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A dokumentum jellege: Nyilvanos. A 202012, (EMMI rendelet 82. § (3) bekezdés eldirja, hogy .z
SEMSZ-t a nevelési-okiatdsi intézmény honlapjin nyilvanossdgra kell hoani.

Intézménylink nem rendelkezik sajit honlappal, igy az SZMSZ megtaldihatd: Nyidkita Kézség honlapidn, a
www, nyirkata.hu weboldalon, illetve az dvoda intémményveretdiénck iroddjaban.

Hatilyos: 2022, szeptember 00161

Ervényes: A kihirdetés napjatdl, visszavendsig,

Verzidszhm: 32022,

Eredeti példinyok szdma: 3 db
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
JOGSZABALYI ALAPJA

2011. evi CXC. tBrvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

2002012, (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a
kiznevelési intézmények névhaszndlatirdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl s2010 torvény
végrehajtasandl

2011. évi CXCV. téirvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartisrdl szold térvény végrehajtdsarol
{Aumr.)

2012, évi L. tdrvény a Munka Térvénvkonyvérdl (Mt.)

2012. évi 11, tdrvény a szabilysériésekril, a szabdlyséniési eljarisro] és a szabdlysénési
nyilvantartisi rendszerrdl

20011, évi CXIl tirvény az informdcids Gnrendelkezési  jogrdl és  az
informacioszabadsdgrl (Info Wrvény)

2011, évi CLXXIX. thrvény a nemzetiségek jogairdl62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a
kataszirGfik elleni védekezés egyes szabilyairdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelméndl és a gyamilgyi igargatasrol
88/2020. (1V. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi  ellatasokkal kapesolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgdlatisoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt miksdési rendjérdl

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérd] és a veszélyhelvzeti
intézkedések hatilybalépésérol

1993, évi XCIIL tdrvény A munkavédelemril

1995, évi LXVL tdrvény A kbzokiratokedl, a kdzlevéltdrakrdl s a maganlevélian
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgiri védelem dgazati
feladatairdl

1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kizalkalmazottak jogallasird]l szdlé 1992, évi XXXIIL thrvény koznevelési
intézményekben tériénd végrehajidsdrsl

363/2012, (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjandl
1999, évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelméril

261997, (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatisndl

1997. évi CLIV. téirvény az epészségrl,

49/2016. (XI11. 28.) EMMI rendelet az emberi erdforrasok miniszterének feladatkdrét
érintd dgazati honvédelmi feladatokrl,

32002, (IL8.) 5zCSM - EiM egyittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kdvetelményeinek miniméilis szintjérdl,



g ™
( \"y f
4333 Nyirkdta, Petdfi kiz 7. A Telefon: 44/350-147
OM azonositd: 202501 e M B
E-mail: nyirkata.lurkokuckof@gmail.com

15/1998, (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjtd gyermekjolét,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladataird] és
miikdésik feltételeirdl

L. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATAI

1. A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat tartalma

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (a tovibbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikidésének belsé rendjét, az dvoda killsé és belsd kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabily nem utal mds szabdlyozd
hatiskirébe,

Az SZMSZ egy adott intézmény gordiilékeny mikiodését elosegitd szabdlyozd, amely
Jogszabilyokon alapulva biztositia és egvben szabidlyozza az intézmény szaksrzerii és
hatékony mikidését.

Tartalmazza a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt
milk&dését, kapesolati rendszerét,

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabilyozdkkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet dltal biztositott
jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazist ad.

2. Az SIMSZ célja, feladata

Az SZMSZ célja, hogy risgzitse és meghatdrozza a Nyirkitai Lurks-kucké Ovoda szervezeti
felépitését, a vezetd és a munkatdrsak feladatait és jogkorét, az intézmény mikddésének belsd
rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozo megdllapitisokat és azokat a rendelkezéscket,
amelycket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe,

Az SZMSZ a Nyirkdtai Lurkd-kuckd Ovoda helyi dvodai programjdban régzitett cél- és
feladatrendszer raciondlis ¢és hatékony megvalositisat szabalyozza, Az SZMSZ fontos

szerepet tilt be a szervezeti kultira fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult j6 gyakorlat
tovitbbvitelében.

Az SZMSZ. feladata a koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. thrvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

érvénmyre jultatdsa,

az intézmény jogszerli mikidésének biztositdsa,

a zavartalan mikddés garantdlisa,

a gyermeki jogok érvényesitése,

a szilok, a gyermekek &s pedagogusok kdzotti kapesolat erdsitése,
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# az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilisa.

3. Az intézmény jogszerii milkidését szabdlyozi alapdokumentumok kire

3.1. Alapité okirat: az intézmény alapitdja, illetve fenntaridja dltal késziten
alapdokumentum.

3.1.1. A kdltségvetési szerv alapitd okiratinak szima: NYK/1384-2/2022,
3.1.2. A koliségvetési szerv alapité okiratinak kelte: 2022. 06. 13.
3.1.3. A koltségvetési szerv alapitd okiratdnak hatdlyba lépése: 2022, szeptember 01.

3.2. Torzskiinyvi kivonat

3.2.1. A koliségvetési szerv tirzskiinyvi azonosité szima: 670205
3.2.2. A kiltségvetési szerv tireskdnyvi bejegyzésének dituma: 2003. 07, 29,
3.2.3. OM azcnositd: 202501

4. Az SZMSZ hatilya

4.1. Az SZMSZ személyi hatialya

Az dvodival jogviszonyban allé minden alkalmazottra,

Az intézménnyel jogviszonyban nem dll6, de az intézmény terllletén munkdit végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositdsdban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény terilletére, haseniljdk helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval
Jogviszonyt alakitananak ki (személyi hatdly).

YY

L

4.2. Az SZMSZ teriileti hatilya

» Az ovoda teriiletére

= Az dvoda dltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapesolodo - dvodan
kivilli programokra.

# Az intézmény kKépviselete szerinh alkalmaira, kiilso kapesolati alkalmaira,

# A SIMSZ elbirasal érvényesek az intézmény terliletén a benntandzkodas, valamint az
intézmeény dltal kilso helyszinen szervezell rendezvényeken a rendervények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira (terfileti hataly ).
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A Seervereti és Mikodési Szabdlyzatot a neveldtestilet fogadja el. Az elfogadds el
véleményt nyilvdnit: a Sziléi Szervezet.

Az SZMSZ a kihirdetés napjén lép hatilyba és hatdrozatlan idore szdl. Felilvizsgalata
évenként, illetve jogszabdlyviltozisnak megfelelen. Modositisa az intézményvezetd
hatdsktre, kezdeményezheti a neveldtestillet.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntaridra anyagi wbbletktelezettséget telepitenck,
fenntanté egyeténésével vilnak hatdlyossa.

II. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK
RESZLETEZESE ES AZ OVODA KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO

SZABALYOZASOK

1. Az intézmény meghatirozdisa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallisat, fenntartdjit, mikodietdiét, ellitands alap- és
kiegészitd tevékenységeil, szervezeti felépitését, az feladatelldtasi hely feltlintetését és az ot
ellitont alap- és ahhoz kapesolodd feladawokat, gazddlkoddsi jogktrét és a feladatellitast
szolgdld vagyoni eszkizbk feletti rendelkezési jogosultsigokat a szakmai alapdokumentum
{alapito okirat) és mas fenntartdi tovabbd mikodtetdi dokumentumok hatdrozzdk meg,

1.1. A kiltségvetési szerv neve: Nyirkatai Lurké-kucké Ovoda
1.2. A kiltségvetési szerv székhelye: 4333 Nyirkita, Petofi ki 7.

L.3. A kiiltségvetési szerv alapitisanak datuma: 2003, 07. 22,
I.4. A killtségvetési szerv alapitisira, dtalakitisira, megsziintetésére
jogosult szerv:

# Meve: Nyirkdta Kozség Onkorményzata
=~ Székhelve: 4333 Nyirkdta, Kossuth u. 13.
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1.5. A kiltségvetési szerv jogelad kisliségvetési szerve:

* Neve: Nyirkitai Bajza Jozsef Ovoda, Kinyvtdr és Miivelodési Haz
# Székhelve:
-Ohvodai szervezeti egyrdg: 4333 Nyirkata, Petéfi kiz 7.
-Kénmyvidr szervezeli egység: 4333 Nyirkata, Hoddszi v, 7-9.
-Miivelddési Hez szervezeti egység: 4333 Nyirkita, Hodaszi u, 7-9.

1.6. A kiltségvetési szerv irdnyité/feliigyeleti szerve:

# Neve: Nyirkata Kozség Onkormidnyzata
# Székhelye: 4333 Nyirkdta, Kossuth u, 13,

1.7. A kiltségvetési szerv fenntartioja

» Neve: Nyirkata Kézség Onkormanyzata
» Székhelye: 4333 Nyirkita, Kossuth u. 13.

1.8. A kiltsegvetési szerv kizfeladata:

A nemzeti kiznevelésril sz6ld 201 1. évi CXC. torvény alapjdn: dvodai nevelés

1.9. A kiiltségvetési szerv fo tevékenységének dllamhaztartisi szakigazati
besorolisa:

» Szakdgazal szima: 851020
# Szakigazal megnevezése: Ovodai nevelés

1.10. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Haroméves korban kezdddd & a tankBtelezettség teljesitésének megkezdéséig tard
iddszakban lévé gyermekek dvodal nevelése, ellatasa, iskolira eldkészitése (beleértve a
fejlesztd felkészités &5 az integracios felkészités, képesség kibontakoztatd felkészités dvodai
feladatait is). az életkori &s egyéni sajdtossig &s eltérd fejladési ditem figyelembevételével.
Sajiatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, elldtisa,

Szakmai tevékenység végzése: a nemzeti kfznevelésrdl sxold 2011, évi CXC. thrvény és
veégrehajtas: rendeleted, valamint pedagogial program alapjan.
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1.11. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeio
szerinti megjelilése

ﬁlﬂ:?;;ﬂ Kormményzati funkecid megnevezése
Chodai 5, elldtds szakmal feladatai
A gyermek hdroméves kordtdl a tankitelezettség kezdetéig tand, a
teljes ovodai életet dtiveld foglalkozisokat és a gyermek
napkdzbeni ellatisival Gsszefiiged feladatokat is magdban foglalé
ovodai nevelési tevékenységpel Osszefiiggd feladatok  elldtisa.
1. 091110 Jogszabdly:
# 2011. évi CXC thrvény a nemzeti kznevelésril
# 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjardl )
# A Nyirkdtai Lurko-kuckdé Owvoda hatilyos Pedagogiai
Programja
Sajdros  nevelési | i rinekek i nevelésének
elldtdsdnak szakmal feladatai
-Mozgasszervi fogvatékos (mozgiskorlatozott) gyermek integralt
dvodai nevelése, ellitisa. Envhébb, velesziiletett vagy szerzent
Irgsodis 65/ cldzavar esefén.
-Latisi fogvatékos (latdssériilt gyermek) integrilt dvodai nevelése,
clldtasa: ezen belll: gyengénldid gvermekek (vizus: 10%-os
latdsteljesitménytd] 33%-ig).
-Hallisi fogvatékos (hallassériilt) gyermek integrilt odvodai
nevelése, ellitdsa, czen beliil:_nagyothallé gvermekek csoportjai:
envhe halldssérili:  hallisveszteség  30-45 dB, kazépsilyos
2. 091120 hallgssérilt; 45-65 dB kot hallisveszieség.
\ -Envhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt dvodai nevelése,
ellarisa
-Rizépsilvos értelmi fogvatékos gyermekek integrilt Gvodai
nevelése
-Beszéd- és nvelvi fejlodési zavarral kiizdi gvermekek Gvodai
nevelése, logopédiai ellitisa,
-Autizmus_envhébb formijival élé {Asperger kor) gyermekek
ovodai nevelése.
-A fejlodés egvib psrichés zavardval (stlyos tanulisi, figvelem-
vagy magatartasszabilyoeds zavarral) kiizdd pvermek integrilt
ovodai nevelése, ellatisa
3, 091140 | Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
6. 104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés
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112, A kiiltségvetési szerv illetékessége, mikidési teriilete:
Nyirkita kfzség kivzigazgatasi terillete

L13. Villalkozisi tevékenység:
Az intézmény nem folytat villalkozoi tevékenységeket,

1.14. A kiltségvetés tervezésével és vigrehajtisdval kapesolatos kiillonleges elirdsok

A kiltségvetési szerv az irinyitd szerv dltal biztositont pénzeszkdz, valamint egyéh bevételei
alapjin gondoskodik feladatainak ellatdsarol.

A fenntartdsi, mikadeési kliségeket az évente dsszedllitott, az irdnyitd szerv dltal jovihagvott
elemi kiltségvetésben kell meghatérozni.

A kiliségvetés tervezésével, végrehajtisival és beszdmoldsival kapcsolatos feladatok
végrehajidsit a Nyirkita Kozség Onkorminyzata, valamint az évoda kdzdtt meglévd
mindenkor hatilyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapidn kell elvégezni,

L.15. Az intézményvezetd meghizdsi rendje:

Az ovoda vezetdjét, az intézményvezetdt a mindenkor hatilyos kdzalkalmazotak jog-
llasardl szold tirvény, nemzeti kbznevelésrdl sz0l6 térvény és ezek végrehajtisi rendeletei
szerint  MNyirkita Kozség Onkorményzata Képviseld-testilete bizza meg & évre,
jogszabilyban meghatirozott esetben Gt évnél legfeljcbb hat honappal révidebb vagy
hosszabb idare, valamint gyakorolja felette a 3 munkdliaidi jogokat. (Nemzeti kiznevelésedl
s20ld 2011, évi CXC, tv. 68. §. (4))

Az egyéb munkiltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja az intézményvezetd felett. Az
intézményvezethi megbizis a kbzigazpatisi allasportilon, valamint dgazati kézlnvben
meghirdetett nyilvinos palydzat elbirilisdt kiivetben 61 évre sx6l, az Nki. 68. § (4) bekezdés
figyelembevételével.

Az ovoda képviseletére az intézményvezetd jogosult. Akadilyortatds esetén — az GUgvek
meghatarozott kiirére vonatkozdan — az intézményvezetd helyettes, illetve az intézményvezeld
dltal megbizott dvodapedagogus is ellithatja az dvoda képviseletét,

1.16. A kiltségvetési szervnél alkalmazdsban dllok jogviszonya:

Foglalkoetatisi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1. | Kozalkalmazotti jogviszony ;j:;;iié:él XXX thrvény a kozalkalmazottak
2. | Munkaviszony 2012, évi |, tirvény a Munka Torvénvkdnyvérdl
3, | Megbizisi jogviszony 2013. évi V. tbrvény a Polgin T8rvénykdnyvril
4 Kizérdekli Onkéntes segitdi | 2005. évi LXXXVIIL torvény a kiizérdeki dnkéntes
" | jogviszony tevékenységrol |
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1.17. A kéltségvetési szerv tipusa: Ovoda

1.18. Az intézmény alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai
nevelés

1.19. Az intézmény gazdilkodasaval dsszefilggd jogositvanyok:

Az dvoda Ondllé koliségvetéssel rendelkezd szerv, koliségvetése az Onkorminyzat
kiiltségvetésében Gndlld cimet alkot. Pénziigyi-gazdilkoddsi feladatait Nyirkita Koezség
Onkorminyzata Polgirmesteri Hivatala litja el.

1.20. Felvehetd maximailis gyermeklétszam: 90 fo

1.21. Az intézmény jogillasa:
Onallé jogi személyként mitkidd helyi dnkorminyzati kiltségvetési szerv
1.22, Az intézmény feladatellatishoz biztositott ingatlanvagyon:

# Ingatlan cime: 4333 Nyirkata, Petdfi kiz 7.
= Ingatlan helyrajzi szdma; 330

= Vagyon feleni rendelkezési jog vagy a vagyon haszndlati joga: sajit tulajdon
# Az ingarlan funkeidja, célja: dvodai nevelési célt szolgdld hazasingatlan

1.23. Egyéb vagyontirgyak: lelir szerinti eszkzok

1.24. Az intézmény :ltal hasznalt bélyegzik lenyomatas:

Bélyegzd .
: Felirata Lenyomata
MEENEVERERE
H}'Iﬂ{am1 Llll'li.ﬁ-kl.l[!kﬁ {]"l'ﬂdﬂ-. Myirliatal Lurke-hucko Dvada
P 4333 Nyirkdta, Petsfi koz 7. by e 1 7
bélyegzd Telefon: 44/350-147 o AR
Addszim: 16821822-2-15 i e ;
OM azonositg: 202501
Niyirkitai Lurké-kucké Ovoda, i
Hivatalos i F EER
kiirbélyegas 4333 Nyirkdta, Petofi kz 7. s B &
(Kozépen Magyarorszég cimere) > -
Hivatalos Nyirkdtai Lurké-kuckd Ovoda, .
kiirbélyegzd 2, - .;_-.1=“':"'u.-..§\\
4333 Nyirkdta, Petofi kisz 7, [ % 2\
(Kéizépen Magyarorszig cimere) s EE &
: S5 ¢
= e —
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1.25. Bélyegzok hasznalata

Az intézmény cégszeri aldirdsanil az dvoda kirbélyegziijét kell hasznilni.

Kor alaki bélyegzd: kiilsé ivén az imézmény neve, cime, kizépen Magyarorszig cimere.
(lasd: az dveda dltal hasznilt bélyegzok lenyomata, jelen SZMSZ 7. oldal).)

Egyéb esetekben az intézmeény téglalap alaki bélyegzajét hasznilja.

A bélyegzok haszndlatit illetben a Bélyegzdhasznilati Szabdlyzatban rbgzitettek szerint kell
eljarni. (2. sz. melléklet)

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsirol, cserdjérdl, leltdrozasrol, potlasdrdl
az iniézmény vezetdje gondoskodik.

I AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

1. Az intézmény irdnyitisa

#  Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes
Szakmai munkakizbsség vezetd(k)

b

2. Az intézmény alkalmazottai

» Ovodapedagogusok: az dvodiban a pedagdgusok Iétszamat a mindenkori koltségverési
tirvényben meghatarozottak szerint biztositja a fenntartd.

» Neveldmunkat segitd alkalmazotak: az 6vodai csoportonként 1-1 6 dajka, hirom
ovodai csoportra egy 6 pedagdgial assrisztens.

3. Az ovoda szervezeti abraja
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4. A vezetok kizotti feladatmegoszitis

4.1 Az intézményvezetd:

Az intérményvezetd feladatait, jogktrét, feleldsségét a kiznevelési wirvény és a fenntand
hatirozza meg.
Az intézménmyvezeld kiemelt feladatai és hatdaskire:

-~
3

-

YWY WYY Y

-

YWY VY Y YW

Felel az intézmény szakszeri és thrvényes mikidéséért, gazdilkoddisdént.

Gyakorolja a munkaltaton jogokat.

Dént az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyvan igyben, amelyet
jogszabily, kollektiv szerzidés, kizalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskirébe.
Felelos az imézményi szabdlyzatok clkészitéséért.

Jovahagyja az dvoda pedagdgiai programjat.

Képviseli az dvodat, felel:

a pedagdgial munkaén;

a nevelGtestillel vezetéséén,

a nevelotestillet jogkdrébe tartozd dintések elokészitéséért, végrehajidsuk szakszerl
megszervezséén ¢s ellendrzéséén;

a rendelkezésre dllo koltségvetés alapjin az dvoda mikddéséher szilkséges személyi
s targyi feltérelek biztositdsaért;

a nemzeli nnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

a gvermekvédelmi feladatok megszervezéséén és ellitasidet:

a neveld ¢s oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséént;

a sziiloi szervezetekkel vald megfeleld egyiitmikodésérn:

a gyermekbalesetek megeldzéadéént:

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezéséén:

a pedagogus etika normdinak betartdsaént és betartatdsién;

az ovoda vezetdje a pedagogiai munkdért valé felelossége kiirében az dvoddban
végzetl neveld munka, illetve az egyes alkalmazouak munkajanak mindsitése céljabol
killso szakértovel torténd értékelést kezdeményezhet;

az dvodavezetd munkdjit a nevelGtestilet és a szildk kozdssége a vezetdh
megbizisdnak masodik és nepyedik évében személyazonositdsra  alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan éntékeli. Az dvodavezetd munkdjdnak orszigos pedagégiai-
szakmai ellendrzdse sorin az ellenbrzést végzdk a kérddives felmérds eredményét
figyelembe veszik:

az ovoda miktdésének lehetetlenné valdsa (rendkiviili iddjdrds, jarviny, egvéb) esetén
a fenntartd és a jarasi hivatal egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el
Az ovoda vezetije munkaideje felhasznaldsat és beosztisit, az 5. mellékletben foglalt

tanorik, foglalkozisok megtartisnak  kitelezettségén  kivill maga  jogosult
meghatirozni,

z intézményvezend gazdalkodassal kapesolatos jogositvdinyai
Az intézményvezetd felel:

12
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» a fenntarté dltal rendelkezésre bocsatott eszkBzdk tole elvirhatd gondossaggal valo
kezeléséért:

= azintézmény gazdilkoddsaért,

# a rendelkezésre dllo kiltségvetés alapjan az dvoda mitktdéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositisiért;

Az intézményvezetd az aldbbi jogosultsigokkal rendelkezik:
» utalvanyozisi jogkir és az ehhez kapesolodo feleldsség;
7 kiitelezettségvillaldsi jogktr és az ehhez kapcsolddd feleldsség:
= teljesitésigazoldsi jogktr és az chhez kapesolods feleldsség.

4.2. Az intézményvezeti helyettes:

Vezeth helyettesi megbizis a vonatkozé hatdlyos jogszabdlvoknak megfelelden adhato,
legalibb &t éves, pedagdgus munkakdrben eltilion szakmai gyakorlat megléte esetén. Az
ovodavezetd helyetles megbizisa az dvodavezetd altal thriénik, a  neveldtestiilet
véleményének figyelembevételével,

Munkajat azok a pedagégiai ¢s egyéb feladatok alketjak, amelyeket egyezietés utdn az
dvodavezetd meghatiroz.

Az dvodaveretd akadalyoztatisa esetén korlitozott jogkiirben, az elére nem lathato,

mikddést veszélyeztetd kérdésekben. a gyermekek biztonsdgianak megdvisaval dsszefiiggd.
azonnali dintést igényld figvekben ellitja az ovodavezetd helvettesitésér.

0 tartos thvollété jes_jogkirrel helvettesiti az dvodaveretit, Tartos
tavollének mindsiil a két hetet meghaladd tivollét,
Fiihb feladatkirei:

P  Munkdlato alal dtadott egyes hataskorok;

#  Pedagdsziai feladatok;

#  Gazdasdgi feladatok;

# Taniigyigazgatas, Ggyintézdi feladatok:

#~ Kapecsolattartasi feladatok.

& Az intézményvezetd helyettes feladatainak részletezése a munkakdri leirdsban
taldlhatd.

4.3. A munkakizisség vezeti (k)

~A  nevelési-oktatasi  intézményben  legaldbb 6t pedagégus hozhat  létre  szakmai
munkakizdsséget. Egy nevelési-oktatisi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakéztsség
hozhaté létre. A szakmai munkakdziisség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai

13



_o—'—'_'_._

.'ff

o
C Y >
4333 Nyirkdta, PetSfi koz 7. \ Telefon: 44/350-147
OM azonosits: 202501 T ik s

E-mail: nyirkata.lurkokucko@@gmail.com

munkajanak irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyvelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljdrasdban.” (Knt. 71. §)

Ovodiankban a szakmai munkakfzisség(-ek) létrehozdsdrdl, szdmardl a nevelbtestiilet dént,
minden év augusztus 31-ig, amely a dintést kivetd nevelési évre vonatkozik. A szakmai
munkakizdsség(-ek) vezetdit a neveldtestillet véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd bizza meg egy évre.

