6snek.

+ Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki probléméainak
feldolgozasat.

« Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetl gyermekek fejlodését.
« Egyenlé fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

+  Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megelézésére, elharitasara.

7.1.3. Dajkak feladatai
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Minden gyermek esetében szereté gondoskodéssal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 61tdzkddés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekekt6l hallott informacidkat.

A tudomésukra jutott gyermekeket veszélyeztets tényezokrol tajékoztatjak az dvonst,
gyermekvédelmi felel6st.

Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapesolattartas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az dvodaba jard
védond latja el.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi /orvosi, véd6éndi/ munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl,
- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodas gyermekek évente egy alkalommal
fogorvosi szlirésen vesznek részt.

7.2.1.

Altaldnos rendelkezések

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése, a gyerekek
testi épségének megdvasa az dvoda valamennyi dolgozdjanak a feladata.

Az eszkozok, feltételek vizsgalata az 6voda vezet6jén kiviil az egészségiigyi valamint
a munka ¢s tizvédelmi megbizott feladata.

Minden ¢vodapedagogusnak feladata, hogy a gyermekeknek 4tadja azokat az
ismereteket, melyek testi épséglik megdrzéséhez sziikségesek.

Intézményen kiviili sétakhoz minden 10 gyermekkel 1 feln6tt kisérdnek kell menni.

Tomegkozlekedési eszkdzon utazé csoporthoz 10 gyermekenként 1 felnétt kisérot kell
biztositani.

Kirdnduldsokhoz az 6vodapedagdgusnak névsort kell vinnie, amely a gyermekek TAJ
szamat 1s tartalmazza.

Balesetveszélyes, a foglalkoztatdshoz nem szikséges targyakat a gyermek nem hozhat
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magaval az Ovodaba, illetve az Ovoda 4altal szervezett, intézmények kiviili
foglalkozasokra, - err6l a sziild kételes gondoskodni. Amennyiben az eléirt szabéalyozast
nem tartjak be, a bekovetkezett karért az 6voda csak szandékos karokozas esetén felel.

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében az ékszerek, gyfirt, fiilbevald, nyaklanc
viselése nem ajanlott az 6vodédban. Az altaluk okozott balesetekért, eltlinéséért
felelosséget nem vallalunk.

A sziil6 kételes 6vni az 6voda tulajdonat képezd eszkozoket, targyakat, iigyelni az 6voda
rendjére, tisztasagara és varja el gyermekétol is.

Allatokat az 6vodédba csak elézetes megbeszElés alapjan - a megfelel§ védelmi eldirdsok
betartasaval - oktatasi céllal lehet bevinni.

Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voddk mikddése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani!

Az 6vodékban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie

Az 6vonbnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarél, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazoldssal fogadhat6 a gyermek az évodéba.

Fert6z0 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.
Az 6vodakban csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

A csoportszobdba a sziilék csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, innepélyek, sziil6i értekezlet,..)

Az 6vodak egész terliletén dohanyozni tilos!

Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
(nevelési id6n tal) lehet.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, tzletkotdk, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az 6évoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)



Véci Dedkvari Ovoda Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat 2022.

Az dvoda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek elkeriilésének rendje

A nevel6k kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekkel
betartatni. Az 6vodapedagégusoknak ismerni kell a gyermekek életkori sajatossagait,
figyelembe véve az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonbdzé
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat.

7.2.1. A gyermekek védelmének rendje

A nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi ¢épséglik  védelmére vonatkozdé elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat. (csoportnaploban rogzitjiik)

+ Folyamatosan biztositani kell a felnétt jelenlétét a gyermekek minden tevékenysége
kbzben.

* A gyermekek testi épségét veszélyeztet$ targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyerekek jelenlétében hasznélni tilos.

*  Veszélyes foglalkozasi eszkdzoket - tii, 016, stb. - csak gondos felnétt feliigyelet mellett
hasznalhatnak a gyerekek.

* Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és betartani.

* A jatszbudvar, torna és jatékeszkozOk épségét balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantartd, csoportos dajka, Ovodapedagégus rendszeresen ellendrzi. A
balesetveszélyes eszkozoket, allapotot kételes jelezni az dvoda vezetSjének vagy
helyettesének €s a veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat meg
kell tiltani.

« Az bvoda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

7.3. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé Ovodapedagdgus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal intézkedni,
a vesz€lyforrasra pedig az dvodavezetd, tagdvoda-vezets figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesette]l kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezeté ellendrzi.

7.3.1. Gyermekbaleset esetén az évodapedagdgusnak az aldbbiak szerint kell eljdrnia

* horzsolasos balesetek, {itésbdl szarmazéd sériilések helybeni elsésegélynyujtasa, a
szul6k tajékoztatasa,

* nyilt térések, életveszélyes sériilés esetén azonnal menté hivasa és a sziilé értesitése,
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+ ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a szilod
értesitése és kozds dontés a tovabbi intézkedésrol,

» minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni a kivizsgalasaban
és a jegyzokonyv elkészitésében,

+ az Ovodavezetd minden esetben értesiti a megbizott munkavédelmi felelost, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket,

* a hasonld balesetek megelozése érdekében szamdara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentélésa.

7.3.2. A gvermekbaleset jelentése

Taniigyi baleseti nyilvantartoé rendszeren keresztiil: a jegyzdkdnyvek tovabbitasa a fenntarté és
az Oktatasi Minisztérium szamarawww.okm.gov/hu/baleseti/internetes cimre torténik.

* A héarom napon tal gyogyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési oktatasi intézmény 6rzi, 1
példany a gyermek sziileié.

+ Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

+ A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

« A sulyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfokil munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

7.4. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgélata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozo koételes foglalkozas -
egészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

* Az intézmény dolgozoival szemben tdmasztott egészségligyi kovetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban dllhatnak munkéba.

* Mindenki szdmara kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi szlirévizsgalaton vald
részvétel.

* A vizsgalaton val6 részvétel megtagadasa megfelelé szankciokat vonhat maga utan a
munkaltatd részérol (felmentés tartds alkalmatlansdg cimén, illetve fegyelmi eljarés
elrendelése)

+ Minden dolgozénak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

* A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védé vagy munkaruhat sajat testi
épségének megdvasa érdekében mindenkinek kotelezd viselnie.
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Amennyiben a dolgozé lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a munkavégzés soran
betegszik meg, az 6vodavezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a
dolgoz6 nem allhat munkéba, ment6 hivasa)

Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észlel személy azonnal koteles jelenteni az
ovoda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sérilt ellatdsaban. A felnott
balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi megbizott
veégzi.

8. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

8.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram és a Helyi
Nevelési Program el6ir.

8.1.1. Altaldnos feladatok

Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskora gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen belil:

L

L4

az egészséges ¢letmdd alakitasa,
az érzelmi, az erkdlcsi és a kozosség nevelés,
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

8.1.2. Az ovodai élet, tevékenységi formai — hit- és vallasoktatds

Jaték, vers, mese, ének- zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolds, mintazas, festés,
kézimunka, mozgas, kiilsé vildg tevékeny megismerése, munka jellegli feladatok,
tevékenységben megvalosulé tanulas.

Alapdokumentumnak az évodapedagdgusok altal valasztott és elfogadott program
tekinthetd, amely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéra épiil.

A tagdvoda-vezetdk a nevel6testiilettel kzosen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak ki.

A tagbvoda-vezetdk, e dokumentumok alapjan készitik el a helyi dvodak éves
pedagdgiai munkatervét.

Az 6vodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nélloan szervezik a csoport
fejleszté  tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatarozzak az adott csoportra vonatkozé tartalmi és szervezési feladatokat.)

A tagdvoda-vezetdk az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az
dvodapedagogusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkét és
hatarozzék meg a kovetkezo év feladatait, egyeztetve az intézményvezetdvel.

Az évodak meghatarozott idében helyet biztositanak az igénylok szamara a hitélettel
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torténd ismerkedésre, valamint a sziildi igényeken alapuld tehetséggondozo
foglalkozasokon valo részvételre.

Az mtézmény pedagodgiai programjarél a tagdvoddk nevelési gyakorlatardl az
érdeklodok elozetes egyeztetés alapjan tdjékoztatast kaphatnak a tagintézmény
vezetoktol vagy feladattal megbizottaktol.

9. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPEK, UNNEPELYEK,
RENDEZVENYEK

Az innepek, hagyomanyok apolasat, ezek megilinneplését a pedagdgiai program, illetve az éves
munkaterv tartalmazza. Az intézmény egészét érint6 tinnepeket, megemlékezéseket kiegésziti
a tagintézmények arculatanak megfelelé tovabbi rendezvények. Az linnepek és rendezvények
szervezésének feleldseit, a mindenkori éves feladatterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomdanyos iinnepei az évoddban

Csoporton  beliil késziilodés és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
sziiletésnapjar6l, anyak napjarol

Neépi hagyoméanyok apolasa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmives
technikdk bemutatas, megtanitasa (Mihdly napi vésar, sziiret, Luca-nap, karacsony,
betlehemezés, farsang, hisvét, piinkosd)

Tanulmanyi kirdndulasok, kérnyezetvédelmi jeles napok megiinneplése (Takaritasi
vilagnap, Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fak napja,
Koérnyezetvédelmi nap)

Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eléadésok) Varosi rendezvények,

Varosi sportrendezvények

A részletes kidolgozast és id6pontokat az évodak helyi munkaterve, illetve az intézményi
éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmeény dolgozoinak hagyomdnyos iinnepei

szakmai napok szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek ataddsa,

tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bicsiztatasa,

jubileumi jutalomban részesiilék készontése,

koz0s 6szi, vagy tavaszi kirandulasok,

kozos linnepélyek megszervezése, pedagodgusnap, névnapok, kardcsonyi iinnepség.
palyakezd®, illetve ujonnan belépé dolgozdk kdszontése, felkaroldsa, segitése,
tavozo dolgozok, nyugdijba mendk blcsuztatasa

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.
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Alapelv, hogy az ¢vodai Unnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak! Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilédésben,
tnneplésben részt venni. Az 6voda innepein, rendezvényein az 6vodapedagogusok és a
gyermekek az alkalomhoz 1116 6lt6zetben jelenjenek meg.

10. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

10.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalvai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte:

Az intézmeény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatérozott
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

* Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

* Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

Az intézménnvel munkaviszonyban allok dijazdsa

* A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerzdésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

* A mindségi, vagy tobbletmunkat végzd dolgozdk jutalomban részesitheték az
intézmény Onértékelési Programjanak alapjan.

* A munkéltatd — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozd feladatokon
kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek
teljesitése a munkakdr ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja
(célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtisaért — a pedagdgus illetményén feliil,

frasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Varosi és egyéb magasabb szintii cimek, Kkitlintetések adomanyozasanal az alabbi
szempontok mérlegelése sziikséges:

10.2. Cimek adomanyozasanak feltételei:
+ egyenletes, kimagasld szakmai szinvonali munkateljesitmény jellemzi,
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» példas munkafegyelemmel és nagyfokd 6nallosaggal rendelkezik,

 azintézmény cé€ljaival, nevelési programjaval azonosulni tud, annak megvalositdsaban
aktivan részt vesz,

+ a gyermekek és az intézmény érdekében tobbletmunkat vallal,

* példamutatd koz9sségi magatartasarol tanuskodik,

+ szakmai tovabbképzéseken aktivan részt vesz,

+ kozéleti szereplést véllal az intézmény képviselete érdekében.

10.3. Kitiintetési javaslat feltételei
+ szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
+ példamutaté munkavégzés az dvodaért és a kozosségért,
» megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,
*  minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidén tuli tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra
tudomanyos elokésziilet,

+ részvétel az dvodak- és a varosi oktatas kapcsolatos programjaiban,

+ aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

+ eredményes részvétel palyazatokon,

+ szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

» tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

+ munkakdzdsségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

10.4 . A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabalyok és a kinevezési okményban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltaté valtozé munkahelyre, az intézmény egész mikodési teriiletén foglalkoztathatja.

A dolgozé koteles a munkakdrbe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkdajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az 6vodavezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en kételes végezni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
+ adolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,
+ agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
+ a csaldd maganéletéhez kapcsolddo tények és adatok,
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+ az 6voda belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek min6siil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomdséara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

10.5. Nyvilatkozat témegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajekoztatd eszk6zO6k munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik. A televizio, radié és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemii felvilgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elbirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, tagdvoda-vezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy
jogosult.

+ Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z0lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartasara vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

+ Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tt nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarni, az
mtézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza kdzlés el6tt vele egyeztesse.

+ Kiulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

10.6. Szabadsiag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a tagévoda-vezetdkkel
cgyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdginak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szdld,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartdst kell vezetni. (A tagdvoda-vezetdk és
ovodatitkar nyilvantartasaért az intézményvezetd felelds)
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10.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akik kiegészit®
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki kételes irdsban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

+ Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
+ Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozoé a konzultacids idépontokat,

» A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 dsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezok szama alapjan évente kell feltilvizsgalni.

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv

tartalmazza.

10.8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése a 39/2010. (I11. 26.) Korm.
rendelet alapjan

A munkaltatd koteles a vidékr6l jard dolgozdék munkéba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezesek értelmében megtériteni (86%). A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazadsa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

10.9. Vagvon-nyilatkozattételi kitelezettség

A 2007. évi CLIL. Tv. 3.§-a rendelkezik a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Vagyonnyilatkozatot koteles tenni az a kozalkalmazott, aki az allamhéztartas rendjér6l szo616
217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet 134.§(4) bekezdésében meghatarozott, vagy azt meghalado
mértékben (50.000.-Ft) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi és ellenjegyzési
feladatot 1at el, valamint gazdalkodas ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Vagyonnyilatkozatol tesz:

+ intézményvezetd, ovodatitkar
10.10. Lobogoézas

* A 2000. évi XXXVIIL tv. modositott 1995. évi LXXVIIL tv., valamint a végrehajtasa

targyaban 2000. VII. 20-a4n hatalyba Iépett 132/2000. (VII.14.) kormdanyrendelet
értelmében ,,A nemzeti lobogoét allandodan kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél elbirja a
kozépliletek szamara a megfeleld méretli zaszld kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

+ A zaszl¢ allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartisardl a tagévoda-vezetd és
feladattal megbizott gondoskodik.
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10.11. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolodd legfontosabb informacidkrdl a sziléket tajékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. A 32/2008. (X1.24.)
OKM rendeletének 4.§-a értelmében az intézményt kotelezi a kiilonds kozzétételi lista
megjelenitésére.

+ pedagdgusok iskolai végzettsége

+ anevelé-oktatdomunkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége, szakképzettsége

10.12. Telefonhasznalat

Az intézményben 1évé vonalas telefont csak hivatalos ligyek intézésére lehet haszndlni.

A sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van a dolgozdnak, de az a munkéjat negativ mdodon
nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténd hasznalatanak szabalyai:

* A csoport munk4jat nem zavarhatja. A gyermekek kozott valo tartozkodas ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott izemmodban lehet tartani. A csoportban hivast és fogadast
nem lehet kezdeményezni.

+ SMS irdsa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.
+ Telefonalni atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi elldtottsaga ez id6
alatt teljes biztonsaggal megoldott.

* Mobiltelefonjanak szadmat a szlilének sajat belatdsa szerint megadhatja a dolgozd, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaid6ben.

* Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ala helyezni és feltolteni szigorian tilos!

10.13. Dohanyzas

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazéasanak egyes
szabalyair6l szolo 1999.¢évi XLIIL. tv. a munkahelyi dohanyzas feltételeit az aldbbiak szerint
szabélyozza:

* Az 6vodaban valamennyi kdzalkalmazott, fizikai dolgozd, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevék, valamint a sziil6k szaméra az intézmény egész teriiletén tilos a
dohanyzas.

« A {fObejaratndl a nemdohdnyzd intézmény tényét egyértelmii felirat és jelzés
alkalmazésaval tiintetjiik fel.

* A dolgozdk az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohanyozni a munka zavarasa
nélkil.
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10.14. Intézménvi étkeztetés

Az étkezest igénybevevd dolgozo koteles a leétkezett napok szaméanak megfeleld étkezési dijat
befizetni. A nyilvantartds vezetéséért a tagévodak pedagodgiai asszisztensei felelnek. Az
otthonrdl hozott étel fogyasztasa megengedett.

10.15. Béren Kkiviili juttatasok rendje

+ Cafetéria - amennyiben a fenntarté biztositja, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6
kozalkalmazottak kapjak.

+ Képemy0 elbtti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg - a szabalyzatban
leirtaknak megfeleléen, az 6vodak sajat koltségvetésének terhére.
* Munkaruha, véd6felszerelés juttatds - Munkaruha juttatds szabalyzatban leirtak alapjan.

+ Temetési segély kozeli hozzatartozd haldla esetén, az intézmény koltségvetésének
figgvényében.

10.16. Alapitvany miikédése az intézménvben

Az alapitvanyok miikddésére vonatkozé adminisztracio ellatdsa az alapitvany kuratériumanak
feladata. Az alapitvany vagyonvédelmére vonatkozoan az intézményre érvényes szabalyok a
mérvadok.

10.17. Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, a kotelezd draszamon tal
hasznalhat6 az internet. (palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.).
Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

10.18. Dokumentumok Kiadasanak szabalyai

Az intézniényi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

10.19. Kartéritési kotelezettséo

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritesi feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.
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A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Srizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az 6vodavezetét e nélkill is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatdrozasanal a MT'172-173. §-a az irdanyado.

10.20. Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.
Az 6voda a dolgozd személyes értékeinek megbrzéséért nem felel.

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden
torténik. Ellenkez6 esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

10.21. Fegvelmi felelosségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a ( a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény ( tovabbiakban Kjt. ) 45-53. §-a. értelmében.

A fegvelmi vétség megvaldsuldasanalk feltétele:

» A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegése:

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

» nem munkara képes allapotban jelenik meg,

* megszegl a munkajara vonatkozé szabalyokat, utasitasokat,

+ nem miikédik egylitt munkatarsaival, sét akadalyozza a munkat,

» indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
+ illetéktelenekkel kozol olyan informacidkat, amelyek munkéja sordn tudomésara
jutottak,
+ megszegi az intézmény belsé szabalyzatainak rendelkezéseit.
Ko6zalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirasban

felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitasainak megtagadasa (ha arra egyébként
nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvér6l szolo 1992. évi XXII. Torvény
(tovébbiakban MT.) 104. §-aszerint), a rendszeres késés a munkahelyrél stb.

A vétkessée formdja lehet:

* szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:
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* gondatlansagb6l eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddséban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a toéle elvarhaté figyelmet,
kortiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysdgatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fiigg.

10.22. Bélyvegz6 hasznalata, kezelése

A székhely ovoda bélyegzéit az intézmény vezetbje és az altalanos helyettes, dvodatitkar,
hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik.

A tagintézmények és telephelyek bélyegzdit a tagintézmény-vezetdk, vagy tavollétikben
helyettesitésiikre kijeldlt 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

Hivatalos iratokon a Vici Deakvari Ovoda (székhely) bélyegz6i hasznalhatok az aldirdsi
jogosultsaggal egyiitt.

A bélyegzdket elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén érvényteleniteni kell.
Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis Kozlonyben.
Az 6voda tulajdondban 5 bélyegz6 van. 1 darab korbélyegzd, és 4 darab hossza bélyegzé.
A hosszil bélyegzd _ felirata és lenyomata:
»  Vaci Dedkvari Ovoda, 2600 Véc, Deakvari fout 34.
*  Véci Dedkvari Ovoda Didfa Utcai Tagintézmény, 2600 Vac, Diéfa utca 1.
*  Véci Dedkvari Ovoda Siraly Utcai Tagintézmény, 2600 Vac, Siraly utca 7-9.
+  Vaci Deakvari Ovoda Ujhegyi Uti Tagintézmény, 2600 Vic, Ujhegyi Gt 46.

A korbélyegzd felirata és lenvomata:
«  Vaci Deakvari Ovoda, 2600 Vac, Deakvari fout 34.