A munkakdzbsség vezetdje szakmai tekintetben képviseli a munkakdziisséget a vezetdség
felé. Allisfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzdsség tagjait, Az
ovodavezetd felé beszimolisi kotelezettsége van a munkakdzbsség mikidésérdl,
tevékenységeérdl.

A srakmal munkakdzOsség vezetd feladatait munkakir leirds szabdlyozza,

5. Az intézményvezeto feladat- és hataskirébal atruhsizott feladat- és
hataskorok

5.1, Intézményvezetd helyettesre atruhsizott feladat- és hataskirik

7 Intézményi szabilyzatok készitdse;

= Nevelotestillet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtisuk szakszerii
megsrervezésének ellatisa;

~ Gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok ellditisa;

# Gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa;

= A nemzeti innepek munkarendhez igazodd méltd megszerverése;

# Meghatirozott esetekben kiadméanyozis;

-~

Gazdalkodisi feladatok a Gazdilkodisi Szabdlyzat és a Pénzkezelési Szabdlyzat
rendelkezésel szenint;

= Meghatarozott esetekben az dvoda képviselete.

# KIR rendszer kezelése, a benne szereplt adatok naprakész dllapotban tartdsa.

3.2. A szakmai munkakiiziisség vezetijére dtrubsizott feladat- és hatdskirik
7 A munkakbzisség felels szakmai vezetése;

=,

# A neveld munka éves tervben meghatirozott feladatainak ellendrzése;

# Az éves munkatervben meghatdrozott médon a pedagdgiai munka szinvonalinak
megdrzése, emelése;

5.3. Az intézményvezetd Kizirdlagos hatiskirébe utalt, 4t nem ruhdzhaté feladat- és
hataskirik

 kinevezés,

7 munkaszerzidés megkdiése

# munkavégzéssel jird tovabbi jogviszony engedélyeadse
= fgyelet és készenlét elrendelése

14
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munkakri leirds kiaddsa

munkaszerzidés modositasa, megsziintetése

helyettesités elrendelése,

elismerés, jutalmazds, cimadomédnyozis

fegyelmi, illetve kdrérési eljards inditisa, a fegyelmi vétsép, illetve a kirtérités
kiadmidnyozasi jogkdr;

tandigy-igazgatisi ddntések meghozatala,

szabadsdgok kiaddsa

Y YYVYYYYYY

6. Az dvoda killsd és belsi ellenorzésének rendje
6.1. Az ellendrzés

A kiiznevelési intézmény ellendrzése sorin az ellendraést végzd szerv, hatdsag azt vizsgilja,
hogy az dvoda a jogszabilyi eldirisoknak megfelelden mikadik-e.

A kdznevelési intézmény ellendrzése terjedelme szerint:
# Célellendrzés: konkrét kérdés. felvetés, egyedi eset, bejelentés kivizsgaldsa,
# Utdellendrzés: kizardlag azt vizsgilja, hogy epy kordbban elvégzen ellendrzés sorin
hozott intézkedéseket megleleléen végrehajtottik-g.
» Témaellendrzés: azonos téma twbb intdzménynél tonénd egyidejll vizsgdlata
dltalinosithatd tapasztalatok érdekében.
» Atfogtd ellendrzés (komplex): egy intézmény teljes kirlt vizsgdlata,

A _kiznevelési intézmény ellendrzéve gz ellendrzést vépzd személy. szerv, hatdsde illetékesége
szerinl;

# killso ellendrzés, (tanfeliigyelet, killonbozo szakhatdsdgok)
# bels6 ellenbrzés: fliggetlen szakértd bevondsival a fenmtartd, valamint a belso
ellendrzési és Gnértékelési csoport (BECS)

A kdznevelési intézmény ellendrzése az ellendrzés tipusa szerini:
#* pedagogiai-szakmai,
# torvényességi,
#» hatbsdgi ellendrecs.

6.2. Az értékelés:

A kOznevelési intézmény, a fenntartd, az dgazati irdnyitds altal meghatirozot szakmai
célkitlizések Osszehasonlitisa a komneveldsi intézmény pedagogiai  tevékenyvségének
eredményével. Az ériékelés az eredményességre, hatékonysdgra és mindségre irinyul. Az
érickelés az intdzmény, a fenntartd ¢és a kozponti okuatdsirinyitds jovdhagyott
dokumentumaiban megfogalmazont srakmai célkitizéseket veti dssze a tényleges miikodés
eredményeivel.
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6.3. Belso kontroll rendszer

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazokat az elveket, eljirisokat és  belsd
szabilyzatokat, amelyek alapjan az o6voda teljesiti a feladatai ellitisira biztositott
eloirdnyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald tirvényszerl, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdilkodas kéivetelményeit.

A belsd kontrollok:

# kialakitdsa sordn az Ovoda vezetdje szem eldtt tartja az dllamhaztandsért felels
miniszter dltal kdzzétent, az dllamhiztartisi belsd kontroll standardokra vonatkozd
irdnyelvet.

~» miikiidtetése sorin az dvoda vezetdje figvelembe veszi az dllamhdztartisént felelds
miniszter altal kdzzétett mdodszertani tmutatékban foglaltakat.

# fejlesztése sorin: az ovoda vezetdje figyelembe veszi az ellendrzést végzd szervek
dltal megfogalmazou ajanlasokat és javaslatokat is.

Az cllenorzések ellenorzési terv alapjdn tonénnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A belsé kontrollrendszer az intéemény dltal a kockazatok kezelésére és a
tirgyilagos bizonyossag megszeraése érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek célja,
hogy az intézmény megvaldsitsa az aldbbiakat;

# a tevékenységeket, miveleteket szabdlyszeriien, valamint a megbizhatd parddilkodas

elveivel (gazdasigossig, hatékonysdg, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
# teljesitse az elszimoldsi kitelezetiségeket,
» megleleljen a vonatkozo tirvényeknek és szabdlyozisnak,

#~ megvedje a szervezet eroforrdsait a veszteségekthl, ¢és a nem rendeltetésszeri
haszndlattal.

6.3.1. Bels ellendrzés (fenntartd, intézményvezetd, intézményvezetd helyettes)

Az ellendrzés rendszere az intézmény miktidésének egészét diszbvi, kiterjed a pedagbgiai és
nem pedagogiai folyamatokra egyardnt. Biztositja, hogy az intézményben zajld folyamatok
megfeleljenek a jogszabilyoknak. Az ellendrzés révén nyilik lehetdség a hidnvossdgok, hibak
feltarasdra, ezdlial a javitasukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a rendszer javitdsara, a
hibak megeldzésére, kizdrasira,

Az intézmény belsd ellenbredsének megszerverdséént, rendszerének  kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé:

~ szakmai tevékenységgel,

dnértékeléssel,

tanligyigazgatissal,

a munkdltatassal,

a mikddtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.

VY VYWY

Belsd (tirveényessegil ellendrzést végezher:
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= Nyirkdta Kozség Onkormdnyzata dltal kijelolt belsd ellendr és felkért kiillsd seakérts,
(fiiggetlenitett belso ellendrzés):
A fenntartd joga a torvényességi ellendrzés, amelynek keretein belill ellendrizheti az
intézmény gazdilkoddsdt, mikddésének torvényességét, hatékonysdpat, a szakmai munka
eredményességet, a gyermekvédelmi tevékenységet, valamint a gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket.

#  Intézményvereti:
Az intézményvezetd az dvodaban folyd valamennyi tevékenység wrvénvességi ellendrzését
végezheti,
A nevelitestiilette] kdzosen kidolgozott éves munkatervben rijgziti az ellendrzési fitemtervet,

¢és az énékelés kritériumait. Az ellendrzési és énékelési terv feldleli az dvoda valamennyi
dolgozdjinak ellendrzését és érickelését.

A pedagogiai munkaért vald felelbssége kiordben szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, epyes alkalmazott munkdja szinvonaldinak
killsd szakértivel tirénd értékelése céljabol.

Az éves ellendrzési terv 1artalmazza:

- az ellenbrzés idejét, kiemelt szempontjait.
- az ellendrzés céljit,

- az ellendrzés kire vagy mire irinyul,

- az ellentrzést végzok korédt.

Az éves énékelési rend tartalmazza;

- amit értékeliink

- akik értékelnek

- az értckelés rendszerességét
- az érickelés formajat

- a keletkezd dokumentumot

Az dvodavezetd az évente ismétlodd, munkakdrinkénti énékelésen - ellendrzésen feldl a
Pedagdgiai program felillvizsgilatihoz, modositisihoz igazodva ellendrzi mindenre
kiterjedden, dtfogdan az dvodapedagogusok mindségi pedagogiai, szakmai tevékenységét.

Az ellenorzésben érintetieket az éves munkatervben killén, csoportonként megneverve
iitemezi.

A teljes kijrii ellendrzés kiterjed:

- az dvodapedagdgusok fejlesatd munkajara,

- a gyermekesoport neveltségi szintjére,

- az ovodapedagdgus és gyermek kozini kapesolat jellemzbire,

- a neveldmunkdt segitok és a gyermekek kizini kapesolat jellemzdire.

- az dvodiban dolgozd valamennyi alkalmazottra a tekintetben, hogy szem eltnt tarjdk-e
dolgozok. hogy mely teriileten meddig tartanak kompetencidik,

- valamennyi évodai alkalmazott kbzdsségépitd magatartdsira,

- valamennyi alkalmazott munkafegyelmére,

- az alkalmazottaknak az intézményverzetés altal rendelkezésre bocsdjiont eszkdzeivel,
készleteivel vald ésszeril, takarékos gazdilkoddsdra,
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- neveld munka hatékonysdgéra,

- a pedagogiai program és az éves munkaterv gyakorlati megvalosivisdra, seinvonaldra,

- gyermekekkel valé kapesolatara,

- az azonos csoportban  dolgozd  dvodapedagdgusok és  nevelémunkat segitdk
egylittmikidésére,

- a gyermekesopont szokds-, szabaly rendszerére,

- a gyermekesoport fejlettségl szintjére,

- a gyermekek egyvéni fejlettségi szintjére

- aZ dvoda kimyezeti nevelésére,

- a neveléssel Osszefliggd adminisziricios tevékenységre, (csoportnapld, egyéni fejlodési
napld naprakész dllapotira),

- felvételi-mulasziasi napld naprakész dllapotira

- a sziilokkel valo kapesolattartisra

- az ovodapedagogusok gyermekvédelmi tevékeny ségére,

- 8z ovodapedagdgus irdsbeli tervezd munkdja és a gyakorlati megvalositds dsszhangjdra valé
tirekvésre,

- a szabadsagok kiadiasdnak szabdlyossdgdra,

4333 Nyirkdta, Petofi koz 7.
OM azonositg: 202501

Az ellendrzések szempontjai a potencidlis jogszabélyi viltozisoknak, ésivagy a kzbsen
kialakitott konszenzusnak megfelelden szikilhetnek vagy bévillhetnek. Valamennyi dolgozdt
barmely teriileten, biarmikor ellenorizheti az intézményvezetd,

Ellendrzési lehetdséeei;

- tervszerd, elore megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,

- spontin, alkalomszerQ ellendrzés a problémdk feltirisa, valamint a napi felkésziiltség
felmérése érdekében.

= Intézményvezetd helyertes:

Az intézményvezetd helyeties ellendriz mindent, amit az intézményveretd a sajat ellendrzési
tevékenységébal dllanddan, vagy meghatirozott esetekben dtruhdz a helyeites hatiskdrébe.
Ezen kivill ellendrzi;

- a munkafegyelmet, munkaidd kezdést és befejezést, valamint a munkafolyamatokat,

- a dajkak és pedagdgiai asszisztensek tevékenysépét a munkakési leirishan foplaltak szerint,
- ellendrzi, hogy a kilsd- és belsé dvodahasznalok betartjdk-e a  munkavédelmi.
balesetvédelmi, wizvédelmi, vagyonvédelmi eldirisokat.

- ellendrzi és naprakész dllapotban tartja a KIR rendszert (adatviltozasok, Jogviszony adatok,
képzetiségi adatok,)

- ellendrzi a tizolto készillékek érvényességi idejér,

- ellendrzi az egészséeiigyi kinyvekel,

- ellentrzi a karbantartdsi feladatok elvégzését,

- ellendrzi az dvoda

- ellendrzi, hogy valamennyi dolgozd részt vett-e a soron kivetkezd és kitelezd munka- és
balesetvédelmi oktatison,

- ellendrzi az intézmény belsd, illetve kbzvetlen kiilso kimyezetének rendjéL.
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# Munkakizdsség-vezetdik):

= az cllendrzési feladatokat a munkakdzdsség tagjaingl az adott nevelési teriilethez
kapesoléddan litiak el, a munkakdzisség munkatervében meghatdrozont Gitemterv szerint.
- részt vesznek a szakmai dokumentumelemaésében, ellendraésében (csoportnaplok).

Az intézményvezetd munkdicdnak belsd éridkelése

A nevelési-oktatisi intézményvezetd munkdjit a neveldtestilet és a szilok kozossége a
vezetdi megbizisinak mésodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjén értékeli. Az orszigos pedagogiai-szakmai ellenfrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitisdért és mikSdietéséént az inézmény
vezetdje a felelos, aki kiteles kialakitani és mikédietni a 370/2011. Korm. rendelet 3-10 §
alapjan, valamint a Nemzetgazdasigi Minisztérium altal kizzétett modszertani Gumutatok
megfeleld alkalmazisdval az alabbiakat:

# kontrollkbmyezetet,

= integralt kockizatkezelési rendszert,

#  kontrolltevékenységeket,

= az informacids és kommunikdciés rendszert,

& anyomon kivetési (monitoring) rendszert.

A belsd kontrollrendszer mikédietéséher sziikséges szabdlyzaok elkészitése az
intézményvezetd feladata,

6.3.2. Kiilsb ellentrzés

Az dvoda killsé ellendrzését végzdk nem részei az intézménynek. Az dvodiban ilyen kiilso
ellendrzésre jogosult példiul az illetékes kormdnyhivatal, Allami Szdmvevdszék, Magyar
Allamkincstir, valamint a kiillonbdzd szakhatésagok.

6.3.2.1. A kdznevelési feladatokat ellatd hatdsig dltali ellendrzés

Az Nkt. végrehajuisardl 229/2012, (VIII. 28.). Korm. rendelet 38, §. énelmében az illetékes
kormanyhivatal hatdsigi ellendrzés keretében vizsgdlja:

» az egyenld banasmod kvetelményére,

# akotelezd felvételre vonatkozd feladatok elldtisdra,

# acsoportlétszamra,

# agyermekek balesetvédelmére,

» az alkalmazisi feltételekre, a kitelezd taniigyi nyilvantartasok vezetésére és
valodisagara,

= aminimdlis (kotelezd) eszkozok és felszerelések meglétére,

# akiznevelés ingyenességére vonatkozo rendelkezések megtartasat.
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Az illetékes kormanyhivatal a hatdsdgi ellendrzési feladatait - a 26. § (1)-(3) bekezdésében
meghatdrozottakra  figyelemmel - a miniszter dltal jovahagyott munkaterv alapjin
rendszeresen végai,

6.3.2.2. Pedagogiai-szakmai ellendrzés, a miniszter dltal elrendelt szakmai ellendrzés és a
fenntarto altal inditott wrvényességi ellendraés szabdlyai (20/2012. (VIIL 31 Emmi r. 156. §)

# A pedagogiai-szakmai ellendrzés megkezdése elon legaldbb hét nappal az ellendrzés
vezetjének egveztetnie kell a kienevelési intézmény vezetdjével és azzal, aki az
ellendrzést kezdeményezte (ellendrzés formdja, iddtartama, idGpontja, modszerei,
vélemény nyilvanitis mikéntje)

~ A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait megkapja az, akit az ellendrzés
érintett, tovibbd az, akinek a kezdeményezésére az ellendrzés indult, valamint a
fenntarto.

# Az okatasént felelos miniszter dltal az Nkt 77. § (2) bekezdés o) pontja szerint
szervezett szakmai ellendrzés meghezdése elon legaldbb hét nappal értesiteni kell a
kiiznevelési intézmény fenntartdjat, tdjékoztatva arrdl, hogy a szakmai ellendirzés
lefolyiatdsdndl jelen lehet.

# A kiznevelési intéeményben a fenntartd dltal inditott wWrvényességi ellendreésnél az
(1) és (2) bekezdésben foglaltakat alkalmazni kell azzal az eltéréssel, hogy az elbzetes
egyezietesre vonatkozd rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az az ellendrzés
eredményességétl veszélyenteti,

# A pedagogiai-szakmai  ellendrzés és a szakmai ellendraés megdllapitdsait a
szemelyiségjogokra vonatkozd jogsrabdlyok megtartisival, anonimizdlt médon kell
az érintett nevelési-oklatisi intézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben szokisos
modon, tovibbd az ellendrzést indité honlapjdn nyilvanossigra hozni.

# A kbanevelési intézményben a pedagdgiai-szakmai ellendrzést, a szakmai ellendrzést
vegeo személynek s a fenntarto dltal inditolt torvényességi ellendrzést végzh
szemelynek, szervezeinek nincs diniési, intézkedési jogkore.

~ A kiznevelési intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésében - a (8) bekezdés b)
pontjaban foglalt kivétellel - kiiznevelési szakértd vehet részt,

6.3.2.3. Az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (2002012, (VIIL 31. Emmi r. 145.- 146.
§)

Az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az Gvoda szakmai tevékenységél az alibbiakra
alapozva értékeli:
#~ a pedagogusok munkdjdnak Altalinos pedagdgiai  srempontok alapjan tdrténs
értékelése,
# Az inezményvezetdk dltaldnos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint
torténd értékelése,
~ az intézmény sajat céljainak megvaldsuldsa,
» az intézményi dnértékelés eredménvei

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilonisen az éra- és foglalkozaslitogatis, a
megfigyelés, az interjd és a pedagogiai dokumentumok vizsgilata modszereit alkalmazza, Az
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intezmény ellendrzését legalibb hirom - a jogszabdlyi feltételek szerint kijeldlt - kdznevelési
szakértbil allo csoport végzi. A szakéntdi csoport intézkedésre nem jogosult, megdllapitdsait
javaslatait jegyzokdnyvben régziti.

4

Az intézményi dnériékelés keretében iitévente
» az intézmény teljes kirlen értékeli sajit pedagogiai munkajar,
# sor kerill az intézmény pedagbgusainak az Gnértékelésére.

Az intézményvezethi megbizis misodik és negyedik évében az intézményvezetd
intézményen beliili Snértékelésére kerlll sor.

Az intézményi Gnériékelés eredményeit az intézmény rdgziti a hivatal altal mikodtetett
informatikai tamogatd rendszerben, amely azi haladéktalanul elérhetdvé teszi az értékelt
pedagdgus €s az intézményvezetd szimadra,

Az intézmeényi dnértiékelés eredményvét a pedagogiai-szakmai ellendreést és a pedagogusok
mindsitését végzd szakéridk a megbizisukat kivetden tekinthetik meg a hivatal altal
mikidietett informatikai taimogatd rendszerben.

Az intézményi Onériékelés eredményét az intézményvezetd kiildi meg a fenntartd részére,
tovabba - a meghizasukat kéivetden - az intézmény munkdjat timogatd szaktandcsado részére.
Az intézmény az Onértékelését Ggy terveri, hogy a pedagbgiai-szakmai ellendrzésben
érintettek értékelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai ellendrzés kijeldlt idopontja eldu
tizendit nappal elérheto legyen a hivatal dltal mikédietett informatikai tamogaid rendszerben.

Az orszdgos pedagdgial-szakmal ellendrzés fajidi;
a) a pedagdgus ellenbrzése,
b} az intézményvezetd ellenbrzése,
c) az intézményellendrzés,
dl a komplex ellendrzés.

A pedagdpus ellendrzése dlualinos pedagdgiai szempontok szerint 16nénik, célja az
ellendrzin pedagdgus pedagogiai kompetencidinak fejlesztése, modszere - ha a pedagdgus
munkakdrének részét képezi - a foglalkozdsok, tanitdsi ordk egvséges szempontok szerinti
meghgyelése, a pedagogus mindennapi nevelb-oktatd munkdjat megalapozd pedagogiai
tervezés dokumentumainak vizsgdlata, interji felvétele, valamint az intézményi dnénékelés
pedagogusra vonatkozd eredményeinek elemadse,
Az ellenbrzésben érintett pedagogus az ellendrzési terv elkészitése événck november 30-dig
feltdlti a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kzalkalmazotak jogallisardl szélo
1992, évi XXXII. torvény kimevelési intézményekben torténd végrehajuisarol szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm, rendelet 8. § (1) bekezdésében meghatirozott portfolicbol

a) a szakmai dnéletrajzot,

hi a pedagdgust foglalkoztatd intdemény intdeményi kimyezetének rivid bemutatdsar,

¢) a szakmai életit énékelésdt
a hivatal dltal mikodietett informatikai timogatd rendszerbe. Ha az ellendrzés kijeldlt
idopontja eldit megviltozik a pedagdgus munkdltatdja, akkor a portfolio felibliésére szolgdld
informatikal hozzatérést agy kell biztositani szamara, hogy a portfolio megjeldlt elemeinek
mddositasara legalibb tizendt nap dlljon rendelkezésre.

21



4333 Nyirkata, Petdfi kiz 7. w Telefon: 44/350-147
OM aronositd: 202501 "

E-mail: nyirkata.lurkokucko/@gmail.com

A pedagogust egyidejileg két szakénd latogatja meg. Ha a pedagdgus munkakiirének részét
képezi foglalkozds megtartisa, a szakértok egy nap alatt a pedagogus két foglalkozdsdt
latogatjak meg.

A pedagdgus ellendraésére a mindsitd vizsgan vagy a mindsitési eljrishan vald részvételé
kiivetd hdrom évig nem kerill sor.

Az intézménvvezetd ellendrzése az dvoda vezetdjére terjed ki. Az ellendrzds célja az
intézményvezeté pedagdgiai & vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd

munkdjinak dallalinos pedagbgiai ¢ vezetéselméleti szempontok, valamint az
intézmeényvezetd sajit céljaihoz képest elén eredményei alapjn,

Modszere az interjukészités és a dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69, § (4) bekezdése
altal eldirt ¢és egyéb, az intézmény feladatellitasival dsszefliged kérddives felmérdsek és az
intezmenyi dnénékelés intézményvezetire vonatkozd dokumentumainak elemzése.
Az intézményvezetd legkésobb az ellendrzési tery elkészitése évének november 30-aig feltilui
a4 hivatal altal mokddietett informatikai tdmogatd rendszerbe a vezetdi tevékenységet
bemutaté aldbbi dokumentumokat:

af a vezetdl palydzatat, vagy annak hidnydban vezetési programijat,

b az intézmény pedagdgial programjit,

¢l az ellenorzést megeldzi két tanév munkatervét és éves beszamoléjdt, valamint

o} az intdzmény szervezeti és mikidési szabdlyzatit.
Az intézmeényvezetit egyidejileg két szakértd litogatja meg.
Az intézményvezetd ellendrzésére legkoribban az intézményvezetdi meghizis masodik,
legkésdbb negyedik évében keriilhet sor.

Az intézményvellendrzés célja, hogy irinymutatdst adjon az intdzmény pedagdgiai-szakmai
munkdjinak fejlesziéséhez annak feltirisa dltal, hogy az évoda hogyan valésitotta meg a
pedagdgiai programjiban és a munkatervében, valamint a 150. § (3) bekezdése szerinti
intézkedési tervben foglaltakat. Mddszere az interjikészités és dokumentumelemzés, a
pedagigiai munkihoz szilkséges infrastruktira megfigyeléssel tinénd vizsgilata, valamint az
intézmeny feladatellatasdval kapesolatos kérddives felmérések és az intézményi Gnértékelés
eredmeényeinck elemzése,
Az intézmény ellenbrzése esetén az intézmény vezetdje legkésobb az ellenbrzési terv
elkészitése évének november 30-dig feltdlti a hivatal dltal mitkGdietett informatikai tmogato
rendszerbe

a) az ellendrzést megeldzd két tandv munkatervét és éves beszimoldjat,

bl a legutobbi tovibbképaési programot és az ahhoz kapesolddd beiskoldzdsi terveket,
valamint

¢/ az intézményi eredményeket, ide értve az ellendrzés évét megeldzd 6t évben lebonyolitott
mérések  eredményeit, kiéridkelését, az arzokkal Kkapcsolatos intézkedéseket bemutatd
dokumentumokat.
Intézményellendrzésre abban az esetben kerillhet sor, ha az intézmeény vezetdjét érékelték az

orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében vagy az intézménvellendrzés sordn kerill
s0r 4z intézményvezetd ellendrzésére is,
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Az cllendrzések valamennyi tipusinak ellendrzése sorin megdllapitott pozitivumok, vagy
ppen hidnyossagok, hibak, problémik a pedagdgus szakmai fejlodését kell, hogy segitsék.

A szakéntdi csopont intézkedésre nem jogosult, megillapitisait, javaslatait jegyzokonyvben
réigziti.

Az inézményvezetd az intézményellendrzés lezirdsdt kivetd negyvenst napon beliil, a
szakentdi éntekelés alapjdn Ot évre sz6lo intézkedési tervet készit, amelvben kijeldli az
intézmény pedagogiai-szakmai munkija fejlesziésének feladatait. Az intézkedési tervet a
neveldtestillet az intézményellendrzés szakértoi éntekelésének rigzitésétd]l szamitott hatvan
napon belil hagyja jévd. Az intézkeddsi tervet az érintett intézmény vezetie a jovahagyist
kiivetben haladéktalanul feltolti a hivatal dltal mikadietett informatikai timogaté rendszerbe.
Az intézkedési tervet az intézményvezetd kildi meg a fenntartéd széiméra.

IV. A MUKODES RENDJE

1. Az dvoda milkidésének altalinos rendje

Az ovoda szakmai tekintetben Onélld, helyi tnkormdnyzat dltal fenntarton, a 3-6-7 éves
gyermekek dvodai nevelése, napkdzbeni elldtasa céljabol mikadietett kbznevelési intézmény.
Szervezetével és mikddésével kapesolatban dismt minden olyan ligyben, amelvet jogszabaly
nem utal mas hatasktrébe.

Az odvoda mikddésével kapesolatos dintések  eldkészitésében, végrehajtisdban és
ellendrzésében — jogszabilyban meghatdrozottak szerin — részt vesmek pedagdgusok sziilok
és képviseldik,

Az intézmény épiiletének homlokzatdn, vagy az épiilet ¢ldtt ki kell tizni a nemzeti lobogdt,
valamint az intézménycimuiblajat.

Az intézmény cimtibldjan, vagy épiileténck homlokzatin Magyarorszdg cimerét el kell
helyezni.

2. Az ovoda nyitva tartasa

Az dvoda hétfowd] péntekig tarté 6t napos munkarenddel mikadik, reggel 6.00 oratdl délutan
17.00 Grdig. 6.00 = 7.00 érdig a délelditds dajka végzi a napi eldkészitd feladatokat. Ezen ida
alatt ovodapedagdgus még nincs jelen. A gyvermekek napkiéizbeni nevelése, ellitisa reggel
7.00 dra és délutdn 17,00 dra kiizbit tbridnik.

Amennyiben nincs a nevelési feladatok ellavisira elegendd dvodapedagdgus, Ogy reggel 8 6rn
elon, é&sivagy a délutani idészakban nem fejlesatd  jellegl, nem iskola-elokészito
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foglalkozdsokon a gvermekek feligveletét az ovodival kbzalkalmazotti jogviszonyban allo
neveldmunkatl segitd dajka ds/vagy pedagopial asszisztens is ellithatja

Az dvodin a délelonds dajka nvitja és a délutdnos dajka zarja.
A szokdsos nyitvatartisi rendtdl vald eliérésre az intézmény vezetd adhat engedélyt.

Az dvoda az éves munkatervében dllapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, amelynek
kialakitasakor figyvelembe kell venni az emberi erbforrdsok miniszterének a tanév rendjérdl
52010 rendeletét, és a fenntartonak a nyvir zdrva tartdsra vonatkozd hatdrozatit,

A nydn zarva tartas idotartamat minden évben a fenntartdé hatirozza meg. Ezen idd alatt
tirténik az dvoda szilkség szerinti feldjitisa, karbantartisa, valamint a nagytakaritds. A nyari
zarva tartas idejét legkesdbb februdr 15-ig ismertetjilk meg az érintettekkel,

A nyar zarva tartds ideje alatt a hétnek az éves munkatervben ridgzitett napjan ligveletet
tartunk, reggel 8.00 dratdl déli 12,00 draig,

3. Az dvoda munkaterve

Az ovoda munkatervét egy nevelési évre szdldan késziti el, és a nevelési év elsd
nevelGlestileti ériekezletén fogadja el a neveldtestiiler,

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre meghatirozott konkrét pedagdgiai-
mikidesi feladatokal, a tevékenységek iddpontjat, a feladatok elvégzésének hatiridejét, és a
megvalosulisért felelts alkalmazotakar,

Az dvoda éves munkatervében kell meghatirozni a nevelés nélkili munkanapok szdmat,
idejét, a szinetek idopontjat ¢s iddtartamdt, melyrdl clfogadis elont a szili kdzbsség
véleménydt kéri az dvoda vezetbje. A nevelés nélkilli munkanapokrél az dvoda 7 nappal
kordbban értesiti a sziildket.

4. A gyermekek fogadisinak, bent tartézkoddsinak rendje

Ui gyermek dvodiba lépésckor a szild, wWrvényes képviseld a gyermek fertdzb betegségének
meglétérdl  vagy annak  kizdrdsdrol szoléd  szildi  nvilatkozatot koteles Atadni  az
dvodapedagdgusnak,

A gyermekek behozatala és hazavitele nem zavarhatja az dvodai tevékenységeket. Az 6vodis
gyermek szilloje, trvényes képviselGje a gyermeket lehetdleg 8.30 drdig hozza be az
dvodaba, ¢s legkésobb 17.00 drdig gondoskodjon hazavitelérdl.

A gyermek jogszer dvodai tartdzkoddsa a reggeli dtadastdl a délutdni kiadasig art.

A gyermekek Ovodai tartdzkoddsinak részletes szabdlyait az dvoda hazirendje tartalmazza,
amelynek egy példanyat a sziild a nevelési év kezdetén megkapja.
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3. A vezetok bent tartézkodidsanak rendje

Az dvoda mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intéeményben a vezetdi
feladatok folyamatosan el legyenek litva. A vezetdk bent tartdzkoddsa az dvoda napi
nyitvatartisi idejéhez igazodik. Ennek megfelelen a vezetd és helvettese ellentétes
munkarendben végzik feladataikat a neveldmunkaval le nem kitén idében,

Amennyiben akaddlyoztatva vannak az dvoda teljes nyitva tartdsa alatti bent tartézkoddsban,
a vezetd kiteles megbizni irasban a helyettesitési rend szerint kiivetkezd dvodapedagdgust,
aki ellitia a ribizott konkrét feladatokat, egyvéb eseickben pedizg a rendelkezésére dllo
infokommunikicios eszkozik segitségével énesiti az intézményvezetdt, ha ez sikertelen,
akkor az intézményvezetd helyetiest.

5.1. Az intézményvezeto

Intézményvezetd munkaideje: heti 40 dra, amelybal:

# MNeveléssel lektiott ordk szima 10 ora, amelvet dvodapedagogus helyettesitése, a
gyermekek szilkség szeninti fejleszté foglalkozdsaira, mérési-énickelési feladatok
elldtasdra, fordithat.

# Neveléssel le nem kotott ordk szima: 30 dra, amelyet maga jogosult beosztani, a
vezetdk bent tartdzkodasanak rendje figyelembe vételével. A neveléssel le nem ks
idoben végzi az ovoda gardilkodasi, pedagogiai-szakmai figyvitelét, kapesolatot tart
az SZMSZ-ben meghatirozott kizvetlen és kbzvetett partnerekkel, tovibbképzéseken
VESZ részl.

Az intézményvezetd munkarendie;

Déleldnos hét

T7.00 - 9.00:; Neveléssel lekttdtt munkaidd

5.00 - 13.30: Vezetdi feladatok, amelyek végzésének helyszinét a kiilsd és belsd kirilmények
hatrozeik meg.

13.30-15.00: Felkészillési idd, amelyet nem kitelezd az dvodidban tblteni.

Délutanos héi:
10.00 — 12.00: Neveléssel lektbtt munkaidd
12.00 - 16.30: Vezetdi feladatok, amelyek vépzésének helvszinét a kilsé és belst

kiriilmények hatarozzdk meg.
8.30 — 10.00: Felkésziilési idd, amelyet nem kitelezd az dvoddban télteni.

5.2. Az intézményvezeti helyettes:

Intézményvezeld helyeties munkaideje: heti 40 dra, amelybdl:
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= Neveléssel lekotn drak szdma 24 6ra. Ezt az iddt a gyermekekkel vald kézvetlen
foglalkozisra kell forditania.

» Neveléssel le nem kdtbtt ordk szdma: 16 ora, amelybol 8 orit az dvoddban koteles
tartdzkodni.  Végzi a  kilonbbzd szabalyozok 4ltal meghatirozott, & az
intézményvezetd altal rarubdzon feladatait.

Az ovodiban kételezden elidltendd, neveléssel le nem kitbu iddt az intézményen kivil
cltdlieni csak a vezetd akaddlyoztatdsa estén lehet. (az dvoda lgyeinek intézése, az dvoda
képviselete).

Az intézményvezetd helveties munkarendje:

Déleldnds hét:

.00 = 12.00: Neveléssel lekdtdtt munkaidd (pénteken: 7.00 = 11.00-ig)

12.00 = 13.30 (péntek: 11.00 - 13.00): Vezetdi és adminisziricios feladatok, amelyeket az
dvodiban kiteles végezni.

13.30-15.00: Felkésziilési 1d6, amelyet nem kistelezd az dvoddban tilteni.

Délutdnos héi:
10.00 = 15.00: Neveléssel lekdtitt munkaidd (pénteken: 10.00 — 14.00)
14.00 - 16.30: (pénteken: 14.00 — 16.00): Vezethi és egyéb adminiszirativ feladatok,

amelyeket az dvodiban kell végezni.
8.30 — 10.00: Felkésziilési ids, amelvet nem kételezd az dvodiban tlteni.

5.3. Szakmai munkakizisség vezetd

A szakmai munkakdzdsség vezetd kitou munkaidejébdl (heti 32 6ra) heti keud ora
igénybevételére jogosull a munkakbzbsség irdnyitdsdval kapesolatos feladatai ellatdsdra.
Amennyiben masik munkaidd-kedvezménnyel betdltdtt munkakdrrel is rendelkezik, a
munkaidi-kedvezménveket dssze kell szimitani.

6. Az alkalmazottak bent tartézkodisanak rendje
6.1. Ovodapedagégusok
A gyermekesoportokban ketd 6 ovodapedagdgus latja el a pedagdgiai feladatokat, délelttss
és délutinos munkarendben, heti véltdsban,

6.1.1. Pedagdgus I. és Pedagdgus I1. fokozatot elén dvodapedagigusokra vonatkozd bent
tartozkodds:

Heti negyven Gra, ebbdl:
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# Neveléssel lekdton orik szama: 32, amelyet az Gvodiban a pgyerekek ki,
neveldmunkdval kell thleni.

# Neveléssel le nem kititt drak szdma: heti 8 ora, amely idé alan az évodapedagdgus
adminisziricios feladatokat végez, illetve felkészill a neveld-oktaté munkéra. A
neveléssel le nem kiton id6t nem kitelezd az dvodaban blteni.

» Délelousds hét: 7.00 - 13.30-ig. pénteken 13.00 drdig.
#  Délutanos hét: 10.00 — 16.30-ig, pénteken 16.00 oriig

6.1.2, Gyakornok pedagogusokm vonatkozd bent tartdzkodis:

Heti negyven dra, ebbdl:

# Neveléssel lekiiton orak szdma: 26, amelyet az dvodiban, a gyerekek kizot,
nevelomunkival kell télieni.

# Neveléssel le nem kowhtt ordk szima: heti 14 ora, amely idd alau a gyakomok
adminisztracios feladatokat végez, illetve felkésziil a nevelo-oktatdé munkdra. A
neveléssel le nem kotdte idobol 6 drit kiteles az dvodiban tartozkodni.

#  Déleldnds het: 7.00 - 12.00-ig, pénteken 13.00 drdig.

# Délutanos hét: 11.30 - 16.30-ig, pénteken 10.00 - 16.00 drdig

Amennyiben a gyermekesoportokban a kettd fo ovodapedagdgus létszim nem biztosithato,
akkor egy Ovodapedagogus végzi a neveldmunka tervezését és lebonyolitdsit, a pyermekekkel
vald fejlesztd foglalkozdsok megtartdsit, és munkdjit pedagdgiai asszisztens segiti a
jogszabdlyokban meghatarozottak szerint. A neveléssel lekdton, és a neveléssel le nem koot
oraszam ebben az esetben is a fenticknek megfelelten alakul.

Délutini figyelet: 1630 - 17.00 6rdig a csoportok Osszevontan mikddnek a takaritis
zavartalan lebonyolitisa miatt. Az ligyeletet ellithatja neveldmunkat segitd munkatdrs is.

6.2. Nevelomunk:it segitod alkalmazottakra vonatkozo bent tartézkodds

6.2.1. Pedagdgiai asszisztensek bent tartdzkoddsa:

Intézményvezetd dltal meghatarozott munkarendben, az aldbbiak szerini:
= T7.00=15.00 6raig;
» B.00 - 16.00 driig;
= 9.00-17.00 6riig.

6.2.2. Dajkik bent tartdzkoddsa:

A dajkik délelduti, kibztes, illetve délutdni munkarendben végzik feladataikar,
# 600 - 14.00: az dvoda nyitdsa, fertdtlenités, eldkészitd és gondozisi feladatok;
# 1.00 - 15.00: folyosoi Ogyelet, elékészitd feladatok, ételszillitas, tilalas
= 8.00 - 16.00: konyhai feladatok ellitdsa
# 900 - 17.00: gondozas, takaritas
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7. A kiadményozis és a képviselet rendje

7.1. A kiadményozis szabilyai

Kiadmdny alatt a jovahagyds utin letisztazott és a kiadméanyoziasra jogosult részérll hiteles
aldirdassal ellaton, lepecsételt iratot énjitk.

Killsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozisi joggal rendelkezd
intézményvezetd, vagy - meghatdrozott esctekben és iigyekben - az dlala felhatalmazon
személy aldirdsdval lehet tovibbitani, kiildeni. A kiadményozisi jog az fgyben térténd éedemi
dintésre ad felhatalmazast.

Killsd szervhez, seemélyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovébbitani. A papiralapd irat
akkor hiteles kiadmény, ha:
# ha azt intézményvezetd sajdt keziileg aldirja, vagy neve mellett az ,sk.” jelzés
szerepel, s a hitelesitéssel felhatalmazon személy azt aldirisival igazolja, valamint
+~ az iniézményvezetd, vagy a kiadminyozdsra felhatalmazott személy aldirisa mellett az
dvoda hivatalos bélyegzilenyomata szerepel.
Nyvomdai sokszorositas esetén elegendd:
# azintézmenyvezetd vagy az dlala felhatalmazott személy neve mellett az ,s.k.” jelzés
¢% az dvoda bélvegzolenyomata,
~ akiadmanyoio alakhi aldiris mintdja és az dvoda bélyegzdlenyomata.

Az dvoda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
~ az dovoda nevet, cimét, telefonszamat, e-mai cimét, OM azonositdjat,
az iktatészamot,
az tgyintézo nevet,
az ligyintézés helyét, idejét,
a cimzett neviét, cimét,
az iral aldirdjdnak nevét, beoszudsdt és
az ovoda kérbélyegzdjének lenyomatit,
az irat tArgyat

WYY YV

-

A kiirbélyegzot csak aldirds utin szabad rdnvomni az iratra.

7.2. Elektronikusan eldillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

7.2.1. Elektronikus dokumenticid

Az clektronikus okirat az oktatisén felelds miniszter dltal jévihagyott szofiver
alkalmazisival elektronikus Gton elddlliton, elektronikusan és kinyvomtatva, hitelesitve tirolt
okirat.
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Ovodinkban a Kézoktatisi Informdcits Rendszer (KIR) dll rendelkezdsre az elekironikus
okiratok taroldsdra, illetve eléallitisara.

A KIR rendszer haszndlata az intézmény szdmara kitelezd.

A KIR rendszer funkeidja a kiznevelés rendszerében szerepld gyermekek & alkalmazottak
kézponti nyilvantartisa.

A KIR rendszer kezelése fé szabilyként - az intézményvezetd helyettes feladata. A KIR
naprakész allapotdt az intézményvezetd ellendrzi.

Az intézményvezetd ~ az intézményvezetd helyettessel egyeztetve — barmikor végezheti a
KIR rendszer kezelését, de leginkabb az intézményvezetd akadilyoziatdsa estén,

A kinyomtatott igazoldsokat az intézményvezetd aldirdsdval és az dvoda kirbélyepzdjének
lenyomatéval hitelesiteni kell, és az dvoda irattiriban leflizve, jogszabdlyban eldin ideig kell
Grizni.

7.3. Egyéb elektronikus tton elddllitott papiralapi dokumenticio kezelése

Az elektronikus levelezbrendszerben keletkezd dokumentumok kézil a hivatalos szervektol,
iktatoszammal ellitot elektronikus killdeményeket nyomtatds s ikiatds utdn az irattdrban kell
¢lhelyezni.

7.4. Az dvoda dltal hasznalt, nyomdai daton elééallitott, nem fénymasolhaté
nyomtatvanyok:

¥ felvételi és mulaszidsi naplo;
> dvodai tdrzsklinyy;

7.5. Elektronikus iiton, szabadon szerkesztett belsé nyomtatvinyok

A kéziris kiviltisira, az iratok esztétikus killsd formdjdnak biztositdsa céljabol késziilnek.
ldetariozik minden olyan nyomtatvany, amely konkrétan az inézmény egvedi arculatdhoz
tartozik.

A belst szerkesztési nyomtatvanyok haszndlatinak fontos kivetelménye, hogy akdr a
nevelési-oklatisi tevékenysépgel, akdr az alkalmazottak mindennemil Gigyeinek inézésével,
vagy egyéb hivatalos ligyintézéssel kapesolatosak, az iratok tartalma nem lehet ellentétes a
Jogszabalvokkal,

7.6. Az ovoda képviseletére vonatkozo szabélyok

Az intézmény képviseletének rendje a személyes és az irdsbeli képviselet, ezen belil az
aldirasi jogosultsag, valamint a cégszerii aldirds szabilyait foglalja magaban.
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Az ovoda képviseletére a mindenkori kinevezett dvodaveretd és — indokolt esetben - a
fenmartd, vagy az dltaluk meghatalmazott személy jogosult.

Az ovoda vezetbje képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy egyvéb akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartéd masként nem rendelkezik.
Az intézményvezeld a képviseleti jogat - aldirdsival és az intézmény kiirbélyegzdjével ellitott
irbsos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhdzhatja &t, kivéve a jogviszony
[étesitésével, modositasdval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét,

A képviseleti jog dtruhizisirol sz616 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az Ogy elintézése
azonnall intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikddést szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
tdriénd eljarisra feljogositanak,

A képviseleti jog az aldbbi tevilleiekre terjed ki:

jognyi ; létele az intézmény nevében:
= dwvoda _iﬁgvis:mnnyal,
» az intézmény és mds személyek kozitti szerzodések megkotésével, modositasdval és
felbontisival,
~ munkaltatéi jogkdrrel Ssszefliggésben;

az intérmény k
# lelepllési Gnkormany zatokkal vald Ogyintézés sordn,
7 dllami szervek, hatdsdgok és birdsag elot,
o
intézmeénvi kbzbssépekkel, szerveretekkel vald kapesolattartds sordn;
# a nevelési-oktatisi  intézményben mikddé  egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestitlettel, a szakmai munkakizisségekkel, a szilléi szervezettel,
-~ mas kdznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az  intézmény
fenntartisiban és mikddtetésében érdekelt gazdasdgi és civil szervezetekkel,
# az inézmény belsd és killsé partnereivel,
#  munkavillaldi érdekképviseleti szervekkel

sajtonvilatkozat megtétele az intézményrdl a_nvomiatoit vagy elektronikus média résrére
ife] rendelke la it &5 hogy k a nvilatkozatbdl nvilvanossiera

Az anyagi kitelezettségvillalassal jird jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
seabdlyairdl fenntartdi, mikodietdi doniés, vagy kiilon szabdlyzat rendelkerik.

8. Belépés és bent tartézkodis rendje az dvoddval jogviszonyban nem #llé
személyek részére

Az dvoda épiiletének bejarati ajtaja egész nap nyitva van, kivéve, ha valamely kiilsé ok miatt
a kaput és/vagy a kisajuot nyitva kell tartani. A gyermekek biztonsaga végett a kapu tolozirral
van ellitva, amit az dvoda teriiletére be- & kilépd személvek kitelesek hasznalni,
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Az dvoddba érkezd ldtogatokat munkatirsaink fogadjak, és az intézmény vezetdjéhez kisérik.

Az dvodaba belépd, azzal jogviszonyban nem allé személyek:

i

Hﬂl.c'nsé.gi. thrvenyességl, szakmai ellendrzést végrd srervek képviseldi (Okiatdsi
Hivatal, Allami Szmnve'-'ﬁsaék Mﬂg:.ra.r A[Ia.mklm:stér Munkavédelmi Felligyelfség
sth.) — ¢lozetes egye : iratlanul érkezve. E
szervek képviseldinek I’ngaﬂﬂséa‘ﬂ a m:gﬁ:h:lu hel:.rlsaget I:uztr_'nsnam kell.
Idoszakos és rendszeres, jogszabidlyban meghatdrozott feladatokat ellitd szervek
képviseldi (orvos, védond, pedagdgiai szakszolgilat szakemberei, gvermekjoléti
szolgdlat) - eldzetes egyeztetés vagy kélcstnds megdllapodds alapjin kialakiton rend
sZerint.

Fenntarto: a felmeriild problémak megbeszélése, megolddsa, helyi seemle. fenntartdi
ellem:nrzes sth. céljidbdl, a megoldandd feladat tartalmdtd] figpden eldzetes egvertetés
alapjin, va i nélkiil.

Mentok, orvos, thzoltok, kataszirofavédelem szakemberei, renddrség sth - bejelentés,
segélyvkénés alapjan slingds esetekben.