10.23. A kiadmanvozasi jogkor gyakorlasa

A Vici Deakvéri Ovoda nevében alairasra jogosult az intézmény vezetdje. A cégszeril alairast
1gényl6 iratok kivételével onalldan ir ala. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali
vagy siirgds intézkedést tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesek irhatjak ala.

A tagintézmény-vezet alairasi jogkore a vezetése ala tartozé egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az dvodéban a taniigyigazgatas
korébe tartozé ligyekre terjed ki.

Cegszerii alairast igényld iratok esetén az alairas érvényességéhez két jogosult személy alairasa
szlikséges. A két alaird koziil az egyik az altalanos helyettes. Tartos akadalyoztatasa esetén az
Ot helyettesit személy jogosult az alairasra.
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10.24. A panaszkezelés rendje

* Az dvoda munkéjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben jegyzokonyvet
kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal é16
nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskori gyermeke €l a
panasz lehetdségével.

« A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon bellil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva a
megbizojanak.

* A panaszt tevd 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

* Nev nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

10.25. Kiildemény felbontasa (335/2005 Korm.r. 27.8)

* Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az évodavezets vagy helyettese
bonthatja fel.

* A névre sz0616 levelet kizardlag a cimzett, vagy az altala megbizott személy bonthatja fel.
+ A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rzd
maésolat készitésérél.

+ A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok. E-mailben
érkezd kiildemeény letdltése, megnyitasa az 6vodavezetd, ill. az 6vodatitkar feladata.

10.26. A fenntarto hatarozatainak, rendeletéinek fisyelembe vétele

Az 6nkormanyzat valamennyi rendeletét, hatarozatat be kell épiteni miikddésiink rendjébe a
hatalyba Iépést koveté 45 napon beliil.

A hatarozatok az SzMSz mellékleteként kezelendék, és érvényességének idejéig szol.

10.27. Az épiilet biztonsdgos nyitasa - zdrdsa

Az épllet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a riaszté kddjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Ovodakulesok talalhaték:  intézményvezeténél, 4ltaldnos helyettesnél, tagintézmény-
vezetéknél, tigyeletes dajkaknal, kijelolt ovodapedagdégusnal, dvodatitkarnal, konyhai
dolgozoénal.
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10.28. Nvilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenilik. A televizid, radio és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A felvilagositas-adas,
nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatad4sra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

+ Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

 Nem adhaté nyilatkozat olyan Uiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

+ Kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhatd.

10.29. Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
(229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet)

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagn elektronikus aléirast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soréan feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

» azintézményre vonatkozo adatok moddositasat,

» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentéseket,

+ a gyerekek jogviszonyara vonatkozo bejelentéseket,

* az oktdberi statisztika adatlapjait.
Az elektronikusan eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz az intézmény vezetéje, az altalanos
helyettesek és az 6vodatitkar férhetnek hozza.
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10.30. Az elektronikus viton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

* azintézmény neve, cime, OM azonositd szama,
+ korbélyegzd, hosszu bélyegz6 lenyomata,

+ intézményvezetd alairasa.

10.31. Fizetési eloleg kérelme

A munkavillalok évente egyszer irasos kérelmet nyujthatnak be a fizetési el6legre vonatkozdan
a megfeleld formanyomtatvany kitoltésével.

A vezet6i utasitdsnak megfelelGen.

Amennyiben a dolgozo jogviszonya id6kézben megsziinik, ugy koteles a fennmaradé Ssszeget
egy Osszegben a Gazdasagi Hivatal pénztaraba befizetni.

11. Zaré rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
mellékletben jelolt szabalyzatok tartalmazzak.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok az alapdokumentum valtoztatisa nélkiil is
mddosithatok, ha jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
vezetdje ezt szitkségesse teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez8, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Jelen SZMSZ modositasa csak az alkalmazotti testiilet elfogadadsaval, a sziildi szervezet
egyetértésével egyidejlleg 1ép hatalyba.
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12. Legitimaciés zaradék

A Szervezeti- ¢s Miikodési Szabdlyzatot az alkalmazotti kozosség 2022. szeptember 28-4n
elfogadta.

Véc, 2022. szeptember 238.

o W 8 i %c&;&w}% w' ol e,
nevel6testiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Sziil61 Szervezet elndke

11. Az SZMSZ kitelez6 mellékletei

1.

Al

Viac, 2022. szeptember 28.

sz. melléklet: Szervezeti felépités
sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos eldirdsok

sz. melléklet: Eljarasrend diabeteses mellitus (cukorbeteg) gyermek gondozasarol
sz. melléklet: Vezetdi munkakéri leirasok
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2 sz. melléklet

A VACI DEAKVARI OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

A személyes adatok védelme és személyligyi nyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében a

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat melléklet
A VACI DEAKVARI OVODA nevel6testiilete a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
43. §-a alapjan biztositott jogkdrében - az intézmény Szervezeti és miikddési szabélyzata 2.
szamu mellékleteként a kovetkezo adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

L. Altalinos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabdlyzat (fovabbiakban: Szabdlyzat célja):

- az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az
ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjit képezo jogszabdlyok:

- Az informaciods 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011, évi
CXII. torvény

- akoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, kiilonos tekintettel a 26. fejezetére

- a nevelési - oktatasi intézmények mikodésérdl szoldé 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet és a 7. szamu fejezete

- a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992, évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §- ai ¢s az 5. szamu melléklete.,

3. A szabdalyzat hatdlya:

- a Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, a vezetd beosztasu
alkalmazottakra, minden kozalkalmazottra, tovabba az intézmény gyerekeire.

4. E szabdalyzat alapjan kell elldtni

- akozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazotti személyi iratainak
¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egylitt: kozalkalmazotti adatkezelés),
valamint

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés).
5. E szabdlyzatot megfeleloen kell alkalmaznia kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
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A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hatarids nélkiil fennmarad.

6. A Szabdalyzatban haszndlt fogalmakat a Fiiggelékértelmezd rendelkezésel tartalmazzdak

I. RESZ

A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
- azintézmény vezetdje,

- az crintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitmény-értékelést végzd vezetd
(vezet6-helyettes),

- az 6vodatitkar,

- személyligyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikodd kdzalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelsséggel.
1.2. Az mtézmény vezetbje feleloés a koézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozod jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellenérzéséért.

1.3. A teljesitmény-értékelést végzd vezetdé (vezetS-helyettes) feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a teljesitmény-értékelés folyamataban bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszeri és targyilagos teljesitmény-értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

1.4. A vezetd felelds azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
2. Az alkalmazottak nyilvdntartott adatai
2.1. A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
- név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
- lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
- kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t6lt6tt id6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszadmithatd idd,
- besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
- munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabbéa az azokat terheld tartozas és
annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozéasai, azok jogeimei.
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2. 2. A kozoktatasrdl szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. szami mellékletében
meghatérozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasira a
kozalkalmazotti alapnyilvéantartds vezetésére szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
forméjaban.

2. 3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4lld
adatait.

2. 4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil - torvény eltérd rendelkezése
hidnyéban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5. Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszamat,
2.6. A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alapnyilvantartds
adatkorébe nem tartozé nyilvantartis vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt
ligyintézd végzi.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodatitkar és az ltalanos helyettes
végzi. Feladatkdrén beliil adatokat kezel az 6vodatitkar.

3.2. A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatk6rébdl, a munkabol vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az dvodatitkar vezeti.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatisokrol szolo VI, adatkoréhez tartozd
nyilvantartast az 6vodatitkar vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetben atad a
személyzeti anyag részére.
3.5. Az ¢vodatitkar  felel6sségi  korén  belil  koteles
gondoskodni arrél, hogy:
- az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosdg dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
dvodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepladat a valosagnak mar
nem felel meg,

- ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,
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- a kozalkalmazott frasbeli hozzdjaruldsanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgaltatis
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézoen.
3.6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikédik koézre minden olyan kdzalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal Osszefliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovdabbitdsa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. ez esetben - a
kovetkezo kivétellel - papir alapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitégeppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kzalkalmazott

adatainak elsé¢ alkalommal t6rténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat

- éathelyezéskor,

- kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4. 1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4. 3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4. 4. A technikai azonosité a kdzalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a k6zalkalmazotti jogviszony fennalldsa alatt.
A technikai azonositérél az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak
tajékoztatas nem adhato.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai ko6zil a munkdaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdek(l, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7. A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl - a 4.8. pont szerinti
adattovabbitds kivételével - tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 . Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
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esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatjak fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozé és a kdznevelésrol szolo térvény
26. szamu fejezetében felsorolt adatok tovabbithatok: a fenntartdnak, a kifizetShelynek,
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak. Ezen kivill a Kjt. 83/D §-a szerint a k6zalkalmazott felettesének, a mindsitést
végzd vezetbnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast folytato
testliletnek, vagy személynek.

4. 10. Az adattovabbitas a 4. 9. pontban felsoroltak irdasok megkeresésére postai iton ajanlott
kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formdaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir
alapon zart boritékban.

4. 11. Az adattovéabbitas az dvodavezet$ alairdsaval torténik. Az illetmény-szamfejté hely
részére torténd adattovabbitdst a gazdasagi vezet iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

6. 1. A kozalkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mds szervhez
torténd megkiildésérol.

6.2. A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tol irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért,
hogy az 4ltala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

6.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasardl.

7. Személyi irat

6. 1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznéldsaval keletkezett - adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), felhasznalasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6. 2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.
6. 3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok, G
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- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

7.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekiiadatok nyilvanossagardl szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény Aallomanyéaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak &Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az Gvodatitkar feladata.
7.2. A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek
- akozalkalmazott felettese,

2

- ateljesitmény-értékelést végz6 vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,
- afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan birdsagnak,

- a kozalkalmazott ellen indult bilintetéeljarasban nyomozé hatosag, az tigyész és a
birdsag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén belill,

- az addhatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
és a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerint jogosultak
(adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.
7.5. A személyi anyag tartalma:

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- apalyazat vagy szakmai Onéletrajz,

- az erkolesi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- avezetdl megbizas €s annak visszavonasa,

- acimadomanyozés,
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- abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- ateljesitményértékelés,

- akodzalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,

- ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

- akozalkalmazotti igazolas masolata.