Egésaseé 1 | pem rendelkezd. alkalmai munkit végzdik: meghatirozott
tevékenységitk befejerésekor az dvoda terilletét kotelesek elhagyni, A gpvermekek

nevelése, gondozisa, étkeztetése kiriil semmilyen feladatot nem lathatnak el.
Vendégek: (mas teleplilés dvodapedagdgusai, pedagdpgiai szakmai szolgdltatdk,
szakmai elbadok, dvodink irant érdekldddk, iskolis gyerckek és neveldik, mikulds
stb) eldzetes egvertetés és meghivis alapjan

Szilok: a seilok gyermekeik hehuzamlakw és hazavitelekor a gvermek
atbltetetéséig, vagy egyéb figy miatti vdrakoxds esetén az dvoda folvosdjdn,
eldterében tartozkodhatnak. A csoportszobikba belépni tilos, kivéve a beszoktavisi
idot, nyilt napokat, nyilvinos rendezvényeket. Beszoktatdskor a viltdcipd hasznilata a
sxlilo szamdra is kitelezd.

A gyermeket Kisérd sziilokkel mas személy belépése vagyonvédelmi okok miatt és a
zstfolisdg elkeriilése wvégett nem kivinatos. A gyvermeket lehetdleg egy személy
kisérje be és egy személy jijjin érte.

9. Helyettesitési rend a vezeto akadalyoztatisa esetén

Az intézmeényvezetot szabadsiga, betegsége, hivatalos tdvolléte esetén az intézményvezeld
helyettes helyettesiti. Amennyiben a vezetd és helyettese is egy iddben wvannak
akaddlyoztatva, a helyettesitési feladatokat az ovodai munkakdzisség vereld, vagy az
intézmeény vezetd dltal megbizott ovodapedagogus latja el.

9.1. Az intézményvezetd nem tartos tivolléte alatti helyettesités rendje

Az intézményvezeld nem tartds tivolléte esetén a helvettesith személy feladata és hatiskire

kiterjed:
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a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellitdsdra;

a gyermekbaleset megeldzésére;

rendkivilli esemény (tlz, bombariadd, természeti kataszirdfa) bekdvetkeztekor
azonnali intézkedésre;

# agyermekek egészsépligyi vizsgilatinak megszervezésére;

~ agyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére.

Y

b

9.2. Az intézményvezetd tartds tavolléte alatti helyettesités rendje

A vezetd tands tivolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gvakorldsdra killén irdsos formdban ad
felhatalmazast. Ha et bdrmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét Stodik napjén a
vezetd helyettes a fenmtartbhoz fordul személyesen vagy telefonon, s a hatodik naptol
kerdddien kéri a helyettesités elrendelését irdsban, azonnali fenntartdi intézkedésként.

9.3. Intézményvezeté megbizasa palyiztatias nélkiil
9.3.1. Ismételt megbizis (masodik vezetdi ciklus esetén)

Az imézményvezetbi feladataira kiirt pdlydzat mellozhetd, ha az intézményvezetd ismételt
meghizisaval a fenntartd és a neveldtestillet legalibb kétharmada egyetért.

A nevelGtestillet a fenntartd irdsbeli kérelmére 15 napon belill nyilatkozik az intézményvezetd
ismételt megbizisaval kapcsolatban,

Amennyiben a fenntartol és nevelbtestiileti egyetértés nem jon létre, a palvazat kiirdsa
kitelezd.

9.3.2. Intézményvezetdi megbizis sikertelen vezetdi palydzat esetén
%.3.2.1. A pilyizik intézményvezetdi szakképrettségének hidnya

Ebben az esetben egyszer két évre megbizhato, aki egyéb feltételeknek megfelel, van mis
pedagogus szakvizsgdja, és villalja, hogy megszerzi az intézményvezetdi szakképrenséget. A
szakvizsga megszeraését kiiveten tovibbi hirom évre hosszabbithatd a vezetdi megbizis.

9.3.2.2. Pilydzd személy hidnya, vagy a beérkezett pilyazatok fenntartéi elutasitisa

» Ebben az esetben egy évre megbizhaté az olyan pedagogus, aki rendelkezik
intézményvezetdi szakképzetiséggel,

#~ Ha nincs intézményvezetdi szakképzetiséggel rendelkezd pedagdgus, a vezetdi
feladatok elldtdsit jelen SZMSZ-ben szabilyozott helvettesitési rend szerint kell
ellatni, legfeljebb egy évre 52016 megbizdssal.

10. A vezetik és a sziili szervezet kizitti kapesolattartis rendje, formaja

Az ovodaban a szillok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkdjit érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szlloi szervezetet (kdztsséget) hozhatnak létre,
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A gyermekesoportok  dvodapedagopusai  csoportjuk  szildi  értekezletének  keretében
lebonyolitjdk a gyermekcsoport szildi szervezetének megvalasztasit. Felkérik a sziildket.
hogy énkéntes alapon vallalkozzanak a szilléi szervezetben vald jeliiliségre. Exzt kivetden a
sziilik szdtdbbséggel dontenck csoportonként legalabh két jelilt megvilasztasardl,

A csoportok sziildi szervezetei, kozOsségei az Gvoda egészét érintd Ogyek intézésére kbzds
képviseldt vilasztanak.

10.1. A sziildi szervezet, kizisség jogkire

A szilloi szervezet dintési jogkare:
# sajit mikddési rendjérdl, munkatervének elfogaddsand],
# lisztségviseldinek megvalasztdsirdl szotdbbséggel dint,
# az ovodai szllldi szervezet kezdeményezheti az dvodaszék, illetve az intézményi
tandes létrehozdsit, tovibbd dint arrdl, hogy ki ldssa el a szilok képviseletdt az
ovodaszékben, illetve az intézményi tandcsban.

A szild szervezet, kizdsség véleményezési joghkire:
F Az dvoda Szervezeti és Miktdési Szabdlyzavinak véleményezése.

Az dvodai sziildi szerverzet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek nagyobb csoportjit érintd bdrmely kérdésben
tdjekoztatast kérhet az dvoda vezetijétol, az ¢ kirbe tartozo (gyek tirgyaldsakor képviseldje
tandeskozasi joggal részt vehet a nevel(estiilet érickezletein.

Az Ovodavezetd a szilldi szervezet Gsszehivisit kezdeményezi minden olvan esetben,
amellyel kapesolatban a szilléi szervezetnek véleményezési, javaslattevé joga van, de
konzultidcio és kilesinds tdjékoztatis céljabdl évente legaldbb kétszer,

10.2. A sziiloi szervezet tajékoztatis kérésének eljarisrendje a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd ligyekben

Szabell tdiékoztards kévés:

» az dvodai csoportot érintd kérdéshen a csoport szildi kizbsségének képviseldje, a
csoport dvodapedagogusaitdl, az adott gyermekesoport sziiloi kztissége el

# leljes ovodin érintd kérdéshen az dvodai sziildi kdzbsség képviseldje az intézmény
vezetdjctdl a teljes intézmény szildi szervezete elott, a gyvermekek nagyobb
csoportjara vonatkozoan tajékoztatist kérhet;

# a gyermekek nagyobb csoportjit érintd Ogyekben, szdban tajékoztatist kérhet az
intézményvezetdtil elore egyeztetett iddpontban és formdban (az inézményvezetdi
iroddban, vezetdségi megbeszélésen, neveldtestiileti értckezleten). A kapott vilaszt
ismertetni kell a szlildk kbzdsségével.

frdsbeli (papiralapi illetve elektronikus forma) tdjékoztards kérés:

Az irdsban felvetett problémira legkésobb a beadvany, elektronikus levél esetén legkésobb
annak atvételétol, megnyitdsatd] sedmitott harmincadik napon a sziiloi szervezetnek vilasz
kell kapnia. A sziildi szervezet képviselbje az ifrdsban kért és Kapott vilaszt a lehetd
legrividebb idén beliil kiteles ismertetni a szlilok kbzossépével.
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Neveldtestilleti értekezler keretében ioriénd tdfékoziatds kérés:

Ovodai szinten a gyermekek nagvobb csoportjat érinth dgy tdrgyalasakor a sziiloi szervezet
képviselbjét az intézményvezetd 5 nappal kordbban levélben értesiti az értekezlet helyérdl,
idbpontjdrol, napirendjéril, valamint az lggyel kapesolatos informdcidkat taralmazd
anyvagokat megkilldi szdmdra, hogy a sziiloi szervezet képviselGje tandcskozdsi joggal részt
vehessen a nevelGtestillet értekexletein.

10.3. A sziiloi szervezet tajékoztatis kérésének eljarisrendje az ovoda
alapdokumentumaira vonatkozdan

10.3.1. Pedagogiai program:

A pedagdgiai programrol a szilldi szervezet, és az egyves sziilok is kérhetnek tdjékoztatist az
dvoda vezetdjétdl, és a vezetd helyettestol.

A pedagogiai program egy péiddnya rendelkezésre dll az dvoda eldterében, azonban ha
szobeli tijékoztatisra van igény, ez esetben a sziildi szervezet smimira szildi értekezlet
keretein beldl valosul meg a tajékoriatds.

Egyéni szobeli tdjékoztatista vald igény esetén elizetes iddpont egyeztetésre van szilkség az
intézmeényvezetovel, illetve az intézményvezetd helyettessel.

[risbeli tdjékoztatis kérésre a Pedagdgial program hiteles masolatat a szilék rendelkezésére
bocsdjtja az intézmény elolvasdsra,

10.3.2. Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat megalkotdsa folyamdn jogszabdlyi kitelezettség a
Szilldi szervezet véleményének kikérése, vagyis elvileg a Sz016i kozisségnek van lehetisége
az 5AMSZ megismerésére.

Amennyiben szébeli vagy irdsbeli thjékoztatasi igény van a szlilok részérdl, akdr szervezeti

szinten, akar egyénileg, a pedagdgiai programmal kapesolatos tdjékoztatdsi Fformakat
alkalmazzuk.

10.3.3. Hazirend

A Hazirend egy példinydt év elején minden szillé megkapja, ezt jogseabdly ifa els. a
Hazirend dtvételét a szalok avételi elismervényen aldirdsukkal igazoljik.

A IHﬁa:ir:nd egy eredeti példanyat az dvoda hirdetdtiblajan helyerziik el, amelyet az dvoda
nyitva tartdsi ideje alatt biarki dtolvashat, tanulmanyozhat,

11. Az dvodiaban milkiédo egyeztetd forumok

11.1. A nevelotestiilet
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A nevelotestiilet az dvoda legfontosabb tandcskozd szerve, amely a nevelési és oktatdsi
kérdésekben, az ovoda mikddésével kapesolatos iigyekben, valamint egyéh -
Jogszabdlyokban meghatirozott - kérdésekben dontési, egyebekben véleménvezd és
Javaslattevd jogkbrrel rendelkerik.

A neveldtestillet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

11.1.1. A neveldiestiilet tagjai

Az intézmény nevelitestiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus, munkakirben, valamint a felsdfoki végzenségpel
rendelkezd, neveld és oktatd munkit kdzvetlenill segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kiziissége alkotja.

I1.1.2. A nevelGtestillet dintési jogkdre

A neveldtestiilet dint:

a pedagdgiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadisins],

az intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

az intézmeny munkajit atfogd elemadsek, ériékelések. beszimoldk elfogadisaral,

a toviabbképzési program elfogadasirdl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasziisardl,

a hazirend ¢lfogadasandl,

dnériékelési program elfogadasiandl,

a tanfeltigyeleti intézményi ellendrzés alapjin készitett intézkedési terv elfogadisarol,
az intézményveretdi pdlydzathoz készitett vezetdsi programmal Gsszefiiged szakmai
vélemény kialakitisardl,

Jogszabdlyban meghatarozott mas Ugyekben.

YYY Y Y Y YYYY
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11.1.3. A neveldtestillet vélemény nyilvanitasi, javaslattételi jogkdre:

A neveldtestillet véleményét, javaslatait ki kell kémi:

a gyermekek dvodai felvételével, a csoportok szervezésével kapesolatos kérdésekben:
az ovodai feladatmegosztis elfogadisa eldu;

az egyes pedagogusok kiiltn megbizisinak closztdsa sordn;

vezetd helyettes megbizisa, vagy megbizis visszavondsa el

vezetdi pdlyazat megismerése utdn;

kiiltn jogszabdlyban meghatirozont iigyvekben,

Y¥Y Y YY YW

11.1.4. Neveldtestiileti jogok atruhdzisa:

A nevelotestillet a jogkdrébe tartozd GOgvek eldkészitésére, végrehajtasara, elddntésére
tagjaibol bizotisigot hozhat létre, egyes feladatait dtruhdzhatia mésra. A hatdrozatlan idére
vagy eseti alkalomra dtruhdzon jogkor gyakorldi kotelesek munkdjukar felelosségteljesen
elldtni, és beszimoldsi kitelezettséggel 1artoznak a neveldtestilletnek.

A neveldlesti i munkakd egre dtruhdzotl jogkdrik:
i3
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az inézmény munkajat dtfogd elemazések, énékelések, beszamolok elfogadasirdl,

a tovabbképzési program elfogadisirdl,

a neveldtestiilet képviseletében eljird pedagdgus kivilaszidsandl,

dnértékelési program elfogadasandl,

a lanfeliigyeleti intézmeényi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsandl,
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Ssszefiiged szakmai
vélemény kialakitdsardl,

YN Y Y

| 1.1.5. A nevelbtestiilet kizirdlagos, & nem ruhdzhatd jogkdre:

» a pedagdgiai program,
# ar SEMSZ, és
~ ahdzirend elfogadisa.

11.1.6. Neveldtestiileti énekezletek, szakmai megbeszélések

A tervezhetd nevelotestilleti értekezletek idGpontjait, ¥majat az éves munkatervben kell
rigziteni.
A tervezettekidl eltérden, ha szilkséges:
Ossze kell hivni a neveldtestiileti értekezletet. ha kezdeménveszi:
F az intézmény veretdje;
# anevelotestillet tagjainak egyharmada;
= sriiléi szervezel.

11.1.7. A nevelotestiilet dontéshozatalinak rendje

A nevelowestitler dintéseit és hatirozatait dlalaban- a jogszabilyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazissal és egyszerii szot6bbséggel hozza.,

Titkos szavazas esetén szavazatszimlild bizottsagot jeldl ki a nevelStestillet tagjai kozil. A
szavazalok egvenlosége esetén az intézményvezetd szavazata dint.

A nevelbtestilleti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzbkinyvét kijeldlt pedagdgus
vezeli,

A jegyzokdnyvet az intézményvezetd, a jegyzoktnyvvezetd és a neveldtestillet jelenlevd
tagjai kizil két hitelesitd irja ali.

A diiniések az intézmény iktatott iratanydba keriilnek hatdrozati formédban.

A neveldtestitlet dintéseinek betartisa minden pedagdgus szimira kitelezé.

11.2. A szakmai munkakizisség(ek)

A szakmai munkakdzissée
= diimt:
-miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol;
-szakteriiletén a neveldtestiilet dlal dtruhazott kérdésekndl;
= wileményezi:

-az dvoddban  folye  pedagigiai  munka eredményességdt, javaslator tesz a
tovdbbfeflesztésére,
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A szakmai munkakizisségiek) véleményét —szakeeriltés drintden — ki kell kérni:

# pedagogiai program elfogaddsihoz;

¥ tovibbképzési terv elfogadasihoz;

# az dvodai nevelést segith eszkizik, szakkdnyvek és egyéb sepédletek kivalasztisihoz:
# az dvodai felvétellel kapesolatos kérdésekben;

12. Az ovodan beliili politikai-, reklim-, valamint kereskedelmi
tevékenységekre vonatkozo szabalyok

Politikai céli mozgalom, vagy parthoz kitodo szervezet dvodankban nem mitkadhet.

Az oOvoda dolgozdi, tovibbd dgynokok, dzletkdtok vagy mas személvek kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak,

Az dvodaban tilos a reklimtevékenység, kivéve, ha a reklim a gvermekeknek szdl és az
egészseges cletmdddal, a kimyezetvédelemmel illetve kulturalis tevékenységgel fige Gssze.

Az ovoda teriiletén illetékieleniil bent tartdzkoddval szembeni intézkedésre — figvelmeztetés
utan- az dvoda minden dolgozdja jogosult és kiteles. Szilkség esetén alkalmami kell a
rendkivilli eseménykor kovetendd szabilyokat, végsé esetben kémi kell a rendbrség
kiizremikidését,

V.AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE

1. A kiilsé kapesolatok célja

Az ovoda feladatainak ellitisa ¢és a gyermekek minél optimdilisabb fejlddése érdekében
rendszeres kapcsolatban 4ll mds intézményekkel, szervezetekkel, amelyek kizvetlenil, vagy
kbzvetve hozzdjdrulnak az odvodai neveldmunka sikeréhez, a gyermekek testi, lelki
problémainak minél alaposabb megismeréséhez, a célzott fejlesztéshez

2. Az ovoda kiilso kapesolatainak rendszere

2.1. Kapesolat a fenntartdval

Az dvoda fenntartdja Nyirkdta Kozség Onkorméinyzata,
# A kapesolat tartalma kiterjed minden, az dvoda mikddését érintd dgyre, killdndsen a

finanszirozds tekintetében szilkséges a szoros egyiittmikadés.
7 A fenntartd meghivia az intézményvezetdt azokra a képviseld testiileti iilésekre,
amelyek napirendi pontjai kizdtt dvodéra vonatkozd dgy szerepel.
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» Az inmézmény vezetbje a fenntartora tGbbletktitelezetiséget haritd domiések eldtt

egyeziel a fenmartdval.
» Az indzményvezetd dvente egy alkalommal, a fenntartd dltal meghatirozott
idopontban eleget tesz beszdimoldsi kitelezettségének.

A kapesolat az gy jellege szerint killeséndsen, személyes, telefonos, papir alapi irdsbeli
megkereses formajdban, vagy e-levelezdrendszeren keresztiil valosul meg.

2.2. Kapesolat a gyvermekjoléti szolgilattal

~ A gyvermekek veszélyezetetiségének megelozése és megsziintetése érdekében az
dvoda gvermekvédelmi felelose telefonon, irisban és személyes talilkozisok
kereteben tartja a kapcsolatot a kistérségi gyermekjoléti szolgdlattal.

» RKdlcsiinds tdjckoztatas a gyermekvédelmi problémakndl, tapaszialatokrdl.

= Az intézmény vezetdje, akadilyoztatis esetén helyettese és a gvermekvédelmi felelss
a gyermekjoléti szolgdlat dltal dsszehivott gyermekvédelmi tandeskozdson vesz részt.

~ lelzbrendszeri feladatok ellatisa: az dvoda irdsban jelzi a Gyermekjoléti Szolgalat felé
az egyes gyermekekkel kapcsolatos problémikat, példdul igazolatlan hidnyzisok,
ovodai beiratkozds elmulasztdsa, tudomdsra jutott gyermekbdntalmazis, egvéb
veszélyeztetettség,

# A Gyermekjoléti Szolgilat irdsban jelez vissza a megtett intézkedésekral,

Kapesolattartd: az évoda gyermekvédelmi feleldse
A_kapcsolat formdja. gvakorisiga: A kapesolat elsdsorban kilesonds irdsheli jelzések

formdjéban valdsul meg, de siirgds estben a szdbeli a tdjékoztatis is elfogadott,
2.3. Kapesolat a pedagdgiai szakszolgalattal

A pedagigiai szakszolgdlat a sziild és a pedagégus neveldmunkijat, valamint az intézmény
feladatainak ellatasit segiti szitkség szerint az aldbbiak szerint:

» aszakértdi bizottsdgi tevékenység,
a nevelési landcsadis,
a logopédiai elldtis,
a konduktiv pedagdgiai elldtds,
a gvogylestnevelés,
dvodapszichologiai ellitds,

# akiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozisa.
A sziilé és a a szOl6 egyetéridsével az dvoda is kérheti az dvoddval Jogviszonyban allo
gyermek szakértdi vizsgalatit. Amennyiben a szakérthi vizsgalat kezdeményezije az dvodis
gyermek szilldje/trvényes képviseldje, az dvoda kiteles kizremiksdni a szakéntdi vizsgalat
irdnti kérelem elkészitésében.

YYWVYYY

2.3.1. A szakéndi vizsgdlat kéréssel kapesolatos eljirds

A 33!.'![-.?, vagy a szilld egyeténésével az dvoda a kitolon szakértii vizsgilat irdnti kérelmet
posta tton, vagy személyesen eljuttatja a jirasi szakértii bizottsignak.
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# Ha a jarasi szakértdi bizottsig megitélése szerint a gyermek sajitos neveldsi igénye
valosziniisithetd, addigi vizsgdlati dokumenticidjat megkildi a megyei szakértdi
bizottsignak.

# Ha a megyei szakértdi bizottsdg képességbecslése alapjan valésziniisithett arz envhe
értelmi fogyatékossig, a gyermeknek folyamatos figyelemmel kiséréshen kell részt
vennie.

A folyamatos figyelemmel kisérés kezdetén a szakéndi bizottsdg meghatdrozza a
megfigyelésben kdzremitkadd pedagogus feladatait.

# A folyamatos figyelemmel kisérés ideje alatt a szakéntdi bizottsig képviseldje legaldbb
két alkalommal, az évodai foglalkozison megfigyeli a gyermeket. és tapaszialatai
alapjdn késziti el szakértdi véleményét.

» A folyamatos figyelemmel kisérés ideje alatt a pedagdgus - a szakértdi bizottsig
utmutatisa szerint - a gyermek, tanuld fejlodésérdl rendszeresen, de legalibb
kéthavonta részletes ériékelést készin,

# A folyamatos figyelemmel kisérés ideje alan a pedagogus legalibb havonta egyszer
ismerteti a sziildvel megdllapitisait, és segitséget nyGjt az otthoni neveléshez. A
folyamatos figyelemmel kisérés végén a részletes ériékelést a pedagogus dtadja a
szakértoi bizotisdgnak,

¥ A mozgisszervi, valamint az érzékszervi (a latasi, a hallisi) fogvarékossdg
megillapitisira vagy kizdrisdira irdnyuld vizsgdlat kdzvetlenill is kérhetd, illetve
kezdeményezhett a mozgdsszervi fogyatékossig, az éreékszervi (a litdsi, a hallasi)
fogyatékossag megallapitisat vagy kizdrdsdt végzd szakértdi bizotisagnal.

2.3.2. Nevelési tandcsadas

Az ovoda a szilld egyeténésévek kéri a negyedik életévilket betdlion pyermekek kirében a
tanulasi ¢és beilleszkedési nehézségek megelozése céljgbol a pedagogiai szakszolgdlat
szlirdvizsgalatal.

2.3.3. Logopédiai ellitis

A pedagogiai szakszolgilatol jogszabdly kitelezi a harmadik és 6todik életévilket auguszus
30-ig betdltd gyermekek logopédiai sziirdvizsgalatdra.

A szirés eredménye alapjan szilkség szerint ¢l kell végezni a gvermek tovabbi logopédiai
vizsgilatat, illetve kezdeményesni kell twowvibbi gyogvpedagogiai, pszichologiai. orvosi
vizsgdlatokat.

2.3.4. A konduktiv pedagogiai ellatis

Az SZMSZ-ben meghatdrozott mozgaskorlatozott sajatos nevelési igényvi gvermekek
esetében a pedagogiai szakszolgilat az dvodai neveléshez kapesolodoan lita el a konduktiv
pedagogiai feladatait. A megvalbsitishan - meghatdrozott feltéelekkel — a szilé is
kizremikadhet,

Kapesolattartd: az érintett gyermek dvodapedagogusa
A kapesolat formaja, gyvakorisaga; sziikség szerint.

2.4. Kapcesolat a pedagogiai-szakmai szolgaltatokkal
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A pedagigiai-szakmai szolgiltatisok nevelési-oktatdsi intézmények szakmai munkdjihoz
nyujlanak segitséget.
A pedagogiai-szakmai szolgaliatasok kire:
» apedagogiai énékelés,
a szaktandcsadas, tantirgygondozis,
a pedagogiai tdjékoztatds,
a tanflgy-igazgatisi szolgdltatis,
a pedagogusok képzésének. tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,

YYyww

Az Oktatisi Hivatal megyvei Pedagogiai Oktatisi Kézpontja (tovdbbiakban: POK) minden
évben elkilldi ar dvoda részére a pedagogiai-szakmai szolgaltatisokra vonatkozd
igeény felmérést,

Az ovoda megjeldli azokat a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat. amelyekre a legnagyobb
szilkség van.

Ezt kivetden, a POK-kal eldre egyeztetert iddpontban keriil sor az igényelt szolgdltatis
nyujtasara.

A POK ellatja a tanfeliigyeleti, pedagdgusmindsitési feladatokat,
Az Okuatasi Hivatal szervezetéhez tartozd Magyar Ekvivalencia- és Informicids kozponttal —

amennyiben seilkséges — felvesszilk a kapesolatot kilfoldén szerzett oklevél elismertetése
céljabal.

Kapcsolattartd: imtézményvezetd, a pedagégus mindsitésben, tanfeliigyeletben érintett
pedagdgus
A kapesolat formaja. gyvakorisiga: telefon, e-mail, posta, elire egyeztetett iddpontokban,

2.5. Kapesolat az egészségiigyi szolgdltatokkal
2.5.1. Kapesolat az iskolaorvosi feladatokat ellatd hiaziorvossal

A hiziorvos az dnkorminyzattal kitott megallapodds alapjén biztositja az dvodds gyvermekek
egeseségligy ellitasar. A megillapoddsban szerepld iskolacgészségiigyi ellitds magéban
foglalja az orvos és a védond egylittes szolgilatat,

Az epészsipilgyi szolgilat fogorvos és fogdszati asszisztens kizremiikidésével valdsul meg.
(26/1997. (IX.3.) NM rendelet 1. § (2).az iskola-egészségiigyi ellitasrol.

Az iskolaorvos és véding iskolaegészségiigyi feladatai jogszabdlyban meghatarozottak,

Az iskolaorvosi szolgdlat a jelzbrendszer tagja, fgy az dvoda - amennyiben barmilyen
egeszsegligyl elhanyagoltsigot tapasztal, - azt a védononek jelzi, aki a problémarsl
tdjckoztatja az orvost,

Az iskolaorvos igazoldst ad a gyermek betegséee miatti hidnyzasokrol.

Silrgds esetekben ellitja az dvodis gyermeket. (rosszullétek)

Kapesolattantd: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

A kapesolat formaja. gvakorisdga: szilkség szerint.

2.3.2, Kapesolat a véddndvel
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A védind havonta, vagy az intézmény jelzése szerint szilkségszerlien tisztasagi vizsgalatot
végez az ovodaban,

Fejtetvesség esetén elvégzi a gyermekek kontrollvizsgélatit, meghatirozott eljardsrend szerint
tetvetlenitést végez.

Elvégzi az dvodas koroszidly egészségiigyi statuszvizsgdlatait,

Egymast kélestindsen tdjékoztatjuk az iskolaegészségiigy kompetencidjaba tartozo Ggyekrdl.

Kapcsolattartd: intézményvezetd, érintett dvodapedagdgus, gyermekvédelmi felelds

A kapesolat formala, pvakorisdga: irdsban, telefonon, e-mailben, eldre egyestetet
idépontokban.

2.3.3. Kapcsolat a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiligyi ellitisdat biztositd
egésrséplipyi szolgdltatoval

Az egeszségligyrd] szolo 1997, évi CLIV. trvény definidlja. hogy mely gyermek szimit
tartds gyogyvkezelés alan allonak.

A sziild kérheti a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermeke dvoddba jaris aldli felmentését a
jarasi hivatal hatbsigi osztalyatol. Az dvoda vezetdje a felmentési eljarisban kizremikadik
oly modon, hogy a kérelem drlapon szakérdi nyilatkozatdval timasztja ald a felmentés
indokoltsagat.

A felmentett gyermek szillje szamira az dvoda tandcsaddst, konzultaciot biztosit. Ha terdpids
vagy egyéb kerelésre van szilkség, a szlllét gyermekével tovibb iranyitjuk a pedagdpiai
szakszolgilatokhoz, vagy més szakelldtast biztosito intézményhez.

A megfeleld intézményekkel eldzetesen felvessziik a kapesolatot.

A tartds gyogykezelés alatt dllo gyermek dvodai neveléséhez a gyermeket ellito egészrségiigyi
intézmény vagy rehabiliticids intézmény irdsban kérelmezheti az intézményvezetotdl, hogy
célfeladatot dllapitson meg annak a pedagogusnak a szamdra, aki rendelkezik a megfeleld
szakképzetséggel, és vallalja, hogy az egdszségiigyi intézmény szakmai vezetése alatt végzi
feladatait.

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek ellatasira célfeladattal elsdsorban az intézményben
dolgozd pedagdgust kell megbizni.

A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egésrsépiipyi imézmény vagy rehabiliticios
intézmény irdsban kezdeményezi.

Tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek felmentett vagy az dvodai nevelésben részivevd
gyermek esetén az oOvoda mindenképpen felveszi a kapesolatot az  epészségiigyi
szolgaltatoval.

Kapecsolatiarié: intézményvezetd, vagy akaddlyoziatds esetén az intézményvezetd helvettes
Kapcsolat formaja. gvakorisdga: szilkség szerint, telefonon, irdsban, esetleg elekironikus
formaban.

1.6. Kapcsolat a Bajza Jozsef Kizisségi Szintérrel
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Az ovoddsok részt vesenek kinyvtdri foglalkozdsokon, a konyvtirban szerverzett —
gverekeknek szolb — zenés- ¢s babmiisorokon.

A kizsségi szintér kozmivelddési szakembere és az 6voda vezetbje rendszeresen
konzultilnak azokrdl a programokrdl lehetdségekrdl, amelyek megfelelnek az dvoddsok
cletkori sajatossagainak, és eldsegitik személyiségilk, képességeik fejlodést, ladkorik
szélesitését,

A kizis konzulticid sordn az intézménvvezetd és a kizmiivelddési szakember klestintsen
megbeszélik egyfeldl az inézmény feldl érkezd redlis igényeket, masfeldl a kbzdsségi szintér
nytijtotia lehetdségeket.

Kapesolattartd: intézményvezetd
kapcsolatiartas formdja, gvakorisdga: személyesen, telefonon, e-mailben, az akivalitdsoknak

megfelelden.

2.7. Kapcsolat a csaladokkal

Az ovoda ¢s a csaldd egymast segitd és egymist kiegészith kapcsolata nélkiildzhetetlen
feltétele a gyermek harmonikus fejlddésének. Az ovond megalapozott szakmai tuddsdval, mig
a szillo gyermeke szokdsainak, igényeinek. szilkségleteinek ismeretével szolgilja a gyermek
fejlodését.

Rapesolattantd: intézményvezetd, a csoportok dvodapedagogusai

Kapcsolat formaja, gvakorisdga: sziiloi értekezletek, csalddlatogatisok, nyilt napok, nyilvinos
rendezvénvek, napi talilkozisok

2.8. Kapesolat a Virdsmarty Mihaly Altalinos Iskolaval

A helyi dltaldnos iskola és az dvoda kapesolata a 2013, évi fenntartd viltdsnak kisszénhetden
fokozatosan fellazult.

Az intézményekben tapaszalhato pedagdgushidny miatt a dolgozdkra tobb teher hirul, és az
egylintmikidés korabbi formdinak ellitisa erdn feliili plusz terhet jelent.

A kapcsolat jelenleg minimdlis egyertetésekre korldtozodik, illetve az intézményvezetdk
kitlcstinisen meghivjdk egymast az évzird tinnepélyiikre.

Ennek ellenére, bizunk benne, hogy a két intézmény kdzitt fokozatosan visszataldl azokhoz a
kiziis programokhoz, amelyek segitik az dvodasok szmdra vonzova tenni az iskolai életet.
évente -1 alkalommal a leendd elsdstk egy rat eltdltenek az elsé osztdlyban, és jatékos
formdban bekapesolodnak az iskoldsok munkdjaba, Az elsdsok meghivisa kiizds ovodai
udvari jatékra.

Az Ovodapedagogusok meglatogatjiak a csoportjukbdl elsd osztilyba keriilt gvermekeket
abbél a célbdl, hogy tijékozddjanak a gyermekek iskolai eldmeneteléril.

Kapesolattard: intézményvezetd

it k formdj risign: személyesen, telefonon egyeztetve, és eldre
meghatdrozott Gtemtery szerint,

2.9. Kapesolat a Roma Nemzetiségi Onkorméinyzattal
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A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (tovibbiakban: RNO) lehetdségei szerint dnkéntesen
tamogatja az intézménybe jard gyermekeket. A timogatés foként mikuldscsomagok, ésivagy
kisebb ajandékok adomdnyozisara korlitozadik.

Az dvoda részt vesz az RNO dltal szervezett gyermekprogramokon.

Kapesolattarto: intézményvezetd

tt kapcsolat fx ' akorisdga: személyesen wvagy telefonon ar RNO-nak
megfeleld idépontban.

2.10. Kapesolat az Egyiitt Segitsiink Egymison Megyei Egyesiilettel

Az Egyitt segitsiink Egymdson Megyei Egyesiilet (tovabbiakban: Egyesilet) az RNO-hoz
hasonléan a gyerekek szimdra nyijt természetbeni segitséget, példdul megfeleld ruhanemiit és
labbelit. Ezen kivill lehetdségei szerint mikuliscsomagokkal kedveskedik és teszi
élményszeriivé az dvodai mikulasjdrast.

Az Egyesillet elnbke és az intézmény vezetbje kordbbi kétetlen megbeszélés formdjaban
kifejlenék az dvoda és az Egyesillet kiizitti kapesolat szorosabbi tételének fontossagt,

A kapesolat szorosabbd tétele a gyermekek segitésén kivill azt a célt is szolgilja, hogy mis
szervezetekkel, intézményekkel kibdvitve létre j8jjén egy olvan forum, ahol az emberi
méltdsagot szem eldtt tartva, de mégis tabuk nélkill, tudjunk beszélni az egyre jellemzabb,
egyre 1ibb foleg fiatallal és gyermekkel kapesolatban tapasztalhatd devidns magatartis,

1.11. Kapcesolat a Miltai Szeretetszolgalat helyi jelenléti pontjival

A Maltai Szeretetszolgdlat (tovabbiakban: Szolgdlat) hosszitivra s20l6 palydzati program
keretében miikddik Nyirkatdn, a leszakado rétegek felemelésén firadozva.

Az intézmény jelzi a szolgilat felé azokat a nehézségeket, amelyek megoldisa barmilven
okbol nehézségbe Otkbzik.

Igényeink:

Szemészeti illetve fogdszati sziirdvizsgdlat lebonyolitdsa. Tetdirtd szer biztositisa az érintett
gyermekek szimira, Jelzbrendszeri tevékenység. Logopédiai ellitds,

A Szolgilat dltal foglalkoztatott szakemberek az dvoda szikséplewének megfelelden, az
dvodai élet megzavards nélkiill végezhetik tevékenységeiket.

2.12. Kapecsolat a szocialis segitivel

Az dvodal szocidhs segités kitelezden megvalosuld tevékenység, amely dgazatkdzi szinten
biztosit szolgdltatist az dvodaban a gyermekjoléti ellitdrendszeren keresztiil.
Az egyltmikodés tartalmit a jogszabalyi alapokat figyelembe véve egylinmikidési

megillapodisban rigzitjik.

Az ovodail szocidlis segitd tevékenység a csalad- és gyermekjoléti kiszpont szolgaltatisaként a
nevelési-oktatdsi intézményekben biztositott, elsbsorban preventiv jellegd megkeresd és
segitd tevékenység,

A szocialis segitd tevékenysége az dvodiban:
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egyeéni segités, tandcsadis,

csoportban végzen tevékenységek (szociilis csoportmunka) - elényilk, hogy egyszerre

tibb gyermeket érnek el. és a prevencid hatékonyabban megvalosithato alialuk;

kiziisségi tevékenységek - elonyiik. hogy e modszerrel is egyszerre t8bb gyermek

érhetd el, és egyes programokba a sz0l6k is bevonhatok.

~ aszocidlis segitd timogatja a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok elldtasat is, mivel
része az észleld- és jelzbrendszernck, igy rd is vonatkozik a jelzési kitelezetség,
amennyiben egy gyermek/tanuld veszélyverietetiségét tapasztalja,

#~ A szocidlis segitd jelzorendszeri munkdja nem mentesiti az dvodat jelzdrendszeri
kitelezenségei aldl,

# Az dvoda az egylumikddési megillapodisnak megfelelden tdmogatjia a szocidlis

segitd munkdjat.

b U T

‘.‘

VI. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Unnepek, iinnepélyek, hagyomanyok jelentisége

Az lnnepek, jeles napok, megemlékezések segitik kialakitani, elmélyiteni a csoporthoz,
kiziisséghez tartozds éraését a gyermekben. Ertékkézvelitt hatisuknidl fogva fejlesztik a
kizlisségi életet, a gyermek szokinesét, bévitik a természeti és tarsadalmi komyezettel
kapcsolatos ismereteiket, megalapozzik a sziikebb és tigabb kornyezethez valé pozitiv
viszonyulast, kielégitik  szereplésvagyukat, hozzdjirulnak a gyermeki kompetencidk
alakuldsihoz,

Az Onnepekrdl valé megemlékezés, hagyomdanyok dpoldsa sordn a gyermekek olyan kozis
clményen alapuld tevékenységekben vesznek részt, amelyek sokoldaliian fejlesztik a
gyermeki személyiséy egészét, pazdagitjak az érzelmi életet.

A nemzeti Ginnepek Ovodai szinten megvaldsithatd formdinak megtartisa hozzdjarul a
hazaszeretet, a nemzeti identitastudat kialakuldsinak megalapozdsdhoz.

A felndt kiedsségekben megersitik a kozisséghez tartozist, az egymds irinti kélesbnos
megbecsiilést.

Az ovodai linnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kizlisségére vonatkozdan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjér, idGpontjir, a rendezvényekkel kapesolatos
felelosbket a neveldtestlet az éves munkatervében hatirozza meg. A feleldsik a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatiridire elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az Unnepséget.
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Az Unnepek, megemlékezések, - killinds tekintette] a nemzeti innepekre - a hagyomanyok
dpolasa, bivitése emeli az intézmény szervezeti-szakmai imizsit, ezzel hozzdjarul az
intézmény jo himevének erdsitéséhez, megdrzéséhez.

1.1. Unnepek, hagyomanyok, jeles napok

Mikulds: csoportszinten megtartoft, szillk szimara nyilvanos;

Kardcsony: a munkatervben meghatirozott csoport szereplésével részvétel a kiizségi
rendezvényen;

Farsang: sziilok bevondsival dvodai szinti, nyilvinos rendezvény:

Anydk napja: anyik, nagymamdk részvételével szervezett, csoportszintl, nyilvinos
finnep;

Gyermeknap: csaladok bevonasaval megszervezett nyilvanos innep;

Evzird: a nagycsoportos gyermekek finnepélyes bicsizdsa az dvodatdl, ballagds.
Részt vesznek szillok, hozzitartozik, nagy- és kiizépsd csoportos gvermekek. Ovodai
szintll Gnnepély, amelyre meghivjuk a fenntartd, valamint az 6vodaval kapesolatban
allo szervezetek, intézmények képviseldit is.

¥

YY ¥Y

1.2. A természeti kiirnyezethez kapesoladd jeles napok

Allatok vilagnapja: oktober 04,

Mérton napja: november 11.

Viz vilagnapja: mércius 22.

Féld napja: aprilis 22.

Madarak ¢s fdk napja: majus harmadik vasarnapja (harmadik hét)

YYV¥YY¥YY¥

1.3. Az dvodai dolgozdok megemlékezései

Az dvoda dolgozdi részt vesenek a nemzeti tinnepek kizségi szint megem|ékezésein,
# Okwober 23. Az 1956-0s forradalom évforduldira szervezett kzségi Unnepély.
# Marcius 15. Az 1848-as szabadsdgharc emlékére szervezett kizségi tnnepély,
F A fenntartd meghivdsira egvéb rendezvényeken vald részvétel, segitségnyijtis a
szervezési feladatokban.

Minden rendezvény szervezésekor be kell tartani a jarvanyiigyi eldirdsokat

VIL INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. A biztonsigos dvoda feltételeinek megteremtése

» A pyvermekek testi épségének. lelki nyugalmdnak biztositisa érdekében az dvoda
kapujdnak tolozirjat az ovoddba be- és kilépd személvek kbtelesek a gvermekek
szamara kinyithatatlanna tenni.

# Az ovodapedagogusok az udvari tevékenysépek ideje alatt fokozottan dgvelnek arra,
hogy a gyermekek az udvarnak esak az arra kijeltlt részén tartdzkodhatnak.

» Hivatalos ligyintézés az intézményvezetd iroddjiban tdriénik.
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A gyermekek biztonsdga ¢s testi épségének megdvisa érdekében a szildk dltal
betartando eldirdsokat az évenként feliilvizsgalt dvodai Hazirend tartalmazza.

Az chédeltetés idején az dvoda kapuja zirva van a gyermekek nyugodt étkezése
célpabol;

A délben hazamend gyermekekért csak a csoportok ebéd utdni tisztilkoddsa és
lefekvése utin kerill sor, a személyi- és vagyonvédelem biztositisinak érdekében.

2. Védao, ovo eloirasok

2.1. Az dvoda belsd helyiségeire és udvardra vonatkozo eléirasok

-

-

s

A gyermekek biztonsigos és egdseséges kiimyezethen torténd nevelése érdekében a
szilkséges feliételrendszer meglétének vizsgilata, a feltételek javitdsa dllands feladar,
Az intézményvezetd feladata olyan munkafeltételek megteremiése, amelyek kizarjdk a
balesetveszélyes helyzeteket.

Minden balesetveszélyes eseményt, eszkizt azonnal kiteles jelenteni a vezetd felé
annak a dolgozdnak, aki azt észleli.

A balesetveszélyes tdrgvak, eszkOzOk haszndlatit javitdsukiz azonnal fel kell
figgeszteni. (padokbil, seékekbdl kidlld szépek, szdlkds feliletek, instabilli valt
mozgisfejlesztd eszkizik )

Biérmilyen elektromos probléma keletkezésekor azonnal szakembert kell hivni.
(zarlatos kapesold. elektromos eszkzitk). A gyermekeket tdvol kell tartani.

Az udvaron kiilinds figyelmet kell forditani a jétékok rendeltetésszeril hasznalatira.
Az ovoda csak megfelelségi jellel elldtont, az Eurdpai Unids mindségi eldirisoknak
megfeleld jatékokat vasirolhat.

A gyermekek az elektromos eszkdziket nem kezelhetik.

Az ovodaban keményforrasztis, iv- és linghegesziés, ipari gizpalack, illetve tartaly
felszerelése a gyermekek dvodai tartozkoddsinak iddtartama alatt nem végezhetd.
Egyeb karbantartisi munkdk is csak a legszilkségesebb eseickben engedhetdk meg
(zarak elromldsa, elektromos probléma kijavitisa, dugulas, csbrepedés sth.)

Flnyiras akkor végezhetd, amikor a gyermekek nem tartdzkodnak az udvaron (reggel
kb. 10.00 ériig, illetve az ebédidd alatt). A délutdni finyirds zavarja a pihend, alvo
gvereket.

Az dvindt telefonhoz hivni csak a viltdtdrs beérkezése utdn (10,00 Gratél lehet,
halaszthatatlan Gigyben).

Az dvodai dolgozok magdn céli mobiltelefon haszndlata esak korlitozott mértékben,
meghatirozott iddben, a gyermekesoport megzavardsa nélkill lehetséges.

Az Gvoda teriiletére kutyit behozni tilos! Kivéve vakvezetd és terdpids kutya,

2.2. Nevelési idében szervezett, ovodin kiviili tevékenységekkel kapesolatos
szabalvok

llyen programok lehetnek: helyszini foglalkozdsok, sétik, kirdnduldsok, szinhdz- |
mizeumldtogatis, kidllitds megtekintése, iskolalitogatas, sportprogramok sth,

Feladatok, teenddk:
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2.2.1. A szillok tajékoztatasa az dvoddn kivili programokedl:

Ha az ovodin kivili tevékenység helyszine a falun kivill esik, a szildi nyilatkozatok,
engedélyek beszerzése a programot megeldzd napokban tdrténik. Az engedélyesési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenység idopontjat, helyszinét, a kdzlekedés
atvonalit, az igénybe venni kivant kizlekedési eszkizt, A sziild aldirisival adja beleegyezését
a gyermek programon vald résevételéhez,

A csoportok irdsban, a hirdetd tiblin és az dvoda facebook-oldalin is gondoskodnak a szililék
tijékoztatisirol a tervezett dvoddn kivilli havi programokral,

2.2.2. Az intézményvezetd tijékoztatisa

Az ovodan kivilli tevékenységeknil az intézmény vezetGjét minden esetben wjékoztatni kell a
tevékenység tartalmardl, Gtvonaldrdl, a kisérok szamdrdl. Az intézményvezetd engedélyezi az
ovodan kiviili foglalkozdsokat, tevékenységeket, ha;

# a gyermekesoport kiséretéhez biztositva van legalibb hirom felndn. akik koaziil

legalabb egy fo ovodapedagogus.

# atelepiilésen kiviili tevékenységhez minden feltétel adott;

F az dvodapedagdgus elbzetesen tdjékozodott a helyszinrdl,
A pedagogus kotelessége a kilsd programok, foglalkozisok szervezésére vonatkozd
szabalyok maradéktalan betartasa, a fentiekben szerepld valamennyi feltétel meglétérdl vald
gondoskodds,

3. Covid jarvany idejére vonatkozo szabilyok

A kiznevelésben részt vevl dvodds gvermekek és a munkdjukat végzd ovodai dolgozdk
kdzvetve sok emberrel vannak napi szinth kapesolatban, ezént esetilkben kiilldndsen fontos a
koronavirus elleni védekezés minél hatékonyabb megszerverése.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma, a Nemzeti Népepészségligyi Kézpont (tovabbiakban
NNK) és az Operativ Torzs altal kidolgozon protokoll alapjan intézkedési tervet dolgoztunk
ki az dvodaban megvaldsuld covid elleni védekerésre.

A Jarvany terjedésének lassitdsdra, a virus dltali megbetegedések kezelésére, a virus
termeszetének megismercésére tett erdfeszitések, tapaszialatok filggvényében az EMMI
sziikség szerint médositotta, illetve madositia a covis elleni védekezésre kiadott Intézkedési
tervet.

Az dvoda ennek megfelelden modositia a sajat covid elleni védekezés céljabol megalkotott
Intézkedési tervét. Az Intézkedés) terv modositasig vagy visszavonasig érvényes, a kizponti
szervekidl kapott tdjékoztatis, mddositds fggvényében.

Az Intézkedési terv a folyoson kifliggeszive mindenki szimdra elérhetd.