8. 6. A 7. 5. pontban felsorolt iratok (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kzalkalmazotti alapnyilvantartast a vezetd
és az altalanos helyettes allitja 6ssze. A tdrvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyljtében kell orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az {gyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési /lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyl anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabaly alapjan és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokr6l sz6ld 1995. évi
CXXV. Torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A koézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a
kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattarazés tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

7.12. A személyi anyagot - kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott 75 évig meg kell orizni.
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II. RESZ

Gvermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabélyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az o6vodavezet§ - helyettes felel6s a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitésa alatartozo
tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. A pedagdgusok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, valamint az dvodatitkar munkakori
leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4. Az Oovodatitkdr és a feladatkdre szerint illetékes tgyintézé felelés a pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolddo személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.

2. Nyilvdantarthato és kezelhetd gyermeki adatok

2.1. A gyermekek személyes adatai a koézoktatasrdl sz6ld térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyl célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2. A Koznevelésrdl szol6 torvény 26. szamu fejezete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsiga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén valo tartozkoddas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b) szilé neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama; az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos iratok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, rendellenességére

vonatkoz6 adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- atobbi adat a sziil6 hozzéjarulasaval, tovabba
d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre vald
jogosultsag.

3. Az adatok tovibbitisa

A gyermeki adatok a kozoktatasrol szolé torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:

a) fenntartd, birdsdg, rendérség, {igyészség, Onkormanyzat, éallamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok,

c) amagatartas, és tudas értékelésével kapcesolatos adatok a nevel6testiileten beliil, a sziilének,

f) a gyerek dvodai felvételével, atvételével kapesolatban az érintett 6vodahoz,

g) az egészségligyi, 6vodai egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozoé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megszintetése céljabol.

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

4.1. A gyermeki adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az dvodavezetd, az 6vodavezetd
helyettese, a pedagogus feladatkére, vagy megbizasa szerint, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds, balesetvédelmi felelds, dvodatitkar.

4.2. Az ovodatitkar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgdlé csoportnévsor vezetése. A
csoportnévsort €s a nyilvantartasokat biztonsagos méddon elzérva tartja, a hozzaférést csak az
arra 1lletékes személynek biztositja.

43. A Dbalesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé —adatokat,
Jjegyzdkonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

44. A gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek, rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3.h) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozo iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitasihoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok
feladatkorén belill részt vesz az 6vodavezetd- helyettes.

4.5. Az dévodavezetd adhatja ki a 3.a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrél szo6ld iratokat.
Az irat el6készitojét az ovodavezetd jeloli ki.

4.6. Az illetékes 6vodavezetd - helyettes adja a 3. g) pontok szerinti adattovabbitasrol szo6l6
iratokat.

4.77. Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilst arrol, hogy az adatszolgéltatas
kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

4.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.9. A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban

111111

torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1. pontban irt célok korébe.
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5. Titoktartdsi kiotelezettség

5.1. Az o6vodavezet6t, Ovodavezetd - helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi feleldst, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. Akiskort gyermeksziilojével kozolheté minden gyermekével sszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor is sérti, veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kortilményre (magatartds, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi, vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i
magatartasra, kozrehatasra vezethett vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestlleti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével sszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevel6testiileti értekezleten.

5.5. A titoktartdsi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést - a
pedagdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, a neveldtestiilet javaslatira vagy sajat dontése
alapjan - az 6vodavezet6 kezdeményezheti irasban.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatasrél szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikdok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eléirasokat.

5.7. A koznevelésrol szold tdrvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem ko6z6lhetok.

A kozoktatas informacids rendszere

A kozoktatds informacios rendszere - kdzponti nyilvantartis keretében - a nemzetgazdasagi
szintli személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt
egyidejli értesités mellett a 4. és 6. pontban meghatarozott esetben adhat6 ki.

A pedagogus igazolvany

A munkaltatd a pedagogus-munkakérben, a pedagégiai eldadd és pedagdgiai szakértdi
munkakdrben, tovabbd a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds részére- kérelmére -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a munkaéltato allitja ki a jogosult részére.
A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult nevét, lakcimét
és személyi igazolvanya szamat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithaték. A
pedagdgus igazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
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kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagdgus igazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetést foglalja magaban.

III. RESZ

Z.4r6 rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo melléklet kapcsolddik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy - egy példanyat az 6vodavezetdi irodaban, a neveldi szobdban
hozzaférhetd Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egylitt kell kezelni.

Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és altalanos-helyettese adhat tdjékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 2. szamu mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevel6testiileti értekezlet elfogadasa utan valik érvényessé.

Vic, 2022 szeptember 28.
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IV. RESZ
Zaradék
1. Az adatkezelési szabalyzatot az 6voda nevelétestiilete a 2022 szeptember 28-4n megtartott

hatarozatképes értekezletén a Szervezeti és miikodési szabélyzat 2. szam0 mellékleteként
elfogadta.

Vic, 2022. szeptember 28.

jegyzokonyv hitelesitd

3. A Sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabélyzat a
gyermekekre vonatkozo rendelkezéseihez a sziil6i szervezet egyetértését adta.

Vic, 2022. szeptember 28.

Sziloi szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Frtelmezé rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekdi adatok
nyilvénossagarol sz616 1992, évi LXIIIL. torvénybol.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kdvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kilondsen akkor
tekinthetd azonosithatdnak, ha 6t - kdzvetleniil, vagy kézvetve - név, azonosito jel, illetleg
egy, vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozzdjdrulds, az érintett kivansdganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok - teljes kort, vagy egyes muveletekre kiterjedo - kezeléséhez.

Adatkezelés, az alkalmazott eljarastol figgetleniil a személyes adatokon végzett barmely
muvelet vagy a miveletek 6sszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznéldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése é€s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang-, vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl., ujj- vagy
tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitds, ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.

Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés:az adatok felismerhetetlenné tétele oly méodon, hogy helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités, az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozds, az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése,
fuggetleniill a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertsl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozo, az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizéasardl - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjén torténé megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatdllomdny, az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy, olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.
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3 sz. melléklet

A vagvonnyilatkozat tétellel kapcesolatos eléirasok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban 4116 személyek vagyonnyilatkozat- tételi
kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:

a kozszolgalatban all6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
doéntésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,

a kozszolgalatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrol valéd dontésre
iranyul6 eljards lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

a kozszolgalatban allé személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tdmogatisok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1) e)/

Az _intezményben vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége az aldbbi vezetd beoszidsii

dolgozoknak van:

intézményvezetd
altalanos intézményvezeto-helyettes
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4 sz. melléklet

ELJARASREND DIABETESES MELLITUS (cukorbeteg) GYERMEK
GONDOZASAROL

Egészségiigyi ellatas a nevelési-oktatasi intézményekben

A cukorbetegségben — mint krénikus betegségben — szenvedé gyermek 6vodai ellatasaban

felmeriilo feladatok tulmutatnak a kéznevelés feladat- és hataskorén.

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés

4. és 6. pontja szerint a helyi kozligyek, valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok koérében
* az egészségiigyi alapellatas,

+ az egészséges ¢Eletmod segitését célzo szolgaltatasok — ideértve az dvoda- és iskola-
egészségligyi ellatast is —, valamint

+ az Ovodai, iskolai egészségligyi ellatds megszervezése a helyi 6nkormanyzatok kételezd

feladata.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet (a tovabbiakban: NM-
rendelet) az dvoda- és iskola-egészségligyi ellatashoz kapcsolddé feladatok kereteit hatdrozza
meg.

Az NM- rendelet 3. § (3) bekezdése szerint a teriileti véd6né az iskola-egészségligyi ellatassal
Osszefliggd, a teriileti védondi ellatasrol szold kiilon jogszabalyban — egészen pontosan a
49/2004. (V. 21.) ESZCSM- RENDELETBEN — meghatarozott feladatait koteles elvégezni a
nevelési-oktatasi intézményt ellatd iskolaorvossal egyiittmiikodve.

Az NM- rendelet 5. § (2) bekezdése alapjan a gyermek egészségiigyi ellatasat az orvos és a
védond a nevelési- oktatasi intézmény vezetéjével egyeztetett rend szerint koteles

elvégezni.
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Az NM- rendelet 3. melléklet 7. pontja szerint a krénikus betegek (igy a cukorbeteg
gyermek, tanulo) életvitelének segitése is az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében

ellatando6 védonoi feladat.
Az 6voda, az iskola a kiils6 kapcsolatok rendjét, ideértve

* az oOvoda-, iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgiltatdval, az

iskolaorvossal, az

intézmény véddndjével valé kapcsolattartast, egyiittmiikodést, annak formajat és modjat,

valamint

+ a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjének szabdlyait, koteles a szervezeti és

mukodési szabalyzataban rogziteni.

Ennek jogi garancidit a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (a tovabbiakban:

miniszteri rendelet) 4. § (1) bekezdésének 1) és 1) pontja rogziti.
A cukorbetegség ovodai szintii kezelése:

A cukorbetegség kezelése intézményi szinten is harom alapvetd dsszetevében:
* az étrendben,
* a testmozgasban ¢s

* sziikség esetén az inzulinkezelésben fejezodik ki.

A specialis étkezés biztositisa
Az dvodaban a specialis étkezés biztositasa nem az intézmény, hanem

* a gyermekétkeztetés megszervezésére kotelezett telepiilési onkormanyzatok,

* nem allami, nem onkormanyzati 6vodak, iskolak esetében a fenntartd feladata.