Az intézkedési terv bevezetésérdl és alkalmazdsirol az intézményvezetd kiteles gondoskodni,
a fenntartd feladata a megvaldsitas ellentrzése.
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4. Egészségfejleszié

Az dvoda a gyermekek egészségének fejlesziését az aldbbiak szerint valdsitjia meg:

-~

Egdszséges, vitamindds taplalkozas megszervezése sok zildségpel & gylimilecsel (a
konvha élelmezésvezetdjével egyertetve), és figyelembe véve a pyermekek egyéni
erzékenységét, az orvos dltal megdllapitoit allergiat.,

A diabéteszes gyermek cllatisa kitelezd feladat, kiln eljardsrend alapjén tdrténik,
amely eljardsrend jelen SZMSZ 3.5z, mellékletét képezi.

A pedagdgiai program szerint, rendszeresen végezzilk a mozgisos tevékenysépeket.
Minél tbb 1ot thltlink a szabad levegbn. A nyari, egyre gyakoribb hdhullamok
megviselik a felnduek és pyvermekek szervezetét egyarint. Ezt elkerilendd, a
munkakdzisség eljdrasrendet dolgoz ki a nyér szabadban tartézkodds szabalyairdl,
figvelembe wvéve az epészségiigyi szervek erre vonatkozd ajdnldsait (hé- és
fényvédelem, folyadékfogyasztis).

A személyi higiéné igényének alapozasira, kialakitisdra nagy gondot forditunk.

5. Az dvoda baleset megelizési tevékenysége

3.1 Az intézményvezeti baleset megelozési feladatai

-

.
.

L

A rendszeres munkavédelmi, balesetvédelmi oktatds megszervezése, az azokon vald
teljes dolgozdi kor kitelezd jellegi résevételérdl valo gondoskodis:

Védd, ovo rendszabilyok meghatdrozdsa a csoportszobik és egvéb helviségek, az
udvar valamint az intézményen kivilli tartozkodds idejére;

Balesetvédelmi felelost jeldl ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken,
figyelemmel kiséri az dvoda teriiletén keletkezd baleseti- és veszélyforrasokat, azokat
Jelzi az dvoda vezetdjének, részt vesz azok megsziintetésében, nyilvantartja a

baleseteket és kdzremikadik annak kivizsgdlisdban, valamint ellendrzi a mentdlada
tartalmat és gondoskodik annak feltBliésérdl.

Az oOvodapedagogusok, dajkik, és mds, a gyermekekkel kdzvetlenill foglalkozd
alkalmazotiak ellendrzése a csoportszobaban, az dvoda egyéb helyiségeiben, az udvari
tartdzkodas ideje alatt és dvodin kiviili rendezvényen. Kiemelten ellendrzi az udvaron

a  gyermeckeket feligyeld dvodapedagigusok  feliigyeleti tevékenységének
megfeleldségét.

5.2. Az dvodapedagigusok baleset megeldzési feladatai

-

Az ovoddban valdé tandzkodas sorin a pgyermekek dltal betartandd védd, évé
eldirisokat irdsba kell foglalni, ezeket a gvermekeknek oktatni kell. A gyermekekkel
az egészséglk és testi épségilk védelmére vonatkozs eldirisokat, a foglalkozdsokkal
egyint jard veszélyforrisokat, a tilos és elvirhaté magatartisformdkat az dvodai
nevelési év megkezdésekor, valamint szilkség szerint minden olyan esetben, ha a
csoport ovodan kivilli programon vesz részt, életkoruknak és fejlettségi szintjilknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a
csoportnaploban,
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® Az ovodapedagigusok az eseti oktatdson kivill gyermekek sajat epészségik. testi
epségilk megdvisdra vonatkozd ismereteit a szokdsalakitis sordn kivetkezetes neveld
munkaval szilarditsak meg, gyozddjenck meg azok megértésérdl, elsajatitisird!, Ha az
egyes vedd, ovo elbirisokat megszegik, ismételten fel kell hivni figvelmilket a
szabilyok be nem tartdsinak lehetsépes kivetkezményeire. Ezen a terilleten is fontos
szem eloit tartani a jitékossagot, az életkori sajitossagokat és az egvéni fejlentségi
szintet. A gyermekeknek a balesetveszély felfedezésével kapesolatos jelzéseire
azonnal reagdlni kell.

# A virsak egymds kozitt tdnénd agressziv megnyilvanulisait (lesti sériés, szobeli
agresszié sth.) komolvan kell venni, azt nem szabad drulkoddsnak mindsiteni Az
ovodapedagdgus koteles azonnal intézkedni, az okokat a lehetd legpontosabban
feltdmi, és ezek ismeretében a konfliktust a pedagogia eszkozeivel, minden érintett fél
szarndra teljesen megnyugtatdan rendeni,

F Az Gvodapedagogusnak vdratlan helyzetben is gondoskodni kell a gvermekek
biztonsagardl.

5.3. Az dvoda nem pedagégus alkalmazottainak baleset megelozési feladatai

# A munkaterilletdkin fokozott Ovatossiggal jarjanak el, dgyelve a gvermekek
biztonsdgara, testi épsépére;

# A veszélyforrist jelentd, a munkdjuk végzéséhez szilkséges eszkozoket, vegyi
anyagokat koriiltekintden, a biztonsdgi eldirdsoknak megfelelden hasznaljak, és a
munka végeztekor gondosan zarjdk el. A tisztitdszerek és egyéb vegyszerek taroldsdrn
szolgalo helyiség ajtajt dllanddan kitelesek kuleesal bezdrva tartani.

# A gyermekek a tilalo konyhdiban csak kivételes esetben (pl. mézes siitésekor), szigoni
felndtt feltigyelet mellett, 5-6- fos kiscsoportokban tartdzkodhatnak.

5.4. Teenddk gyermekbaleset bekivetkezése esetén
5.4.1. Azonnali teenddk, a gyermek elldtisa
5.4.1.1. Idegen test lenyelése

Azonnal orvoshoz kell fordulni. A lenyelt targyat nem szabad hdnvtatdssal kihozni, mert a
visszaeroltetett idegentest életveszélyes nyeldesd sériilést okozhat.

5.4.1.2. Egési sériilés
Az dvoddban csekély esélye van égési sériilés keletkerésének, de amennyiben mégis
bekdvetkezik, elsd teendd az égett birfelilet azonnali és legalabb 20-25 perces hiitése

folyovizzel vagy vizes borogatissal. A gyermek tenyérfelileténé]l nagyobb kiterjedési égés
esetén a gyvermeket orvosi ellitisban kell részesiteni.

3413, Fejsériiés

Ha a gyermek akdr azonnal, akir ordk utdn eszméletét vesziti, sipadt, hanyingere van, szédiil.
orvoshoz kell fordulni vagy mentdt kell hivni. Akkor is orvoshoz kell fordulni, ha a baleset

49



i
F

. \w N
| 3
4333 Nyirkita, Petdhi kiz 7. Il'\ : L /,/ Telefon: 44/350-147
OM azonosité: 202501 T el
E-mail: nyirkata. lurkokucko@gmail.com

utan a fejen széles duzzanat alakul ki, vagy a fillbdl vér szivirog, esetleg a szem kérill alakul
ki lila bevérzds, mert ezek a tiinetek koponyatrésre utalhatnak.

3414 Végrag mizddids, tarés
A gyermeket orvoshoz kell vinni, vagy a baleseti
FONTOS!!!

A gyermekbaleset bekdvetkezése utdn a gyermek elldtisdt haladékialanal meg kell kezdeni,
&5 ezzel egy iddben a szilot értesiteni kell.

5.5. Adminisztracios feladatok gyermekbaleset bekivetkezése esetén

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alat az idd alatt vagy
tevékenység sordn éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény feliigyelete alatt 4ll, ide értve az
intézmenyen kivilli, az intézmény alal szervezett tevékenységeket is.

# A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jdrd tanuld- és  gvermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgilni. Ennck sorén fel kell timi a kivdltd és a kizrehatd
személyi, wrgyi és szervezédsi okokat.

# A balesetet a kienevelés informdcids rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd
elektronikus jegyzdkinyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

# Az elekironikus dton kitbltén jegyzokdnyv kinyomtatott példinvat 4t kell adni a
szilldnek.

= A jegyzokbnyv egy példdnyat az dvoddban meg kell érizni.

# A nyolc napon beldl gydgyuld baleseteket is nyilvian kell tartani, de a KIR-ben nem
kell risgziteni.

# Ha a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt az dvoda a rendelkezésére dllé adatok
kiizlésével telefonon, elefaxon vagy személyesen azonnal bejelenti a fenntartonak. A
silyos baleset kivizsgilisiba legaldbb kozépfok(i munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt be kell vonni.

# Az ovodanak lehetdvé kell tenni a szil6i szervezet, kizbsség részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalisdban,

# Minden gyermekbalesetet kivetben meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonld
eselek megelozésére.

VIII. RENDKIVULI ESEMENYEK KEZELESE

1. Rendkiviili események:

# Termeészen katasztrofa (villimesapas, foldrengés, drviz stb.);
Tz, gazrobbands;
# Bombariadd.

v
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2. Teenddk rendkiviili esemény bekiivetkeztekor:

Bombariadd elrendelése illetve rendkivilli esemény esetén az intézkedés az dvodavezetd,
tivolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata,

Kongatissal riasztani kell a bent ardzkodokat. Az dvoda épiletét a |, Tizriadd” és
wBombariado” estére készitett ,Kiilritési terv szerint el kell hagyni, a gyermekeket késlekedés
nélkil ki kell menekiteni. Rossz iddjaris esetén masik intézményben kell elhelyezni.
{altaldnos iskola, kultirhdz, tdjhaz).

A gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden dvodai alkalmazott kizremikidik, s a
menekiilési helyen részt vesz a gyermekek felligyeletében. A menekiilési helyszin
parancsnoka a legmagasabb beosztdsi dolgozo. Ha nincs jelen, az utdna kdvetkezd
legmagasabb beosztisti dolgozé intézkedik sajit legjobb beldtisa szerint a menckilési
teenddk megszervezésében.

Mi gy idbben gon ni;
# akijaratok kinyitdsarol;
# aghz &5 elektromos dram elzirdsardl;
# avizszerelési helyek szabadds tételéral;
# az elsbsegélynyljtds megszerverésérol.

Tovibbi mind ezekkel egy idében értesiteni;
F az intézmény vezetdjét;

az intézmény fenntartojat;

tiiz esetén a thzoltdsigot;

személyi sériilés esetén az orvost, mentoket:

sziikség esetén a kataszrofavédelmi szerveket és a rendbrséget.

Y ¥ Yy

AZ ERINTETT SZERVEK TELEFONSZAMAT AZ INTEZMENYVEZETO IRODAI{BAN
KINAGYITVA EL KELL HELYEZNI!

3. A rendkiviili esemény megsziinésének megallapitasa

A veszelyhelyzet megsziinésének megillapitisa az intézményvezetd, tivolléte esetén a
helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor eheti meg, ha a hatésigok egvéntelmien
megillapitottdk, hogy vakriasztis tbrént, illetve elhdritonik a valds veszélyt. Ez esetben
ertesiti a menekitésben kiildnbtzd feladatokat ellato alkalmazotakat a veszély megszinéséral,
es rendelkezik a csoportok visszavezetésérdl, a tovabbi teendokrol.

4. Az ovoda feladatai honvédelmi vonatkozasi kiilonleges jogrend idején

Az dvoda a 49/2016. (XI1. 28.) EMMI rendelet 3. § (2) bekezdése alapjdn kisteles Honvédelmi
Intézkedési Tervet (tovabbiakban: HIT) késziteni abbol a célbol, hogy az intézmény képes
legyen honvédelmi vonatkozisa killdnleges jogrend idején alapfeladatainak ellitisira.

A honvédelmi vonatkozish killdnleges jogrend magaban foglalja az alibbiakat:
= megeldzd védelmi helyzet,
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# terror-veszélyhelyzet,

rendkivilli dllapot a szllkségdllapot vagy viratlan timadds idején,

» a killonleges jogrendi idoszakok kihirdetését el nem érd méréki dllapolok és
helvretek,

# a NATO Vilsigreagilasi Rendszerrel Osszhangban &lld nemzeti intézkedések
bevezeiése,

~ pazdasigmodositas, befogadd nemzeti timogatds.

b1

A felsorolt helyzetek esetében a (HIT)-ben foglaliak szerint kell eljdmi. A Honvédelmi
Intézkedési Terver évente feldl kell vizsgilni, és aktualizilni kell. a felllvizsgélatot az
intezmeény vezeldi egyiittesen vegzik el, majd ismertetik valamennyi alkalmazoital.

Minden csoport a Honvédelmi Inmtézkedési terv egy szdmozott példinydval rendelkezik,
amelynek helyét a csoportban dolgozoknak ismerni kell.

A HIT egyv-egy szimozott példanydt el kell helyezni a csoportokban, az intézményvezetd
irodajdban, valamint egy példiny a fenntandé.

IX. A SZAKMAI _DGKUI?IENT[MGI{
NYILVANOSSAGA

Az ovoda kozfeladatot elldtd kdznevelési intézmény. jogszabdlyban meghatirozott madon
kiteles alapdokumentumait nyilvdnossa, az érdekl6dok szamara hozziférhetdvé tenni.

1. Az dvoda nyilvinos alapdokumentumai:

Pedagdgiai program,

Szervezeti és Mikadési Szabdlyzat;
Hazirend:

Eves munkaterv.

YYYW

2. A dokumentumok megtekintésének helye:

Az intézményvezeth iroddjiban ¢és az dvoda eldterdben, a hirdetd wbldn epész évben
folyamatosan  megtekinthetd a  dokumentumok egy-egy  hitelesitet példinya. A
dokumentumokrél felvilagositast ad az intézményvezetd és a vezetd helyettes munkaiddben, a
Hézirendben szabdlvozott modon.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy a nyilvanosan horziférhetd alapdokumentumok
mindig megfeleljenck a hatilyos jogszabdlyoknak,
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X. AZ OVODA MUKODESEVEL OSSZEFUGGO
EGYEB KERDESEK

I. Az dvoda egészségvédelmi szabalyai

Az ovoda mikGdtetése sorin a Nemzeti Népepészségiigyi Kozpont (tovabbiakban: NNK)
dltal elbirt, a kozintézményekre és kizétkeztetésre vonatkozo szabdlyok szigorti betartasa
minden dolgozd kitelessége. (fertbtlenités, kézmosas, mosogatas, takaritis stb.)

1.1. Az dvoda dolgozdira irdnyuld egészségvédelmi szabalyok

"ﬂ'

Az dvodaban valamennyi dolgozd csak az évente elvégeett egészséglipyi alkalmassdagi
vizsgdlat meglétét igazold érvinyes egészségiipyi kinyvvel végezheti munkijit. Az
egészségiigyi kinyvet az intézményvezetd iroddjdban, az ellendrzeds szimdra elérhetd
helyen kell tartani, az dvodibd] kivinni nem szabad.

Az egeszsépiigyi alkalmassagi vizsgilal megszerverése az intézményvezetd feladata,
Az ovoda konyhdjdra csak egészségiigyi knyvvel rendelkezd személy léphet be.

Az dvodaba ittasan, kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!

Az étkezds igénybevétele a tirvényi eldirdsoknak megfelelden tirténik.

A mosogatdst, talalast, tisztasagi eldirisokat valamimt ar ételkiosztast, éelidrolist a
HACCP rendszer eldirasainak megfelelden kell elvégesni.

YYY YV

1.2. Gyermekekre irinyulo egészségvédelmi szabilyok

# Beteg, lazas, gydgyszert szedd gyermek bevitele az Gvodiba a tbbi gyermek
egésrsépének megdrzése érdekében tilos;

» Sem az ovodapedagogusok, se miés alkalmazottak gydgyszert nem adhatnak a
gyermeknek (kihOgéscsillapitd, szemesepp. orrcsepp), kivétel: allergia pipa, és a
diabéteszes gyermek kitelezd ellitisisa — a megfeleld képzetiséggel rendelkezd
ovoda dolgozd kizremikadésével.

# A napkdzben megbetegedent gyermeket el kell kiiloniteni. le kell fektemi és
haladéktalanul meg kell kezdeni a lizcsillapitist. Sxikség esetén orvost, mentdt kell
hivni.

# A homokozd homokjanak cserdjét seiikség szerint végezzilk.

1.3. Az ovoda teriiletén tartozkodé sziilok és munkat végziok magatartisira
vonatkozo szabdlyok a gyermekek egészségének védelme érdekében

Az dvoda teriiletén és az dvoda elbtt tilos a dohanyzis és a szeszesital fogyasziisa,
» A mennyiben elkerlilhetetlen az ovoda udvarin, kertjében dolgozd emberek (akik
ktzbit szilok is leheinek) és a gyermekek kozdt taldlkozis, a dolgozdknak be kell
tartani az aldbbi szabdlyokat:
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MNem etethetik, nem itathatjik a pyermekeket,
Az dvoddba kutydt behozni csak terdpids célbdl lehet.

1.4. Hoségriado

1.4.1. A hiségriasziis fokozatai

5
-~

. fokozat: (tdjékoztatds)
Az elorejelzések szerint a napi kGzéphomérséklet legalabb 1 napig meghaladja a 25
Celsius fokot, Az tnkormdnyzat sajat dontése szerint tijékoztatja a lakossagot.

II. fokozat (1. fokd nasztas)
Az elorejelzések szerint a napi kzéphomérséklet legalabb 3 napig meghaladja a 25
Celsius fokot. Az Snkormdnyzat ériesiti sajat intézményrendszerét

I11. fokozat: (2. fokd riasztis)

Az eloregjelzések szerint a napi kizéphdmérséklet legaldbb 3 napig meghaladja a 27
Celsius fokot. Az Gnkormanyzat sajat dontése szerint értesiti az intézményeket. és
védelmet szolgald intézkedéseket vezet be. és ellendrzi azok betartdsii,

1.4.2. Az dvoda srezon elotti felkészilési feladatai

-

-

a Jatszdudvar EU szabvany szerinti feldjitisa, hogy a megfeleld kiiltéri jaték- és
tartdzkodasi lehetdség biztositasa lehetdvé viljon (amyékolasok, pancsolds, térhez
valo alkalmazkodast eldsegith jatékok),

a dolgozdk részére biztositont zuhanyozisi lehetbség birtositisa, munkaidd jo
atszervezésével,

ha szilkséges, a foglalkozis-egészséplipyi orvos bevondsa, aki tandcsadissal,
Javaslatokkal ¢és a dolgozok egészségvédelme, a gyogyszerck szedése, folyadék-
egvensily és az életmindség javitdsa érdekében,

az ovodapedagogusok bevonasa a felkésziilésbe.

L4353, Az dvoda teenddi nasztasi fokozat esetén

l.4.3.1. Az dvodas gyermekekre irdnyuld feladatok

-

v

seiikséges a csoportszobdk sbtétitovel torénd drnyékolasinak megolddsa siitétitd
figgtnydkkel mér a reggeli ordkban, még mieldtt a Nap felmelegitené a foglalkoztatd
helyiségeket,

a leveghzes, a gyermekek szabad levegdn valé tartdzkoddsa a reggeli, kora déleldi
drdkban toriénjen a napi homérséklet figgvényében. 11-15 dra kzitt ajanlott a hivis
szobdban vald tartdzkodds,

amennyiben az dvoda udvarin nines elegendd dmyékos hely, az udvaron mobil
amyckolo ponyvik elhelyezése, (folyamatos felijitasuk, cseréjikre figyelni kell)
locsalissal kell hilteni a csoportszobdk eltti udvarrészeket.

a homokozdkat naponkénti dsdssal valo felfrissitéssel, locsoldssal és természetes vagy
mesterséges amyékolasuk megoldisdval védeni kell a felmelegedés ellen,
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folyamatos, langyos vizes, azonnali elfolyasi lehetdséggel bird pancsolisi, szordfejes
tusolasi lehetdséggel kell biztositani a gyermekek testének hitését. A pancsoldk
kizvetlen kdmyezetében az amyékolds megoldasardl természetes (fik, bokrok) és
mesterseges (sator, dmyékold ponyva, dmyékold pavilonok) dmyékolok telepitésével
gondoskodni kell,

rendszeres ¢és boséges folyadékpitlas a gpyermekek részére citromos limonadé,
tealevéllel izesitent forralt viz biztositdsival, és a gyermekek rendszeres, 1wbbszir
kindlisival, fokozottabb figyelemmel kell lenni a gyermekek étrendjének
tsszedllitisira: napi friss, hitdtt gyimdlesok adasa, nyiri zildfozelékek (kifejezetten
csak burgonya siritéssel addsa, zsirszegény feliétek biztositdsival egészséges, a 3.6.7
eves gyermek taplilkozds-élettani szikségleteit kielégitd étrend tervezetek Bsszedllitis
a leégés elleni védelem, valamint a fej és a szem védelme érdekében széles karimdji
kalapok és (lehetbleg hosszi ujji, szellos ) polok haszndlata a szabadban,

fényvédd krémek haszndlata

1.4.3.2. A gyermekeket ellitd alkalmazottak hoség elleni védelme

rg

F

=

a megfleleld, kényelmes, természeies alapanyagl, szellés nviri munkaruhdzat
hasznalata,

a folyadék potlisira hindtt citromos limonddé, tea, anyagi lehetdségek szerint
dsvanyviz biztositasa,

a munkaido ¢s a munkafolyamatok ésszeri megszakitdsa, 16bbszdri kikapesoladisi idd
beiktatisa

1.4.3.3. A sziildk bevondsa a hiség elleni védekezéshe

"'.l'

YYWYYY
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figyelemfelhivis és tandcsadds hirdettiblakon, szdrdlapokon, illetve személyes
taldlkozisok (gyermekek dtadisa-hazaadasa, sziiloi értekezletek stb.) alkalmaval
gyermekek GltGztetése,

a pvermekek étkeztetése,

srabadban tandzkodas,

testhiiés, folyadékpdtlas,

alvasi, pihenési kiriilmények,

gépjarmivek és thmegkozlekedési eszkizok biztonsigos haszndlata a gvermekek
szempontjabol (gyermeket egyediil zirt autéban hagyni életveszélyes és TILOS!),

a napon vald tartdzkodds veszélyei, az UV sugdrzas drtalmai

2. A teljes alkalmazotti kirre vonatkozo egyéb szabilyok

2.1. Elvarhatd magatartisformak, kompetenciik

-

b G

a humanizmus elveire éplild kbzdsen elfogadott értékrend szerinti munkahelyi
viselkedés, munkavégzés;

a kizbsségi tulajdon védelme, az dvoda rendjének és tisztasiginak megdrzése, a
gyermekek erre irdnyuld nevelésének eldsegitése érdekében minden teriileten
sremélyes példamutatis;

a kiiltinbdzd anyagokkal, eszkizdkkel valo takarékos bdndsmad:

baleset és tlizesetén a szabalyok szerinti eljards mindenki kitelessége;
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#» munka- és egészségvédelmi szabdlyok betartasa;

berendezések rendeltetésszeri hasrndlata;

~ a munkavallalé nem tandsithat olyan magatartist, amellyel munkdltatdja jogos
gazdasdgi érdekeit veszélyezteti;

» ovodan kiviil 15 kiiteles megdvni az dvoda jo hirnevét;

~ az ovodds gyermekekrdl és csaladjaikrol, a munkatirsakrol sz6ld informdcidkat
illetden minden dolgozd titoktartisra kistelezen.

R
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2.2. Munkavégzésre vonatkozo szabdlyok

# Valamennyi alkalmazott munkarendjét — a vonatkozd jogszabdlyok betartisival — az
inézmeényvezetd, akadalyoztatds esetén az intézményvezetd helyettes dllapitia meg.
Az egyes csoportok alkalmazottainak napi munkabeoszidsandl szem eldtt kell tartani a
feladatok minél gordiilékenyebb ellitdsat, a feladatok egvenletes elosrtdsdt, a
dolgozik terhelhetdséget.