Meghatarozasok, fogalmak:

A diabetes mellitus definicioja:

A diabetes mellitus (cukorbetegség, cukorbaj) olyan anyagcsere-betegség, amelynek
kdzpontjaban a szénhidrat-anyagcesere zavara all, de a kérfolyamat kdvetkezményesen érinti a
zsir- és a fehérje anyageserét is. A cukorbetegség alapvetd oka az inzulin viszonylagos vagy

teljes hidnya, ill. az inzulinhatas elmaradésa. Bizonyos kortilmények kozott mindkét eltérés
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egyiittesen fordulhat el6. A cukorbaj okozta patofizioldgiai eltérések szamos szerv miikédését
karosithatjak. A cukorbetegségnek ismeretesek heveny és idilt szovédményei. A diabetes
mellitus elnevezés — amely szdszerinti forditdsban édes (mellitus), b6 vizelést (diabibein =
talcsordulas) jelent — arra a tiinetre utal, hogy a vizeletben cukor jelenhet meg. A diabetes
mellitus diagnozisanak jelenlegi kritériumait 1999-ben kozolte az Egészségiligyi Vilagszervezet
(WHO), majd annak megujitasat 2006-ban tették kozz¢ [1, 2]. Magyarorszagon is ezt az ajanlast
kovetik. A cukorbetegség klinikai tlinetei nagyban fluggenek attdl, hogy milyen tipust

diabetesrdl van szo.
Tipusai:

Tobb tipusu diabétesz van. Gyerekekre dontden az Un. 1-es tipust cukorbetegség jellemzé.

Az 1-es tipust diabétesz autoimmun betegség: a szervezet téves immunvalasz sordn elpusztitja

a sajat inzulintermeld sejtjeit, igy teljes inzulinhianyos allapot 1ép fel. Kialakulasanak pontos
oka jelenleg nem ismert.

A 2-es tipusu cukorbetegek esetében ugyan van sajat inzulintermelés, de nem elegend6 vagy az

inzulin nem képes megfelelé hatékonysaggal mtikodni, ezért a vércukorszint megemelkedik.
Jellemzden felndttkorban, gyakran alattomosan, évek alatt, markans tiinetek nélkiil jelentkezik.
Sajnos manapsag az iskolds korosztalyban is egyre inkabb jelentkezik az eddig csak felnéttekre
jellemz6, életmodbeli okokra is visszavezethetd 2-es tipust cukorbetegség is. Ilyenkor a
szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud megfeleléen hasznosulni
(inzulinrezisztencia). Kialakuldsaban erés genetikai tényez6k mellett szerepet jatszik a tulstly
€s a mozgdasszegény €letmod.

A 2-es tipusu diabétesznek - a teljes inzulinhianyos 1-es tipussal szemben - sokszor nincsenek
egyértelmi tiinetei, akar évekig lappanghat. A meglévd, de nem elégséges inzulintermelés miatt
ugyanis a vércukor anyagcsere nem borul fel teljesen, nem okoz egyértelmi, feltiind tiineteket.
Kozben viszont a vércukorszint mar korosan megemelkedik, és ez hosszi tavon
szovédményekhez vezethet.

A 2-es tipusu cukorbetegség kezelésének is a megfelelé vércukorkontroll, és eziltal a
hosszutava szovodmények megel6zése a célja, ami f6ként Gn. életmod-terdpiaval valosithato
meg. Inzulinadagolasra sokszor nincs sziikség, megfelels étrenddel, gydgyszerrel, rendszeres
testmozgassal, az egészséges testsily elérésével érik el a kivant vércukorértékeket.

A cukorbeteg napirend:

A cukorbeteg napirendben szerepel:

— az inzulinadagolds ideje és mennyisége
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— az étkezések idopontja, mennyisége, javasolt 6sszetevii
— arendszeres testmozgas

A cukorbeteg gyerekek ellatasa:

Els6 1épés az egyedi napirendjiik megismerése és betartasa.

Maisodik Iépésként fontos megérteni, hogy a napirend modositdsa milyen keretek kozt
lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartasa (pl. étkezés csusztatdsa) milyen
kovetkezményekkel jar.

Fontos tudni, hogyan lehet megelézni és felismerni a vészhelyzeteket, valamint mi a teendd

ezekben a helyzetekben.

Pedagégus szamara fontos tudnivalék cukorbeteg gyermek nevelése, gondozdsa soran:
Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt, a napirendben szerepl6
szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idépontokban elfogyassza. A napirendben nem
szerepld, pluszétkezés tul magas vércukorszintet eredményezhet, korrigalni plusz inzulinnal
és/vagy testmozgassal lehetséges, melyrél egyeztetni kell a sziilével. Kimaradt, elcstszott vagy
az eloirttol eltérd szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést és emiatt rosszullétet okozhat.

Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkeznilik, ezért az étkezések
1ddpontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziilével.
Ha a vércukorszint tul alacsony (hypoglikémia, réviden “hipo”) a rosszullét elkeriilésére adjunk
a szuldvel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodd szénhidratot. A , hipot” leggyakrabban
1-2 dl gytimoleslével, tejjel, par szem széldcukorral kezeljik, de mindig a sziil6i gyakorlat a
mérvado. Ha a gyermek éllapota a vércukormérést nem teszi lehetévé, és erds a hypoglikémia
gyanuja, az eszméletvesztést elkeriilendd inkabb el6bb adjunk plusz szénhidratot, és csak utana
mérjlink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas) esetén 5-6 mmol/l vércukorszintnél
is érdemes gondolni a mozgas okozta vércukoresésre, és némi gyors, vagy gyors és lassu
felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia kialakulasat. Ebben is a sziil6i
gyakorlatra tamaszkodjunk.

Ha a gyermek az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy eldre elkészitett ételt
hoznak be szdmara. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne
cserélje el masra. Ha nem el6re elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja szamaéra
az étrendet, annak szénhidrattartalmat és -mindségét ismerni kell. Ha a gyermek nem eszi meg
az ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség potlasara (a sziildvel eldre egyeztetve) jol

eltarthato ¢élelmiszerekbdl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis készletet kell tartani.
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A mozgés tevékenység alol nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket. Minden testmozgasra
elézetesen fel kell késziilni. A teendoket sziilovel egyeztetve a cukorbeteg gyerekek is tokéletes
vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen foglalkozason.

Sportolas kdzben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a hypoglikémia
figyelmeztetd tlineteit.

Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vért aktivitasba kezd a cukorbeteg
gyerek, egyeztetni kell a sziilokkel.

Teendok mozgas elott:

Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s gytimdlcslé, gytimolces, keksz, sz6lécukor!
Végezzenek vércukormérést! A mozgas megkezdése eldtti vércukor-célérték egyénre szabott,
de foszabalyként elmondhatd, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5 mmol/l
alatt vagy 15 mmol/l felett van.

o 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgas rdvidesen tul alacsony vércukorszintet és rosszullétet
okozhat.

o 15 mmol/l felett egyéb élettani hatasok miatt a vércukorszint a csékkenés helyett inkabb még
magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivodo (de alacsony GI-jii)
szénhidrat elfogyasztasa (tej, gylimdlcs, 100 %-os gytimélcslé), amivel megakadalyozhatd a
vércukorérték gyors csokkenése normal érték ala.

Teendék testmozgas kozben:

 figyelni kell egy lehetséges tul alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tineteit. Ha a
cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen “lemertl az elem”, elfarad, letl,
vagy a ra jellemz06, egyedi tiineteket mutatja, le kell tiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori
méréssel ellendrizni!

+ alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!  ha a vércukorszint
rendez6dott, a mozgas folytathato.

Teendék testmozgas utan:

* vércukormérés javasolt;

* a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval drakkal a mozgés befejezése utan is szamolni kell,

ezért tovabbra is érdemes figyelni a le hetséges hypoglikémias tiineteket.
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Inzulinadagolds modja: Az inzulin egy hormon, kisméreti fehérje. Tabletta formajaban a
gyomorba jutva lebomlana, ezért pétlasanak egyetlen mddja, hogy a bdr ala juttatjuk be az

emésztorendszer kikeriilésével.

Az inzulinadagolas eszkozei:

Toll (pen): kezelése egyszeri, sok gyerek maganak végzi vele a beadast

o toltétollhoz hasonld, a végén 1évo tekerdvel beallithatd a megfeleld inzulinmennyiség

o adagolhaté vele bazis inzulin (24 6ras hatds), bdlus inzulin (étkezéshez kotdtten), a kettd
kombindciodja (gyerekeknél ez a leggyakoribb)

Az adagolas beallitdsat diabetologus végzi.

Pedagogus feladata:

IdSpontot fejben tartani, beadast ellendrizni, segiteni, utdna, ha sziikséges, az étkezést
ellendrizni, esetleges modositd tényezdkre figyelni.

A beadas helye: hasfal (kivéve koldok kornycke), felkar kiilsé felszine, comb, far (gyermek
altal preferalt helyre érdemes).

A beadas modja:

* védokupak levétele,

« inzulinmennyiség beallitasa,

« inzulin ampulla légtelenitése,

* beadas helyének kivalasztasa, fertotlenitése, bor dsszecsippentése,

* beszuras 90 vagy 45 fokos szdgben, beadas a toll végén 1évé gombbal,

* 10-ig szamolni, tit lassan kihtGzni, bért elengedni, szivargast letérolni, védékupakot
visszatenni Egy toll csak az adott gyerekhez tartozik, mas nem hasznélhatja. Az inzulin patron

hosszabb ideig jo, de ha sziikséges, cseréje egyszer(i.