# Az alkalmazottak koteleseck a munkaidd kezdetére munkaképes dllapotban a
munkavégzés helyén lenni, és feladataikat a munkakéri leirdsuk szerint végezni.

~ minden alkalmazott az intézményvezetd dltal elore beosztott havi munkarend szerint
kiteles a feladatait végezni.

# A munkaidd beosrtashan bekivetkezd valtozisokar, szabadsigokat az alkalmazottak
naprakészen kitelesek veretni.

~ Az alkalmazottak a honap utolsé munkanapjan kitelesek a naprakész dllapotban lévo
munkaidd beosztdst az intézményvezetonek leadni, aki ez alapjan igazolja a
munkavégzést.

~ A szabadsig kiadisa az intdzményvezetd hatiskéire a munkavillald kéréseinek
figyelembe vételével.

3. Ovodapedagégus helyettesitése

Az ovodapedagogust betegség, szabadsig, tovibbképzés vagy egvéb indokolt tivollét esetén
tvodapedagogus helyettesitheti. Ez aldl kivételt képes a regoel § ora eldtti, és a délutini
iddszak. amikor a gyermekek felligyeletét neveldmunkat segitd alkalmazon is ellathatja.

A racionalizicid jegyében a helyettesitést a délutdni csoportdsszevondssal kell megszervezni,
amennyiben délutin az dvoddban tartézkodd gyermekek létszima nem haladja meg a
csoportonkénti 25, vagy fenntartdi engedéllyel a 30-fot,

Ha délwan az évodiban tandzkodd gyermekek magas létszima nem teszi lehetdvé a
csoportsszevonast, akkor a helyettesités clsisorban a validtars feladata. A valtotdrs
akadalyoztatisa esetén a vezetd koteles gondoskodni a helyettesités megszervezésérdl, A

helyettesitd ovodapedagdgus heti négy Gra erejéig a nevelés nélkiili munkaideje terhére
kiteles ellatni a helyettesitést,

4. A neveldmunkit segité alkalmazottak helyettesitése

A nem pedagégus munkakfrben foglalkoztatott alkalmazott helyettesitését az ovoda
zavartalan mikddése érdekében a helyettesitd alkalmazon munkaidejének kezdete és vége
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atszervezésével kell megvalositani, Ha a helyettesités csak tilmunka szervezésével
valosithatd meg, a tilmunka szabadidd kiadisdval kompenzilhaté.

5. Alkalmazotti jogok

A dolgozdk munkavégzésével kapesolatos jogokat &s kitelességeket a munka trvénvkonyve
szabdlyozza. A szakmai munkdt végzd pedagdgusok mellett a tibbi dolgozd a neveldmunkit
kizvetve vagy kizvetlenill segiti. Az alkalmazotti kiizbsséget, a neveldtestiiletet és azok
képviseldit jogszabdlyokban meghatirozott nészvételi, javaslanételi, véleményezési,
egyetériési és dontési jogok illetik meg.

Az ovodaban az alkalmazottak létszdma nem éri el a 15 ft, ezént kdzalkalmazotti képviseld
megvilasztasa kitelezo.

A részvételi jogokat a munkdltatéval kizalkalmazotti jogviszonyban dlld kizalkalmazotiak
kiizfissége nevében az dltaluk kizvetlenil vilaszion kizalkalmazotti képviseld gyakorolja.,

6. Munkahelyi étkezés

Nyirkata Kbzség Képviseld testlilete a 42/2021. (IX. 23.) rendelete értelmében kedverményes
munkahelyi étkezést biztosit az dltala fenntartoft intézmények alkalmazotiai szamdra. A
munkahelyi étkezes igénybe vétele nem kitelezd.

7. Szolgaltatasok
7.1. Hittan oktatis

A hittan oktatist csak olyan moédon lehet megszervezni, hogy az dvodidban az dvodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék. A Nyirkdtai Lurké-kuckd Ovodiban az eddigi igények
¢s szilloi nyilatkozatok alapjin reformidtus és gordg katolikus hittan foglalkozasok szolgiljak
a gyvermekek hitéletét. Az idopontok évenként keriilnek kialakitdsra az énntett egyhazak
lelkészeivel tiriénd egyeztetés utan, amely iddpontokat az éves munkatervben riigzitjiik.

7.2. Kiilso szakemberek fejleszti tevékenységei

A fejleszid tevékenységek gvakorldsinak lehetosége a nagy arinyid szakember hidny miate
dllanddan vilozik. Idedlis az lenne, ha a kiilonbdzo szakemberek (logopédus, pszicholdgus,
fejlesztd pedagdgus, gydgytorndsz, gydgypedagdgus) a gyermekek sziikséglete szerint
rendszeresen az dvodiaban tudndk ellitni ezeket a feladatokat,

Jelenleg a sziilonek van lehetdsége bevinni a gyermekét a pedagdpiai szakszolgdlatokhoz. Az
utazisban az dnkormanyzal segitséget nydjt.

A killénbbzd ~ esélyegyenliséget céled - palydzati programok szoktak lehetdséget kindlni a
killdnbizd szakemberek tevékenységeinek birtositdsdra.

7.3. Egyéb szolgaltatisok

#  Zenés pyermekmiisorok,

# Babmisorok,

» Amennyiben a feliételek adotak, kirandulds,
»  Konyvtarn foglalkozisok,
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

Az dvoda Szervezeti és Mikddési Szabialyzatat az ovoda neveldtestilete fogadja el, az
intézmeényvezetd aldirdsdval, bélvegzdvel hitelesitve.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a sziiloi szervezet véleményének figyvelembe vételével
készillt. A Szll6i szervezet véleményét jegyzikinyvben rigzitettiik.

Az Srervezetl és Mukddési Szabilyzat a fenntartora tébbletkiitelezettséget rd, ezért fenntartd
joviahagydsdval vilik érvényessé.

Jelen Szervezeti és MikGdési Szabdlyzar 2022. szeptember 01. napjin lép hatdlyba, és
legktzelebbi modositdsdig, vagy visszavondsig érvényes.

Feltilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabdlyviltozist kivetden, a
Jjogszabalyban meghatirozott hatdriddig kitelezd, Felelds: dvodavezeth

Modositdsa: az ovodavezetd hataskire, kezdeményezheti a neveldtestiilet, és az alkalmazotti
kibzsség képviselbje, irisos elOterjesztés formdjdban. A modositist indokolhatja:
jogszabalyviltozds, fenntartd dltal meghatirozont feladat viltozds, érdekegyeztetd forum
javasiata.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak az 6voda valamennyi kizalkalmazottjdra
és miis jogviszonyban foglalkoztatottakra, sziilokre és gyermekekre kitelezd érvényiiek.

A Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat kizzétételéért az intézményveretd felel. A kdzzététel a
helvben szokdsos modon valdsul meg.

A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatdrozatlan idére
szol, visszavondsig érvényes.

Nyirkata, 2022, augusztus 20,
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NEVELOTESTULETI HATAROZAT

Hatdrozat szama: 1/2022.
Hatérozat kelte: 2022, 09, 02,
Iktatoszdama: 128-54/2022.

Az dvoda neveldtestillete az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatir 2022, év
szeptember ho 02, napjén tartott neveltestiileti éntekezleten &t nem ruhdzhatd jogktrében
egyszen szotbbbséggel valo szavazissal, 100 %6-0s igenld szavazattal 1/2022, hatarozatszamon
elfogadia.

A nevelbtestillet képviseletében eljdrd ovodapedagogus az  intézményben  dolgoazd,
neveldmunkat segitd alkalmazotakkal ar dvoda Szervereti és Mikddési Szabdlyzatit
megismertette, amelyel nevezettek aldirasukkal az alibbi megismerési nyilatkozaton igazolnak.

- ERTLLL T
1. Nevelitestillet nevében elfogadta: " S B
: | Ak gn.ﬁm“.:-'l ,::I '_—?%; ﬂ;\"
TothJinosné 7 S5 3
Intézményvezetd helyeites —  */
Wirpan
Nyirkata, 2022, szeptember 02.
2. Nevelomunkit segité alkalmazottak megismerték:
MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Nyirkitai Lurké-kucké Ovoda neveldmunkat kizvetlenil segité alkalmazottai aldirisukkal
tanisitjak, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabilyzatot megismerték, és a benne foglaltakat
magukra nézve kitelezinek tartjak.
_ Név Beosztds Aldiris :
I. BALOGH GABORNE DAJKA boagly, Jetar
3. ERDEINE FILO AL{Z DAJKA Oyl epitee! fa 00 s
5. KOVACS ZOLTANNE , DAJKA Aouidi, Fotbbuee'
‘ - PEDAGOGIAI —
8. TOH DIANA ‘ . ASSZISZTENS | F”L"" Dot
10. VASSNE PASZTERNAK ILDIKO DAJKA Jouue Qo dedl ok o)

Nyirkita, 2022. szeptember 02,



FUGGELEK



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1. sz. filggeléke
INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény OM azonositoja: 202501
A pedagépus neve:

A pedagdpus oktatdsi azonositdja:

Alkalmazis minbsége: Magasabb vezeti
Beosziisa: Intézményvezetd

A munkakir betdltéséher sziikséges iskolai

végzettsége: Foiskola

;ﬂgﬂw i betblt-achez:  xzlksRes | b uokintis vezelsi szakvizsgn

A munkakdr betbltésének kezdete,

A munkakir betiltésének vége:

A munkavégzés helve: Lurkd-kucko Ovoda, Nyirkita, Petofi kz 7.
Heti munkaideje: 40 bra

MNeveléssel lekdtdtt heti munkaideje: 10 dra

Az intézményben valé tartozkods ideje: | S2rvezeli € Mikodési - Szabilyzatban

I'ng]altak sZerint. )

Nyirkita Kiizség Onkormanyzatinak
A munkaltardi jogktr gyakorldja; Képviselo-testitlete;

Nyirkita Kzség Polgarmestere
A munkakir ellatojinak utasitast adok; Polgarmester, Képviseld Testillet

Intézményvezetd helyettes, Munkakdebsséy

Aldrendelt munkakarik: vezetd Ovodapedagtgusok, Pedagogiai

asszisziens, Dajkak

Az intézmény irdnyitisdval, vezetésével kapesolatos dltalinos feladatok

‘_1'

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, killsd szervek és szervezetek, valamint a
Keépviseld Testiilet és bizottsigai el az intézményt teljes jogkdrrel képviseli,
Felelos az intézmény tdrvényes és szakszerl mikidéséén, az Alapitd Okirathan
meghatirozott feladatok ellitdsdért.

Biztositja a neveld munka egészséges és biztonsigos feliételeinek megteremtését, a
gyermekbalesetek megeldzését.

Sezakszerien ¢s hatékonyan vezeti a neveldtestiiletet, tervezi, szervezi, irdnvitja és
ellendirzi a neveldmunkit.

A vezetotirsdval, munkatdrsaival meghatirozott munkamegosztis szerint ellenérzi a
feleldstk munkdjat.

mikidéséért.

Az Alapitd okiratban, valamint a pedagdgiai programban meghatirozont feladatok
figyelembe vételével megalkotja az intézmény szervezeti struktirdjar. mikodieti a
sZervezetel.

Biztositja és megszerveri a gyermekek rendszeres egészsépiigyi vizsgdlatdit,

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséén és ellatisaén.




Szervezeti és Miikodési Szabilyzat 1. s2. Riggeléke

= A fenntarté egyidejd értesitése mellett rendkivilli sriinetet rendel el, ha a
kitznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. 30. §. (5) bekezdésében foglaltak fennallnak,
Eleget tesz az intézmény egész terilletére kiterjedd ellendrzési feladatainak.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kizponti & a  helyi oktatdspolitikai
intézkedéseket, ezekril naprakészen tdjékoztat, és intézkedik a nevelési év kiszbeni
jogszabilyi viltozdsok megismertetéséri] és végrehajtasardl,

v

Személyzeti, munkiltatoi feladatok

* A fenntartd altal megallapitott szempontok alapjan elvégzi a lésmimgazdilkodassal
kapcsolatos feladatokat, annak alapjin a betdltetlen dlldshelvekre jogszabalvok
alapjin palydzatot hirdet, és lebonyolitja a pilydzati eljirdst,

# Kiilsn jogszabilyban eldin feltételek szerint kinevezi az dvoda dolgozoit, gyakorolja
az intézmény dolgozdival kapesolatos munkaltatéi jogokat,

F A neveldtestillet véleményezési jogkirének, az SZMSZ elbirdsainak megfelelben
meghizza a munkdjit segitd vezetoket, és feleldsoket:

Vezetdk: vezetd helyettes, munkakozisség vezetd
Feleldstk: (a pedagégus munka mellett elldtandé feladatok): gyermekvédelmi feligyels,
munka- és balesetvédelmi felelds, tizvédelmi felelds, fegyelmi bizotisdg vezetdje és tagjai.

# Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval, kozalkalmazotti  jogviszonvival

kapcsolatos iratokat, a viltozasok szerint médositja és orzi azokat.

Az intézmeény vezetdsépével elkésziti, & a pedagogusokkal egyerteti a dolgozok
munkakdri leirdisdt, ha seitkséges, midositja azokat.

A jogszabdlyok szerint részi vesz a pedagdgusok mindsitési eljardsdban.

Az alkalmazottak foglalkoztatisira, élet- és munkakérilményeire vonatkozd
dintéseknél a jogszabdly dltal eldirt egyertetési kbtelezettségeinek eleget tesz.
Elkésziti a dolgozdk munkabeosztisit, az dsszehangolt munkarendet kiftiggesati,
Engedélyezi a dolgozdk szabadsiganak kiaddsdt, ellendrzi a szabadsdpok kiirdsdt.
Tamogatja a pedagogusok tervszeri és folyamatos nképzését, eldsegiti az Gjitd és
korszer wirekvésck kibontakozdsdr.

F Szilkség esetén dint a fegyelmi eljéris meginditdsardl.

# Rendkivilli, esetenkénti feladatokat, megbizisokat ad ki.

Az intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik olyan neveldtestileti légkor kialakitdsa,
amelyben minden évodapedagdgus — a kitelezd érvényl jogszabilyok és belsd szabilyzatok
betartisival — a pedagogiai program szellemében alkotd énelmiségi munkat végezhet. Ennek
erdekében torekszik az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, szakmai fejlodésik
eldsegitésére és elismerésére, a nevelbtestiiletben az emberi kapcsolatok megerdsitésére,
eziltal a gyermekek személyiségének éplilését szolgdld dvodapedagogus - gvermek
kapecsolat kialakitisdra.
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Pedagigiai feladatok

F Az dvoda pedagogiai - szakmai irdnyitdjaként megszervezi és figvelemmel kisér a
neveld munkat.

# Jovihagyja a nevelotestillet altal elkésziten és elfogadott alabbi dokumentumokat:

pedagdgiai program, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, éves munkaterv, hiazirend.

Elkésziti az éves munkardl szdld elemzést, beszdmolot.

A fenntartdval egyiittmikidve elkésziti az imézmény szakmai, illetve fejlesztési

terveit, az intézmény hossal v stratégiai tervét,

# _Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dintésck veégrehajtisdt.

b o
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A neveldtestillet véleményének figyelembe vételével megszervezi az ovodai
csoportokat.

A munkakiizisség vezetd javaslatai alapjan jovihagyja a neveldk tervezt munkajit,
csoportierveket,

A neveldtestillet javaslatai alapjén Osszehangolia és jovéhagyja a csoportok
napirendjét, hetirendjét,

A foglalkowisok rendszeres ldtogatasdval folyamatosan figyelemmel kiséri a neveld
munka szinvonaldnak ¢s eredménvessépének alakuldsat,

Gondoskodik a nevelotestilleti értekezletek megszervezéséril.

Biztositja a neveldtestilleti dontések megfelelt elokészitésér.

Tervezi és szervezi az dvodai hagyominyokhoz kit iinnepek méldémegiinneplését.
Biztositja az intézményen beliil a megfeleld informécidaramldst.

Biztositia az intéemény  elérhetdsépét, felelds  vezetdinek nevél, az
alapdokumentumok megismerhetdségét a helyben szokdsos maodon (lehetdleg
interneten is)

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott toérbdést igényld (hatrinyos,
halmozottan hdtrinyos helyzetl) gyermekek megfeleld foglalkortatisat szolgald
eljarasokat.

Diint a gyvermekek dvodai felvételérdl,

Taniigy igazgatisi feladatok
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Az dvodapedagogusok dlal elkészitett csopont-statisztikék alapjdn elkésziti az dvoda
statisztikdjil. A megadott hatdriddre (oktober 15.) gondoskodik annak a KIR-STAT
rendszerbe 1Griénd beviteléral.

Gondoskodik amél, hogy az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen iktassdk, a
feladatokat a kért hatdridokon belill elintézzék.

Gondoskodik az irattdr folyamatos rendben tartdsirdl, megszerveri az Ogviratok
selejtezését,

megszervezi a gyermekek dvodai felvételét.

felvételi és eldjegyzési napldt vezet.

MNaprakészen vezeti az dvoda téreskdnyvét,

Ellendrzi Az dvoddba felvett gyermekek nyilvintaniasat, a felvételi & mulasztasi
napld pontos vezetését, a csoportnaplok naprakész vezetését,

Ovodakiteles gyermekek hidnyzisa esetén felszolitast killd, ennek hatdstalansiga
utdn irasbeli jelzést tesz a thrvényi eldirdsoknak megfelelden.

Segitséget nyijt a gyermekek beiskoldzdsinak megszervesésében.

Gondoskodik az alabbi tanilgy igargatisi feladatok megszervezéséril, elldtisaral:
gyermekek felvétele, divétele; az dvodisok szervezett étkexéshen vald részvétele: a
tirzskinyvek, jegyvzbkonyvek, szigory szamaddsi nyomtatvinvok &s  az
tgyiratkezelés biztositdsa,

Az intézményvezetd gazdilkodissal kapesolatos feladatai
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Biztositja az intézmény gazdilkodisinak szakszerisépét és wirvénvesséod,

A fenntartd altal elfogadont koltségvetés alapjin megteremti az intézmény
milkddésének személyi és tirgyi feltéeleit.

A fenntartd  felé fenndllo tervezdsi, beszimolisi és informdicidszolgiltatisi
kitelezettségeinek cleget tesz.

A rendelkezésére allé anyagi erdforrasokkal takarékosan gardalkodik, gondoskodik
az intézményi vagyon megirzésérol.
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Gyakorolja kitelezettségvillalasi és utalvinyozisi jogkdrét a fenntartd altal dvodara
15 kiterjesztett Gazdilkodasi Szabdlyzat szerint.

Meghatirozza a végrehajtds ellendrzésének madjat, idejét, és eszkozeit.

Ellendrzi; a vagyonnyilvintartist; a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi

oktatdist.

Felelds: a leltirozisért; a selejtezésért; a nagy értéki eszkdzok, berendezések

taroldsacért.

A fenntartoval egylittmiikisdve palydzatot nyijt be a cimzett és célzott tamogatdsok

elnyerésére,

Kapesolattartis

=

"-‘-.'

Kozveilen munkakapcsolat:

alein kiviili exilentok:

Az  intdzményvezetd a verelési
feladatail a szervezeti epysépek
vezetbivel egviitt gyakorolja.

Az intézményvezetd a vezetbkkel
kiizbsen kialakitott rend szerint
tartozkodnak az intézményben.
Egyiittesen felelostk azért, hogy
intézkedéseiket tsszehangoljik,
egymis tekintélyét megovjak.
Katelesek minden intézményt érintd
Iényeges Ogyrdl, eseményrdl egymast
kilesdinisen tajékoztatni.

Az intézményvezetd rendszeres és
szoros  kapesolatban  all  és
epviitmikddik a szakmai
munkakizisséggel, a
neveldtestiletel é5 az
alkalmazottakkal, a kézalkalmazotti
képvisclovel, és  bixtositia a
jogszabilyokban meghatirozoit
mikddési feliételeiket,
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Részt vesz, illetve képviselteti magét
a Képviseld Testiilet nyilvanos
iilésein, kdzponti linnepségein.

A fenntartdval anligy igazgatdsi és
kiliségverési ligyvekben
folvamatosan kapesolatot tart,
egylittmikddik a fenntario
hivatalanak vezetdivel,
munkatirsaival.

Jelzi a fenntartonak az intézménvben
bekdvetkezett rendkiviili
tdrténéseket. valamint ériesiti a
fenntartot az indokolt rendkiviili
sziinet elrendelésérdl.

rendszeres kapesolatban dll a
Pedagdgiai Szakszolgilat
szakembereivel és a Szakénoi
Bizottsiggal.

Rendszeres kapesolatban dll a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a
hiziorvossal, a védonovel, az
dvodaétkezietést lebonyolitd
konvhaval, az dvoda s#ildi
szervezetével.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melvekkel a munkaltato megbizza,

A munkakdri leirds tartalmat megismerntem, munkakriimet az abban foglaltaknak megfelelden,
a legjobb tudisom szerint litom el. Egy példanyt divettem.

Intézmény veretd

cees AP

Polgarmester
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény OM azonositoja: 202501
A pedagdgus neve:
| A pedagdpus oktatdsi azonositdja:
Alkalmazis mindsége: Magasabb vezetd
Beosridsa: Intézményvezetd helyettes
A munkakdr betliéséhez szilksépes iskolai :
vigretlsépe: g Féiskola
;ﬂ?pm betdltéséhez  sziikséges Ovodapedagbgus
A munkakir betGltésének kezdete:
A munkakir betdltésének vége:
A munkavégzés helve: Lurké-kucké  Ovoda, Konvvidr  és
Miivelddési Haz, Nyirkita, Petdfi koz 7.
Heti munkaideje: 40 dra
MNeveléssel lekdton heti munkaideje: 24 ora

Az intézményben vald tartézkodds ideje: déleldu: 7.00-13.30, délutin 10.00-16.30. az

intézményvezetd  bent  tartdzkoddsdnak

dsszehanpolisival,
A munkaltatéi jogkir gyakorlbja: Intézmény vezretd
A munkakdr ellatéjanak utasitist adok: Intézmény vezeld
Aldrendelt munkakirisk: Ovodapedagogusok, Munkakzosség vezetd,
Pedagdgiai asszisztens, Dajkdk
Elviirt személyes kompetenciik

Kezdeményezd  készsdg, [felelossépvillalis.  ondllésdg,  lelkiismeretesség,  pontos
munkavegzés, kivetkezetessép, dontési képesség.

A munbkiltatd dltal Atadott hataskire
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Irinyitja a technikai munkakérben foglalkoztatottak munkdajat.

Részt vesz az intézmény munkdjdnak tervezésében, szervezésében, végrehajidsiban,
ellendraésében.

Ellendrzi az adminisztricids munkst.

Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egységeivel,

Az intézményvezetd tavollétében vagy akadilyoztatisa esetén - meghatirozont
tgyekben — képviseli az intézményt,

Az intézményvezetd helyettes az intdeményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval,
munkakiiri leirds alapjan végzi munkajit. tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik az intézmény vezetdjének.

Irdnyitja az intézményi szabdlyzatok elkészitésér.

A neveldtestillet jogkdrébe tartozd dintéseket eldkésziti, végrehajtasuk szakszeri
megszervezését ellitja.