Inzulin pumpa:

+ mobiltelefon méretli késziilék, napokra elegendd inzulin van benne

* bdr al4 szirt kaniilon keresztiil folyamatosan adagolja az inzulint (kaniil helye, mint a pen
beszurasanak helyei), kaniilcserét, inzulincserét a sziil6 végzi * nap 24 6rajaban, 3 percenként
* beallitasat, itemezését diabetologus végzi

« alap inzulinigényt elégiti ki

» folyamatosan viselni kell (éjszaka is)
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» cseppalld, de nem feltétlentl vizalld a berendezés « kaniilrdl konnyen lecsatolhatd

* lecsatolas indoka lehet: iszas, zuhanyozas, intenziv testmozgas

* lecsatolas ideje: maximum egy éra

* komoly héhatéastol, iitéstdl ovni kell. A pedagdégusnak 2 funkciot kell ismernie a gép
meniisordbol: bolus inzulin adagoldsa: az alapadagolds mellé egyszeri plusz inzulinadagolas
étkezéskor az elfogyasztott szénhidratnak megfeleléen vagy magas vércukorszint korrekcioja
esetén. Szazalékos valtoztatds: Valtoztathatjuk az alap inzulinadagolas mértékét, ha az
inzulinigény megviltozik. Pl. mozgas kézben csokken az inzulinigény, igy ,.a torna idejére
50%-ra vessziik le a bazist”, ami annyit tesz, hogy a torna ideje alatt az alap, automatikus

inzulinadagolas a felére csékken.
Vércukormeérés

Vércukormérés (ujjbegybdl): A vércukormérés segit megel6zni az esetleges rosszulléteket és
segiti a kiegyensulyozott, nem cukorbetegekhez hasonld vércukorprofil elérését. A
vércukorszint itthon hasznalatos mértékegysége a mmol/l (millimol per liter). A tenyérnyi kis

késziilék ujjbegybdl vett egy csepp vérbol mér.

A mérés menete:

* kézmosas,

* gép bekapcsolasa, tesztesik bedugasa (legtdbbszor ez be is kapesolja a gépet),

* ujj oldaldanak megszurasa, egy csepp vér kinyomasa,

» véresepp tesztesikra juttatasa,

* eredmény leolvasasa,

* kéz megtorlése papirtorlével A mér6 hibakddjai: HI (high) -vészesen magas vércukorszint, a
gép mar nem tudja mérni, LO (low)- vészesen alacsony vércukorszint, a gép mar nem tudja
mémni. Hibalehet6ség lehet még, hogy sok gép csak szobahémérsékleten mér pontosan, illetve
sziikséges a megfeleld méretli vércsepp. A mintavételt vagy egyszer hasznélatos szurdval
végezzik, vagy tobbszor hasznalatos rugds ujjbegy szGréval, amivel higiéniai okbol csak az
adott gyerek ujjat szarjuk. A sziraser6sség allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat

okoz, cserélhetd (sziil6 cseréli).

Mikor kell mérni?

« inzulin beadas/étkezés elott, illetve utdna 1-1,5 6raval

* mozgas elott €s utan
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+ alacsony vércukorszint elharitasat kovetden fél-1 éraval
* ha a napirend eltér a megszokottél < barmikor, ha a gyerek nem jol érzi magat, az alacsony
vagy a magas vércukorszint tlineteit mutatja.

Vércukor-tartomanyok:

* 3,9 mmol/l alatt: alacsony (,,hipd”, hypoglikémia) - teend: azonnal szénhidratot kell kapnia
(IV. fejezet)

* 3,9-10 mmol/l koz6tt: normal tartomény

« 10 felett: magas, (hyperglikémia) - teendd: szilével egyeztetni a beavatkozis
szitkségességérol, esetleg testmozgds javasolt

* 15 mmol/l felett: nagyon magas (kifejezett hyperglikémia) - Azonnal egyeztetni a sziilével a
korrekciorél! Nem szabad hirtelen testmozgasba kezdeni, jot tehet a viz, cukormentes tea itatésa
a gyermekkel.

Szenzor-folyamatos széveti glitkézmonitor rendszer (continuous glucose monitor=CGM)

* A sejtkozotti allomany glitkoz szintjét méri egy a bdr alatti zsirszovetbe helyezett elektroda
segitségével. A szenzor 5 percenként végez elemzést (napi 288), mely egy tavadé segitségével
megjelenik egy kijelzén.

» Felépitése:

0 szenzor-tavadé-monitor (lehet okostelefon vagy maga az inzulinpumpa)

+ Fontos hangsulyozni, hogy a CGM Adltal mért glitkdz érték nem azonos a vércukorértékkel,
mivel a glikoznak a vérbdl 5-10 perc sziikséges ahhoz, hogy megjelenjen a szovet kozott
folyadékban, illetve ezt a szenzornak még meg is kell mérnie, majd a monitornak ezt ki kell
jeleznie.

* A glikozszint véltozasok atlagosan 9 (3-20) perccel késébb jelennek meg a vér
glikozszintjéhez képest. Ez a késés egyarant érvényes az emelkedd és a csdkkend vércukor
értékekre is.

* CGM trendeket, vdltozasokat mutat, kideriilnek azok a magas és alacsony vércukor
kilengések, melyek a napi néhany (leggyakrabban 2-8) mérésbol nem biztos, hogy felismerésre
kerlilnek. A véltozasok felismerésére lehetséget ad a betegeknek, hogy sokkal hamarabb
kézbeavatkozzanak, igy megel6zz¢k a szélsdséges kilengéseket.

* A kereskedelmi forgalomban 1évé CGM-eket fajtajuktol fiiggden 6-90 nap utan kell cserélni.
A szenzorok egy részét kalibralni kell ujjbegyes vércukorméréssel, tébbnyire minimum
naponta 1-3 alkalommal, mig mas szenzorok gyarilag kalibraltak, ezek hasznédlata esetén nem

szlikséges kalibracio
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Vészhelyzetek

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hipé”)

Alacsony vércukorszint a 3,9 mmol/l alatti vércukorérték. Veszélye minden inzulinnal kezelt
cukorbeteg esetén fennall, sulyos esetben eszméletvesztést, akéar életveszélyes allapotot
okozhat. Az enyhe vércukorkilengések a cukorbeteg hétk6znapok részei. Sokszor még az
egészen kicsi gyerekek is megbizhatéan képesek ezt jelezni. Egyéni, de jellegzetes tiinetei
vannak, melyeket id6ben felismerve és kozbeavatkozva a komolyabb rosszullét
kikliszobolhetd. Nagyon fontos, hogy a gyermek egyedi tiineteit ismerjik, és idében

beavatkozva megeldzzilk az eszméletvesztést.

Leggvyakoribb okai:

* késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem elegendd szénhidrattartalmu étel
* testmozgas

» tal sok inzulin

Tiinetei:

* “mintha részeg lenne”

* sapadtsag, remegés, verejtékezés

* gyengeség, bizonytalansag

* a szokasostol eltéré fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio
* koncentracié-zavar

* hirtelen jott faradtsag

» koordindlatlan mozgas, szédiilés

Mit tegyiink hypoglikémia esetén?

* Vércukormérést kovetéen a mért vércukorértéknek megfelelden, a sziildvel egyeztetett
mennyiségben adjunk plusz szénhidratot a gyereknek (pl. 1-2 dl gyiiméleslé, cukros ital, par
szem sz6lécukor, néhany szem keksz). A plusz elfogyasztott cukornak kdszonhetben a
vércukorszintnek gyorsan, 10-15 perc alatt helyre kell 4llnia, és a tiinetek megsziinnek. Hogy
err8l megbizonyosodjunk, hypoglikémia utdn fél-egy Ordval érdemes a vércukorszintet

visszameérni.
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* A Glucagon nevi kit (készlet) - otthon haszndlatos - életmenté eszkdz, cukrot és glitkagon
nevii hormont tartalmazé injekcid, mely izomba beadva gyorsan és jelentésen emeli a
vercukorszintet, igy €letment6 a nyelni mar képtelen, eszméletlen cukorbeteg szamara. A

gyermek tartdzkodasi helyén, lehet6leg hiitében kell tarolni.

Magas vércukorszint (hyperglikémia)

A magas vércukorszint a 10 mmol/l feletti érték.

Rossz kézérzetet okoz, de kozvetlen életveszélyt nem. Hosszl tdvon ugyanakkor a kilengd
vércukorértékek karositjak az ereket, ezért keriilni kell a kivanatosnal magasabb értékeket.
Tiinetei:

» megnovekedett szomjlsagérzet

» gyakori vizelési inger

» indokolatlan faradtsag, kimertiltség

* homalyos latas < zavartsag, koncentracidozavar

* szaraz, viszketd bor e rossz kozérzet, fejfajas

* tartéosan magas, fél-egy napot meghaladd, jelentds vércukorkilengés esetén hanyds,

gyomorfdjdalom, acetonos lehelet, 1égszomj Iéphet fel.

Mit tegyiink hyperglikémia esetén?

* Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet, altaldban plusz inzulin
beadasaval. Az inzulinok kozott nagy kiilonbségek lehetnek, a korrekeid szitkségességérdl és
annak modjarol a sziilét kell megkérdezni. A vércukorszint rendezésében segit, ha ilyenkor
sokat iszik a gyermek (cukormentes italt: leginkabb vizet vagy iires teat).

* Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva vesz levegft, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiléket, gondviselSket! A vércukorszint rendezése mellett sokszor
orvosi beavatkozas is sziikséges.

* A megel6zésére fontos figyelni, ezért sziikséges (tobbek kozt) a rendszeres vércukormérés.
Kiilondsen igaz ez inzulinpumpat hasznaléd gyermekeknél, akiknél a pumpa nem vart technikai
problémaja viszonylag révid idé alatt inzulinhidnyos éllapotot és meredeken emelkedd

vércukorszintet eredményezhet.
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Adatlap- anamnézis

1. A gyermek tiinetei, ha vércukorértéke tul alacsony (hypoglikémia)?

2. Probléma, kérdés esetén értesitendd személyek elérhetdsége?

3. Mikor értesitsék a sziiléket a pedagégusok? (pl.: rosszullét; nem tervezett, idében
csusztatott, médositott vagy kimaradt étkezés; nem tervezett, idében cstisztatott,

modositott vagy kimaradt testmozgas; egyéb)

4. Mire kell iigyelni?

- Etkezéskor:

- Mozgaskor:

- Inzulinadaskor:

5. A gyerek énalléan tud:

6. A gyermek pedagogus segitséggel tud:

7. A gyermek nem képes 6nalloan:
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5 sz. melléklet

Vezetoi munkakori leirasok

Altaldnos intézményvezetio-helyettes munkakori leirasa

A munkavdllalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besoroldasa:

Kozvetlen felettese:

Munkaido és benntartozkodds:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja:

- Az mtézményvezet$ tavollétében teljes korlien képviseli az 6vodat.

Vezet6-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszert mikodéséért

- Segiti és tamogatja az intézmény miikodtetését és a vezetd munk4jat.

- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a bels6 ellen6rzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

- Aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak kialakitasaban, és elésegiti
annak megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

- Segiti a palyakezdé gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztat4sat.

- Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

- Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos 6nképzését.

- Elbsegiti az 0jit6é szandékq, korszerll pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.

- Tamogatja a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajat, ahhoz megfelels segitséget nyujt.
- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen
ertékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

- Az 6vodarendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kézremiikodik.

- Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

- NevelGtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére javaslatot tesz.

- Irdnyitja és ellenérzi a Pedagdgiai Programban meghatarozott nevel$-fejleszté
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munka szakszer(l végrehajtasat, megvaldsitasat.

Taniigy-igazgatas feladatok

- Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

- A vezetd tavollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasarol.

- Biztositja az intézményen beliili informéaciéaramlast.

- Az éves normativa €s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskdnyvet évente kétszer vezeti.

- Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat. A
statisztika szdmara (kihasznaltsag) Gsszesiti a mulasztdsi naplok adatait havi szinten
nyilvantartast vezet a gyermekek hidnyzasardl.

- Vezet1 kerésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

- Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiilli munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

- A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

- Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

- Kapcsolatot tart a Sziil61 Munkakozosséggel, részt vesz a Sziiléi Szervezet gytilésein.

- A Sziléi Szervezettel folyamatosan kapcesolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

- Az intézményvezet§ altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idészeri
feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait.

Munkdltatéi-humanpolitikai feladaiok

- Ellen6rzi a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

- Ellenérzi a dolgozok munkaidd beosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

- Ellendrzi a pedagdgiai munkét segitd munkatarsak napi munkéjat.

- Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a talora helyességét.

- Ellenérzi a takaritdsi munkalatokat a nyéri takaritési sziinetben, iigyeletet tart az
elézetes beosztas alapjan.

- A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
¢szrevételeirdl tajekoztatja az dvoda vezetdiét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlaséra, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitiintetésekre.

- Segiti a palyakezdé, illetve az Gj kolléga

beilleszkedését.

- A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasat.

- Szemelyes példdjaval tdmogatja a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ

Jfeladatok

- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd igyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiillonbozd eszkdzdk
vasarlasaban.
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- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra,

beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités

rendjét.

- Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

- Akoltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz javaslatot

tesz.

- Gondoskodik az intézmény miikodtetésérdl, a tagdvoddk részére koltségvetésben
biztositott pénziigyi eszk6zok gazdasigos felhasznalasarol — az intézményvezetével torténd
elézetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo eszkézok és belendezesek
célszerti felhasznalasat, megovasat.

- Eves szabadsgolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapesolattartisi kitelezettsége:
Kozvetlen, napi kapcsolatot tart:
- az 6vodavezet6vel (szakmai, gazdasagi téméakban),
- valamennyi pedagbégussal,
- a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottakkal
- szilo1 kozosséggel
- Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Nyilatkozat:

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat Atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznialom.

Datum: Vac, 20

k.m.fit.

intézményvezetd munkavallald
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Intézményvezeto-helyettes munkakiori leirdasa

A munkavaillalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besoroldasa:

Kozvetlen felettese:

Munkaidd és benntartozkodds:

Megbizais idotartama:

A munkakér célja:

- Az intézményvezetd, altalanos intézményvezets-helyettes tavollétében teljes koriien
képviseli az 6vodat.

Vezetd-helyettesként felel0sséget érez az intézmény szakszer(i miikodéséért

- Segiti és tamogatja az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.

- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatdi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

- Reészt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok

- Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsaban, és elésegiti
annak megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben szilkségesnek érzi.

- Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az \1j kolléga szakmai tajékoztatasat.

- Az 6vodarendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

- Ellendrzi az egyenl6 banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos onképzését.

- Eldsegiti az 0jito szandékq, korszert pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

- Tamogatja a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyuit.
- Figyelemmel] kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkét, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

- Az dvoda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitidsédban tevékenyen
kozremiikodik.

- Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

- Nevelotestiileti értekezletek témajara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezéseére javaslatot tesz.

- Irényitja ¢s ellenérzi a Pedagogiai Programban meghatérozott neveld-fejlesztd
munka szakszer végrehajtasat, megvaldsitasat.

Tantigy-igazgatas feladatok

- Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

- A vezet§ tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.

- Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

- Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A térzskényvet évente kétszer vezeti.

- Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet csaladok szamat. A
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statisztika szamara (kihasznaltsag) 6sszesiti a mulasztdsi naplok adatait havi szinten
nyilvantartast vezet a gyermekek hidnyzasarol.

- Vezetdi kerésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

- Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozést szervezzenek.

- Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat,

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

- Ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

- Kapesolatot tart a Sziiloi Munkakézosséggel, részt vesz a Sziildi Szervezet gyiilésein.

- A Sziléi Szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

- Az mtézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idészert
feladatok végrehajtasardl, eldterjeszti javaslatait.

Munkdltatéi-humanpolitikai feladatok

- Ellen6rzi a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagoldsi iitemtervet.

- Ellendrzi a dolgozok munkaidé beosztasat, igyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartdsat.

- Ellentrzi a pedagdgiai munkat segité munkatérsak napi munkajat.

- Ellen6rzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tGlora helyességét.

- Ellen6rzi a takaritasi munkaélatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet tart az
eldzetes beosztds alapjan.

- A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kézérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldsara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitiintetésekre.

- Segiti a palyakezdd, illetve az Gj kolléga

beilleszkedését.

- A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

- Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ
feladatok

- A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezo tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az dvoda szamara szitkséges kiildnbozd eszkdzok

vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, feltijitasokra,

beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités
rendjét.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.

- A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz javaslatot tesz.
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- Gondoskodik az intézmény miikodtetésérél, a tagbvoddk részére koltségvetésben
biztositott pénziigyi eszkozok gazdasigos felhasznélasardl — az intézményvezetével torténd
clézetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre 4llo eszkozok és berendezések
célszerli felhaszndlasat, megovasat.

- Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15 nappal
egyeztet, kivéve a rendkiviili esetet.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Ko6zvetlen, napi kapcsolatot tart:

- az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

- valamennyi pedagdgussal,

- a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal

- sziiloi kozosséggel

- Indokolt esetben a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a kapesolatot.
Nyilatkozat:
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Az Altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelgen haszndlom.

Déatum: Vac, 20

k.m.fit.

intézményvezetd munkavallalo
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Tagovoda-vezeté munkakori leirasa

A munkavdallalé neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besoroldasa:

Munkaltaté:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartozkodds:

Megbizds idotartama:

A kotelezd draszdamon feliil ellitando vezetdi feladatok:

Mindenkor segiti és tamogatja az 6vodai korzet hosszii és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

Elkésziti a tagovoda éves munkatervét.

Aktivan részt vesz Pedagogiai Program, az SZMSZ és a hdazirend Osszeallitisaban,
moédositasdban.

A pedagogiai program célkitlizéseit figyelembe véve a neveltestiilet munkéjat segiti, vezeti.
Az 6vodapedagdgusok jelzései alapjan javaslatot tesz az iskolaérettségi vizsgalatok
felterjesztésre.

Elosegiti és timogatja a neveldtestiileten belill miikodé szakmai kozosségek munkajat.
Felterjeszti az Ovodapedagogusok ¢és a nem pedagdgus munkakorben dolgozdk
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartdsat.

Szukség szerint hivja Ossze a tagintézményben a nevel6testiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szdmara biztositja a korrekt informacié4ramlast.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartdsat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a szitkséges
intézkedéseket 6nalléan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, munkatervet, beszamolét ir.

Felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, ellendrzi az étkezési adagok megfeleld kiadasat.
Az 6vodapedagdgusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a
sziikséges eszkzOk beszerzésére.

Szervezi €s irdnyitja a takaritdsi munkalatokat a nyéri takaritdsi sziinetben, tigyeletet tart az
eldzetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az dvodaban, kiranduldsokat, sétakat szervez,
biztositja a sziikséges eszkdzoket.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabéalyok betartisat, betartatasat.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo munkahelyi légkor megteremtését.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felel6sséggel biztositja a pontos és korrekt
adatszolgéltatast.

Tamogatja a szakmai munkakéz0sség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

A belsé ellendrzési feladatokat Gnalldan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozési €s selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban aktivan
részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatdsara.



Vaci Deakvari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

. Az Ovoda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremukddik.

. Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

. A szildi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

. Segiti a csalad és az 6vodai nevelés Gsszhangjanak megteremtését, a gyermekek érdekeinek
védelmét, biztositja a gyermekvédelemr6l sz616 torvény végrehajtasat.

. Ellatja a tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

. Koordinalja a szakmai innovaciét.

. Figyelemmel kiséri és betartatja az dvoda torvényes és szakszer(i mitkodését.

. Gondoskodik a rabizott intézményegység mitkodtetésérol, a tagdvoda részére koltségvetésben
biztositott pénziligyi eszkdzok gazdasigos felhasznalasarol — az

. intézményvezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Megszervezi a rendelkezésre allo
eszkozok és berendezések célszerii felhasznalasat, megdvasat.

. Iranyitja és ellendrzi a helyi pedagdgiai programban meghatarozott nevelé-fejleszté munka
szakszer(i végrehajtasat, megvaldsitasat,

. Intézményen kiviili megjelenésekor az dvoda érdekeit képviselve hitelesen, intelligensen
kommunikal.

Javaslatot tesz:

. A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz.

. Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések Osszeallitasdhoz.

. Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara vald

felkészitéséhez.

. Jutalmazasokra, hatdrozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és helyi

elismerésekre vald felterjesztésre.

. Szakirodalom vasarlasara.

. A munkafegyelem megsértinek feleldsségre vonasara.

. A pedagdgiai program folyamatos megtjulasara, korrekcidjara.

. Nevelbtestiileti  értekezletek témadjara, lebonyolitdsira, nevelés nélkiili munkanapok

megszervezesere.

. Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet és tolerdlja a massagot.

. Az intézményvezet$ altal szervezett vezet6i értekezleteken beszdmol az aktudlis feladatok

végrehajtasardl, eldterjeszti javaslatait.
Nyilatkozat:

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Vac, 20
k.m.ft.

intézményvezetd munkavallalé



ST e \(k 3" (xf vy ﬁ\.. L K A

JEGYZOKONYV KIVONAT
A 2022. szeptember 28.-1 alkalmazotti tilésrol

Targy: Modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ. elfogadasa

Helyszin: Vaci Deakvari Ovoda
Viéc, Dedkvari 60t 34.

Az alkalmazotti testilet az alabbi hatarozatot hozza:

A Vici Deakvari Ovoda nevelétestiilete a modositasokkal egybeszerkesztett
SZMSZ-t elfogadta.

Hatérido: 2022. szeptember. 28.
Felelos: intézményvezeto
Szavazas: 61 1gen, egyhangt

Liptainé Csokas 11diko
jegyzékényv-v-ezeté')

Trampz)ne Balazs Eszter
hitelesitd

Varga Judit

hitelesitd

WG &4 7
Terek Agnesr / -

mtezmenyvezpto



JEGYZOKONYV

Késziilt a Vaci Dedkvari Ovoda alkalmazotti értekezletén, az intézmény
csoportszoba helyiségében (2600 Vac, Deakvari f6at 34.)

Targy: : Modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ elfogadasa

Jelen vannak az alkalmazottak : 61 £6

Igazoltan hianyzik 2 o

Terék Agnes intézményvezetd koszonti a megjelenteket, megallapitja, hogy
az alkalmazotti értekezlet 61 fovel hatarozatképes.

Jelenléti iv mellékelve.

JegyzOkonyvvezetd, hitelesitok megvalasztisa:
Terék Agnes intézményvezetd felkérte jegyzokonyvvezetonek Liptainé
Csokas Ildiko-t, Tramponé Balazs Eszter-t, Varga Judit-ot.t. A személyek a
felkérést elfogadtak.
Szavazas: 61 1gen

0 nem

0 tartézkodas

A jelenlévok egyhangu szavazéssal megvalasztottak jegyzokonyv-vezetdnek
Liptain¢ Csokas Ildiké-t, Trampdné Balazs Eszter-t, Varga Judit-ot.

Az intézményverzetd ismerteti a napirendet:
1. Dontés a szavazas formajardl (nyilt illetve titkos)
2. A moédositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ elfogadasa

Szavazas: 61 igen
0 nem
0 tartozkodas
Az alkalmazottak egyhangulag elfogadtak a napirendet.

1. Dontés a szavazds formajarol

1.1.Nyilt (kézfeltartasos)

Szavazas: 61 igen



0 nem
0 tartdzkodas
A jelenlevo alkalmazottak egyontetlien a nyilt szavazast valasztottak

2. Az SZMSZ ismertetése:

2.1. A belso ellendrzés soran torvényi modositasok, szabalyzok
hianyossagaira hivtak fel a figyelmet.

2.2. Az SZMSZ jogszabalyi aktualizélasa, a hidnyossagok pdtlasa
megtortént.

2.3. Az alkalmazottak a modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ-t
eldzetesen, elektronikus formaban megkaptak, véleményezték.

Szavazas: 61 igen
0 nem
0 tartézkodas

Az alkalmazotti értekezlet az alabbi hatarozatot hozza:

A Viac Dedkvari Ovoda a médositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ-t
egyontetlien elfogadta.

Szavazas: 61 1gen
0 nem
0 tartozkodas

oy

Liptainé Csokas [1diko

jegyzbékonyvvezetd Fr
e e o »T\:\ BN NI e f i&"‘é‘&\ B‘\:{Aj}( é’g\ ks
Trammpoéné Balazs Eszter P Vargd Judit

hitelesitd hitelesit6

Terék Agneé;/

intézményvezetd



JEGYZOKONYV

Késziilt a Vaci Deakvari Ovoda alkalmazotti értekezletén, az intézmény
csoportszoba helyiségében (2600 Vac, Deakvari foht 34.)

Targy: : Modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ elfogadasa

Jelen vannak az alkalmazottak : 61 {6

Igazoltan hidnyzik 2 £6

Terék Agnes intézményvezetd kdszonti a megjelenteket, megéllapitja, hogy
az alkalmazotti értekezlet 61 fével hatarozatképes.

Jelenléti iv mellékelve.

JegyzOkonyvvezetd, hitelesitok megvalasztasa:
Terék Agnes intézményvezetd felkérte Jegyzokonyvvezetonek Liptainé
Csokas Ildikd-t, Tramponé Balazs Eszter-t, Varga Judit-ot.t. A személyek a
felkérést elfogadtak.
Szavazas: 61 igen

0 nem

0 tartdzkodas

A jelenlévok egyhangl szavazassal megvalasztottik jegyzokonyv-vezetdnek
Liptainé Csokas I1diko-t, Trampdné Balazs Eszter-t, Varga Judit-ot.

Az intézményvezetd ismerteti a napirendet:
1. Dontés a szavazas formajarodl (nyilt illetve titkos)
2. A mddositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ, elfogadasa

Szavazas: 61 igen
0 nem
0 tartézkodas
Az alkalmazottak egyhangulag elfogadték a napirendet.

1. DoOntés a szavazas formajarol

1.1.Nyilt (kézfeltartésos)

Szavazas: 61 igen



0 nem
0 tartozkodas
A jelenlevé alkalmazottak egyontetiien a nyilt szavazast valasztottak

2. Az SZMSZ 1smertetése:

2.1. A belsé ellenérzés soran torvényi modositasok, szabalyzdok
hianyossagaira hivtak fel a figyelmet.

2.2. Az SZMSZ jogszabalyi aktualizaldsa, a hianyossagok potlasa
megtortent.

2.3. Az alkalmazottak a modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ-t
elozetesen, elektronikus forméaban megkaptak, véleményezték.

Szavazas: 61 igen
0 nem
0 tartézkodas

Az alkalmazotti értekezlet az alabbi hatarozatot hozza:

A Viac Dedkvari Ovoda a médositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ-t
egyontetiien elfogadta.

Szavazas: 61 igen
0 nem
0 tartozkodas
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Modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ elfogadasa

¢

001 Deakvari Féti Tagovoda |

Csoroginé Sods Szilvia

Donka Modnika Aniko

Homolya Zsuzsanna

Hortobédgyiné Gal Izabella

Janokiné Karman Brigitta

Kertész Szabolcs

Koczka-Kokény Anett

Liptainé Csokas I1diko

Paradiné Kozma I1diké

Schrempf Ferencné ( Gellér Gabriella)

Terék Gizella Agnes

. éﬁfe,:ﬁ,('_/gy/ Do,

Tramponé Baldzs Eszter
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Utliné Keindl Szilvia
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Varga Judit / G G //uw A
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Virsingerné Jambor Eva \J\/‘\v “M\/ ’%4 /t R ey (ot
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Vidc, 2022.09.28.




Modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ elfogadasa

002 Diofa Utcai Tagévoda

Berczeli Maria Teréz

;b .
Foone,

Bir6 Erzsébet
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Fédi Aniko

Hajdt Tamasné (Liebhardt Agota
Irén)

Kokény Bernadett

Kralovies Sandor

Martinkovics Kitti Szilvia

Molnar Laszloné ( Nagy Maria)

Paszti Etelka

Réczné Erdos Noéra

<\)f“\ Chet
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Vac, 2022.09.28.




Modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ. elfogadasa

003 Siraly Utcai Tagovoda

Ajpli Méria

9

Berané Havai Timea

g [
A 4 % uwtm o

Doécziné Ficsur Noémi

Fodor Néra

/()/0 [}‘U, Ll

Holupcsikné Imre Hajnalka

{t;) (fcév ™y

Horvath Tamasné ( Balazsi Ti'mdc)

Koncz Zoltdnné ( Csapek Ibolya )

Kovacs Kincso Vanda

Lessné Kanai Eszter

Lukacsné Horvith Erika

Marinovszkiné Szabd Adrienn

L l BN o N ‘\1 Qg/t 2l b‘ t

Medve Bernadett

Mészaros Gydrgyné (Kepler Erika)

Nagy Adrienn Regina

Nyebehaj Tamas

Rodak Viktoéria

i A dn—

Safarné Glozik Rita

C Rt e Rdeel
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Simon Luca

A

Siposné Bereczki Anita

0101

Szabo-Dian Erika

Viczian Veronika

Vac, 2022.09.28.




Modositasokkal egybeszerkesztett SZMSZ elfogadasa

004 Ujhegyi Uti Tagévoda

Batyiné Arany Eva
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Bergmann Emese

)

Farkasné Bihari Gabriella

{
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Homonnai Mihalyné (Marhas Andrea)

Kiss Katalin
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Lapos Brigitta Fruzsina

Liptai Lé&szlod
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Majkéné Tomor Andrea Judit

Mogyordsi Erzsébet (Racz Erzsebet)

Ru_zmkne Jelinek Gabriella

Schiitt Norbertné (Rottenhpffer Tiinde)
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Sogorné Toth Andrea
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Springart Katalin

Szabados Ildiko (Urban lldiko)
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Szabadosné Farkas Zsuzsanna
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Zimonyi Andrea
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Vac, 2022.09.28.
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Vaci Deakvari Ovoda Sziiléi Munkakozossége

A Vici Dedkvari Ovoda Sziiléi Munkak6z6ssége megismerte a Vaci Dedkvari
Ovoda SZMSZ-ét. A benne foglaltakkal egyetért.

P

Vac, 2022. augusztus 26. y/bé,/;'jw( /2)/, .
Dudasné Bir6 Timea

SZMK



SZMSZ médositasok jegyzéke

Datumok aktualizalasa

3. oldal
61. oldal
73-74. oldal

Stilisztikai médositas

10. oldal

Jogszabalvi valtozas

12. oldal
20-21 oldal
31-32. oldal
50 oldal

4. sz. melléklet

Belso ellenorzési korrekcio

35-36 oldal
1. szamu melléklet Szervezeti felépités
76. oldal

5 sz. melléklet

Vac, 2022.szeptember 29.

intézményvezetd