Irdnyitja és ellendrzi a gyermekbalesetek megeldzésével, és a gvermekvédelmi
feladatok megszervezésével kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik a nemzeti dnnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezéséral.
Iratkerelés feliigyeletét ellitja.
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# Elkésziti a szabadsdgolasi Gtemtervet, elvégzi az ezzel kapesolatos bizonylatolst,
egveziel a vezetdvel, dtadja engedélyezésre.

# Az intézményvezetbvel egyeztetve kapesolatot tart az dvoda kbzvetent és kiizvetlen
partnereivel.

Pedagigiai feladatok

# Munkaterv eldkészitése, kidolgozisa.

# Féléves és év végi értékelés eldkészitése, kidolgozdisa,

» NevelGtestilleti, alkalmazotti ériekezletek elikészitése, levezetése.

# Kiozremilkéidik a szillokkel valo kapesolattartdsi formik kidolgozasaban,

= Elokésziti, segili a Szillsi Kozdsség milkddési formdit, segit az intézményvezetdvel
vald kapesolattartisban,

# Az éves munkaterv alapjan bekapesolddik a dolgozok, pedagbgusok ellendrzésébe,
az ellendrzésrdl feljegyeést készit,

# Kozremiikddik a pedagogiai program bevilisinak vizsgalatiban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz a révid tavii fejlesztdsi terv
clkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvalositisat.

# Folyamatosan segiti a munkakdzisség mikidését, (szervezds, elkészitds),
kapesolatot tart a munkakizisség vezetivel.

# Segili a vezetdt a tovibbképzési feladatok elldtasiban, - tovabbképzési terv operativ

elokészitése, nyilvantartds naprakész veretése, - figvelemmel kiséri o
tovibbképzések elszamolasinak megvaldsuldsar,

Gaedasigi feladatok
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Irdnyitja és ¢llentrzi az dvoda tigyviteli feladatainak maradékialan, hatdridére thriénd
ellitasat, igény szerint segiti az operativ munkit.

Kozremilkidik az éves kiltségvetds elokészitésében, kidolgozisdiban, a beszerzési
itemerés kKidolgozdsaban.

A beszerzések lebonyolitdsiban.

Rendszeresen ellendrzi a torési naplo naprakész dllapotat.

Ellatja a leltarvezetdi teenddket,

Szervezi a  karbantartdsi munkalatokat, és  folyamatosan  ellendrzi  a
megvaldsulasokat.

Ellendrz a karbantartisi naplot.

Az inézményvezetdvel egylumikddik az éves, a havi ¢és a napi feladatok
gbrdillékeny, naprakész megvaldsitisiban,

Kazremikddik pdlydzatok elkészitésében.

Részt vesz az ovodiztatisi tamogatasokhoz szilkséges igazoldsok ellendrzésében.

Taniigyigazgatis, és figvintézii feladatok
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Kozremikidik az éves statisztika elkészitésében, gondoskodik a statisztikai
adatoknak a KIR-STAT rendszerbe t8rténd, hatdridén belili beviteléért.

Felelds a jelenléti ivek, a szabadsdgos wmbdk pontos, naprakész vezetéséért.

Az intézményvezetovel egyiittmikddve kidolgozza az éves szabadsdgoldsi tervet.
Havonta ellendrzi a taniigyi dokumentumokat (csoportmapld, felvételi-mulasztasi
napla).

Félévkor ¢5 a nevelési év végén az intdeményvezetdvel epyiittesen ellendrai a
gyermekek egyéni fejlodési napldjar.
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# Sajdt csoportjdban valtdtdrsival kbziisen meghatirozott modon vezeli a csoport
taniigyi dokumentumait.

* Beszimol az intézményvezetinek a hivatalos dokumentumok vezetésének
megvalosulasardl, és gondoskodik azok idobeli sorrendben ténénd  irattdri

elhelyezésérol.
* Gondoskodik az iniéemény napi (gyviteléhez szilkséges belsé és  kiilso
nyomtatvanyvok beszerzésérdl,

Egvéb feladatok

# Egylittmikidik a munkavédelmi- tizvédelmi és balesetvédelmi feleldssel. (oktatis

megvalosuldsa, orvosi vizsgalat idfben torténd elinditdsa, felndtt  baleseti

nyilvantartds.

Koordinalja és ellendrai az dvodai szinten megvaldsuld gyermekvédelmi feladatokat.

Kozremikddik és segiti a felndit- és gyermekbalesetek kivizsgaldsat.

Egyiittmikodik, javaslatot tesz, sepiti a dontési feladatok eldkészitését, kiilonds

tekintettel: SZMSZ, Hizirend, Pedagogiai Program, Munkaterv, Gyermekvédelem,

esélyegyenlisép, Ertékelés).

# Munkijaval, hozzdillisival, ellendrzési feladatainak elliwdsival segiti az dvoda
vezetdjét, példamutatisival dszinzien hat a mindségi munka szinvonaldnak
meglartdsaban,  fejlesziésében. Az intézmény  zavartalan mdkSdésének,
biztonsdgdnak érdekében folyosdi tigveletet szervez.
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A munkakdri leirds tartalmét megismertem, munkaktriimet az abban foglaltaknak megfeleléen.
a legjobb tuddsom szerint litom el. Egy példanyt dtvettem.

Nyirkdta, 20....... B s e e 7 S nap

Intézményvezetd helyettes Intézmény vezeld



! o

Szervezeti és Milktidési Szabdlyzat 1. sz. fliggeléke

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény OM azonositija: 202501

| A pedagiogus neve:

A pedagigus oktatisi azonositéja:

iskolai végzettsége:

A munkakir betdltéséhez szikséges | Faiskola

szakképretisiee:

A munkakiir betiltéséhez sziikséges | Ovodapedagizus

Beosztisa:

Munkakire:

ﬂ‘mdap:d:gﬁgus

A munkakiir betiltésének kexdete:

A munkavégzés helye:

Lurké-kucké Ovoda, Nyirkita, Petifi kiz 7.

Heti munkaideje:

40 ora

Neveléssel lekitit heti munkaideje: | 32 dra

Munkarend:

Heti valtis

A munkiltatdi jogkiir gyakorlija: Intézményvezetd

adik megneverése:

A munkakir ellitijinak utasitist Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes

Alirendelt munkakirik:

Pedagigiai asszisztens, Dajka

A munkakir betiltéséhez ellatdsdahoz sziikséges kompetenciik:
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1. Jirtassagok,
készségek,
képességek
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Legyen  képes  megteremteni az  dvodas  gyermek
személyiségfejlodéséhez szilkséges feltételeker;

Legyen képes felmémi szakmai feladatait és lehetdségeit;
Rendelkezzen jatszoképességgel;

Rendelkezzen fejlett kommunikacios képességgel, empatidval;
Legyen képes a konfliktushelyzetek felmérésére és azok hatékony
megoldisara;

Legyen képes pedagogiai dontésekre:

Legven képes az elbitélet mentes, integrativ és multikulturilis
nevelésre;

Legven képes  Ondlld  tanuldssal  ésfvagy  szerverzen
toviibbképzésekkel 1j kompetencidk megsrerzésére,

Legven jartas az informacios és kommunikdeios technika
hasznilatiban.
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Személyiséy
jellemzdk -
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Rendelkezzen kelld  Onismerettel, redlis  Onéniékelési  és
Gnérvényesitd képességgel;

Rendelkezzen sikerorientilt bedllitdddssal és mindségtudattal;
Rendelkezzen tarsadalmi érzékenységgel, kibntssdg
felelosségérzettel és feladatvillalissal:

Rendelkezzen az  egyetemes emberi €5 nemzeti normak
tiszieletével, wdatos érékvilasziasi képességgel;

Rendelkezzen kiirnvezetiudatos magatartassal

A munkakir ellitisiaval kapesolatos feladatok:

Al datai:

» Feladata a rabizott gverekek epyéni differencidlt nevelése és fejlesziése. a legjobb
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tudasianak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési tdrvényben meghatirozonak szerint, az orszagos és helyi
pedagogiai program alapjan végzi Snillan és felelosséggel.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kiitelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotd modon egyinmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti eREység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikidés viltozatos és célszeni formajdnak kialakitasa.

Kateles megtartani a pedagogusetika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kivziisségi egylittmikddés normait.

Eletszemléletében torekedien a pozitiv  bedllitottsagra, mikddion egyltt a jo
munkahelyi légkir megteremtésében!

Alaptevékenvsége:

~

-

5

Munkaidejét és neveléssel lekditon idejét a mindenkor érvényben lévd jogszabaly
alapjén hatirozza meg az dvoda vezetdje.

Felelos a rdbizont gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysépe
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épsépének megdvisirdl, erkalesi
védelmérdl, személyiségének fejlodéséril. Az  ismereteket sokoldalian és
tirgyilagosan kizvetitse. A humanista pedagégia elveivel cllentétes biintetési
eljdrisokat nem alkalmazhat (pl. testi fenyitds, megfélemlités, csoporitol  vald
eltavolitis, alvisra, vagy étel elfogyasatasdra valé kényszerités),

Minden évodapedagdgusnak hivatisibol eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és
altaldnos miveltségét, tikéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasendlja
fel az dnképzéshen és a szervezett tovibbképaéshen biztositott lehetdsépeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum elbirdsai és ajanlisai szerint megfelelden
felkészill a tervszerl nevelomunkira. Alkalmazza a gvermekek tevékenvségéhez
szilkséges szemlélteth eszkizbket, segédanyagokat. Ellitla a srakmai munkéval
kapesolatos ligyviteli teendiket,

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gvermekek teljesitményét, fejlodésén, és erril
az egyeni fejlodési napldban feljegyaést készit,

A csoportszobaban és a kizis helyiségekben teremtsen eszétikus kimyezetet, amely
harmonizal az dvoda t8bbi helyiségével!

A killsd vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos.  kilsd
helyszinekrdl, kiséretrdl.

A mindségfejlesziésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkészilliséggel, felkérésre, villaljon és végezzen a munkakdzisséghen
feladatokat,

Kapesolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egéseségiigyi felviligosith tevékenységével
hozzijirul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitisihoz. A gvermekek és
a szillok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda szilldi
¢rickezletein, megszervezi és vezeti azt, a szilkségleteknek megfelelden nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatia az Gvodiban folyd neveld
munkardl, a kisgyermek fejlodésértl. Csaladlatoganist végez, melyrdl feljegyazést
készit. Kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatisiban, a gyermekek
fejlodését veseélyeztetd kirilmények megeldzésében, feltirisaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossdgdnak biztositasa érdekében kapesolator tart az iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védind, a gyermekjoléti szolgdlat munkdjar.

Felelds a ribizott gyermekek testi épségéén, csoportjit nem hagvhatja feligyvelet
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nélkiil. A gyermekek egészséglgyi dllapotarol, magatartasardl, viselkedéséral, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a szillt érdemben rendszeresen tajékoztatia. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositdsardl.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kdzisségi
egyiittmiikddés magatartisi szabdlyait, trekszik azok betartasdra,

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolodd adminiszirdcios feladatokar
(mulasztisi napld, csoportnaplé, egyéni fejlodési napld).

Alapvetd  feladata a ribizott gvermekegyéni  differencidlt  nevelése, a
gyermekkbzisségek alakitisa, fejlesztése. Vegye figvelembe a gyermek egvéni
képességeit, tehetségét, fejlodési Gtemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltérd
massagit. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlkséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozis, felzirkoztatis, a preventiv nevelémunka,
Kiteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a szikséges intézkedéseket ennck
érdekében megtenni,

Az ovodiban olyan idGpontban jelenjen meg. hogy munkaidejének kezdetekor,
munkaképes dllapotban munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tdvolmaradisit jelerze veretdjének.
kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1évi vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodit,

A pedagogiai munkival, az dvoda Ogyvitelével és mikodésével kapesolatos -
neveléssel lekditott idon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezed
utmutatisa szerint végzi.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési tirgyail. A csoporiszobiban elhelvezett
leltari targyakért és az dltala haszndlt eszkiiziiként leltin felelosséggel tartorik. A
munkaviszonydbol eredd kitelezensépének vétkes megszegésével okozott kdrér
kértéritési feleldsségpel tartozik.

Az ovoda mikodésével, a neveldtestillet tagjaival és munkijaval, a gvermekek
egeszségilpyi és csaladi kirlilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni,
Munkaidoben csak a legszilkségesebb esetben haszndlhat telefont, maginiigveit
gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkil intézze el

Az dvodira hiruli feladatokbil az dvodapedagigus kiteles az alibbi részfeladatokat

ellitni a veretd dtmutatisa srerint:
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Helyettesités;

S2016i értekerlet tartasa;

Eldadas, beszamold, gyakorlati bemutatd tartdsa;

Jegyedkinyvvezeiés;

Az ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 oras munkaidGn felal is;

Palyazatirasban vald részvétel,

Tovabblanuldk segitése;

Hallgatok gyakorlatinak vezetése,

Leltarozas, selejtezés elokésritése,

Az dvoda nyitdsa és zirdsa

Az Ovoda vezetdjén és helyettesén kivil kulecsal ovodapedagogus nem rendelkerik. Az
ovoda nyitdsit és zirdsdt a reggeles és délutinos dajkdk végzik.

Az dvodapedagigus egyéb megbizatisai:

2,

Intézményvezetd
Iniézményvezetd helvettes
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3. Munkakdzisség veretd
4. Mentor
5. Gyermekvédelmi felelds
6. Munka és balesetvédelmi felelds
7. Thzvédelmi felelds
Tl A R e et e
N e R R e e b e
Fenti meghizatisokat
# Dijazis ellenében ..........c..oovviiviiiiiiiieennnnnnn, dtsorolasa szerint/ megbizisi szerztdése

alapjan/ céljutalom ellenében a meghatirozott iddszakban latja el.

# Dijazis nélkil latja el.

A munkakdri leirds tartalmdt megismertem, munkakérdmet az abban foglaltaknak
megfelelten, a legjobb tuddsom szerint litom el. Egy példdnyt atvettem.

Ovodapedagdgus Intézmeényvezetd
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PEDAGOGUS vtquTTsEGGEL VAGY SZAKKEPESITESSEL RENDELKEZO,
NEVELOMUNKAT SEGITO MUNKATARS MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény OM azonositgja: 202501

A munkavallalé neve:

A munkavallalé oktatdsi azonositoja:

Munkakiire:

A munkakdr  betdltéséhez  szilkséges | Foiskola

végretisége: Kizépfoki pedagdgus szakképzenség (1996,
09. Ol-ig meglévd hét éves szakmai
gyakorlat esetén),

A munkaktr  betdltéséhez  szilkséges | Felsd-  vagy  kozépfoki  pedagogus

szakképzettsépe: szakképzettsép

Beosztdsa:

A munkak8r betdltésének kezdete.

A munkavégeés helye: Lurké-kuckd Ovoda, Nyirkata, Petofi kiz 7.

Heti munkaideje: 40 ora

Munkarend:

A munkiltatoi jogkdr gyakorldja: Intérményvezeld

a munimllcﬁ.r shidifpdrik  utushést. w00k Intéeményvezetd, [niézményvezetd helveties

megnevezése:

Aldrendelt munkakarik:

1. xﬁvETELMEM'Ex

# A neveld munkat kbzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztaton pedagogiai
asszisztens nevelési félévenként legalabb 6t tevékenységet, foglalkozist kiteles

lﬁmEalnl.
1.2, A betdltbit neveld munkit kiizvetlenill segitd munkakirhdz kapesolodd kivetelménvek:

# Az dvoda hagyominyait, tinénetdt, szervezeti felépitését, tevékenységdt;

# Az ovoda dokumentumait (Pedagogiai program, Szervezeti és Miikidési Szabalyzar,
Hizirend, Munkaterv);

# A tanfigy igazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazdsinak modjar:

» A munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozd  dlalinos
szabdlyokat,

# A pgyermekek, szilldk, pedagogusok thrvényben meghatdrozott jogait  és
kitelezetiségeit;

# A fenntartoi irdnyitassal kapesolatos dltalinos rendelkezéseket:

#~ Az intézményre vonatkozd fobb jopszabdlyokat.

2. A MUNKAKORHOZ KAPCSOLODO ELVART KOMPETENCIAK

= A gvermekek szeretete, tiszielete.

»  Mintakdvetésre alkalmas, kulturdlt beszédmagatartas.

» Pontossig, megbizhatosdg, tlirelem, segitdkéseség, j6 kézilgyvesség,
# Informaciok diszkrét kezelése, titoktartisi kitelezenség,

# Informacios technika alapszinti ismerete.
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A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Abban az id6szakban, amikor az dvoda nem fejleszt, iskola-elokészitd vagy mas
kifejezetten nevelési jellegli tevékenysépet szervez, ellitja a gvermekek feliigveletét,
Felkészill feladatainak ellatisdra, elvégzi az elokészitésikkel kapesolatos teenddket,
Kiteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatisarél, a pyermekek
foglalkoztatisdrdl, fejlodésilk  optimdlis  segitésérdl  az dvodapedagdgusok
irAnymutatisa szerint.

Foglalkozisokon az dvodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a csoportban folvé munkit,
az eszkbzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek
eszkizeinek elokészitésében, a riszorult gyermeknek egyéni segitséget nyiijt.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri haszndlatira, a kézmosisra. a
gyermekek étkezésére. Szikség esetén a gyermekekkel kapesolatos gondozdsi
tevékenységeket elvégzi (ablibztetés, zuhanyoztatis)

Részt vesz a tizdrai, ebéd és uzsonna lebonyolitisdban,

Az udvaron tartdzkodis alkalmaval feligyeli a gyermekek testi épségét.

Sétik, dvodan Kivili foglalkozasok, kirindulisok sorin segiti a gvermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturdlt részvételt. A délutini foglalkozdsokon az
dvodapedagogus dimutatdsa szerint segit a szervezen foglalkozisok elokészitésében,
levezetésében.

Esetenként dnalléan is kezdeményez jarékievékenységeket.

a délutdni pihenés ideje alatt kizremiikddik a szemlélietd eszkizik elkészitésében,
azokat karban tartja, elokésziti a kbvetkezd napokra.

Az dvodapedagdigus (tmutatisa alapjdn egyéni vagy kiscsoportos fejlesztéseket
vegez. A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus dtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gvakorolja.

Szilkség szerint kdzremikddik a gyermekek orvosi vizsgilatinal. vizsgilatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitist kap.

Kisebb baleset esetén elssegélyt nydjt, de ermdl mindenképpen értesiti a beosziott
pedagbgust vagy vezetol

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hizirend, Pedagogiai program),
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
titmutatdsa seering végzi.

4. EGYEB FELADATOK

v

Az intézmény alkalmazotti kirének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkimek. Az dvoda neveldtestiletével ¢s technikai dolgozdival dsszhangban
szerverl munkajat, trekszik ar egymast segitd emberi kapesolatok kialakitdsara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentilhigiénés kdrnveretének
kialakitisdban. Az intézmény vezetdjének utasitisdra, részt vesz az intéemény és
annak kozvetlen kormyékének takaritdsdban, tisztantartisiban. A gvermekek dvodai
munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, Gket a megfeleld pedagogushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds ¢ munkakdrben is kitelezd,

Felelos az intdzményben lévd iroda-és  szimitastechnikai  berendezésck
rendeltetésszert haszndlatiért. Srervezi és végrehajtia a rabizott beszerzéseket.
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket. azok megvaldsitisat
proaktivan segiti. Sajdt feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervez és
adminisztrilja.

Betartja a (liz- munka és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a
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rabizow anyagokkal. Kialakitia az egészséges és biztonsdgos munkakiriilményeket,
az anyagi lehetoségek szerint.

# A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindstild
informaciokkal a torvény szellemében jir el, bizalmas informaciokat (dolgoadi,
gyermeki, sziildi, pedagogiai eljdrasok, modszerek megvilaszidsa 1émakérben) nem
uirhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit kiteles hivatali titokként
megirizmi.

» Munkdjit a thrvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miksdési rend, a
vezethi utasitisok és a neveldtestileti hatdrozatok betartisa alapjdn végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatia, Ha barmely terileten
hidnyossagot tapaszial, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

A munkakiri leirds tantalmit megismertem, munkakirdmet az abban foplahaknak
megflelelden, a legjobb tuddsom szerint litom el. Egy példinyt dtvettem.
Nyirkdta, 20...... N e L. nap

Pedagﬂgjm ;;!;;i:iszxcns B Intézmenyvezeld
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
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Az intézmény OM azonositdja: 202501
A munkavillald neve:
A munkavillald oktatisi azonositGja:
A munkakir  betdltéséhez  szilkséges | Erettségi
 végzettsége:
A munkakdr betdltéséhez  szikséges -
szakképzetisége:
Beosztasa: -
Munkakiire: Pedagdgiai asszisztens
A munkakér betiliésének kezdete.
A munkavégzés helye: Lurkd-kucko Ovoda Nyirkdta, Petofi ke 7.
Heti munkaideje: 40 dra
Munkarend: Minden munkanapon 7.30-15.30
A munkailtatéi jogkdr gpyvakorldja: Intézményvezetd
A munkakdr ellitdjinak wasitist adok | Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes
megnevesése:
Alarendelt munkaktrik: -
Elvirisok
# Az ovoda nevelési és epészsépligyi eldirisainak, belsd szabdlyzatainak ismerete.
# Tisztelje a gyermeket, és a szillot. Kapesolataira a tapintat, az elfogadds legven

jellemazs,
Kulturalt, mintakévetésre alkalmas beszédmagatartdssal, helyes nvelvhaszndlattal
mikddjin kizre a gyermek kommunikdcios képességeinek fejlesztésében.
Pontossig, megbizhatdsag, tirelem, sepitdkészség, jo kézilgyesség,
Informaciok diszkrét kezelése, titoktartdsi kitelezettség.
Informécids technika alapszintll ismerete.

Pedagogiai munka segitése
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A gondjdra bizott gyermekek testi épségéén teljes kiiri feleldsségpel artozik.

Abban az idészakban, amikor az dvoda nem fejlesztd, iskola-elokdszitd, vagy mis
kifejezetten nevelési jellegi tevékenységet szervez, ellitia a gyermekek feliigyveletét.
Felkészil feladatainak elldtisdra, elvégzi az elokésmitésiikkel kapesolatos teendéket,
Kiteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellitasirol, a gyermekek
foglalkoztatisirdl, fejlodésik optimdlis  segitdsérdl az  Gvodapedagogusok
irnymutatasa szerint.

Foglalkozisokon az dvodapedagogus irdnyitdsdval segiti a csoportban folyd munkit.
az eszkiiziket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gvermekek
eszktizeinek eldkészitésében, a riszorult gyermeknek egyéni segitséget nyuijt.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasendlatdra, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére. Sziikség esetén a gyermekekkel kapesolatos gondozisi
tevékenysépeket elvégzi (atblbzetés, zuhanyortatas).

Részt vesz a tizdrai, ebéd és uzsonna lebonyolitisiban,

Az udvaron tartozkodas alkalmaval feltigyeli a gyermekek testi épségét,

Sétak, ovoddan kiviili foglalkoziasok, kirindulisok sordn segiti a gyermekek utcai
kizlekedesét, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutini foglalkozisokon az

dvodapedagogus dtmutatdisa szerint segit a szervezett foglalkozisok elokésztésében,
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levezetésében.

# Esetenként dndlloan is kezdeményez jatéktevékenységeket,

» A déluténi pihenés ideje alatt kiizremiikodik a szemléltetd eszkizik elkészitésében,
azokat karban tartja, elokésziti a kivetkezd napokra.

# Az dvodapedagégus Otmutatisa alapjdn egyéni vagy kiscsoportos fejlesziéseket
vegez. A megtanult fejlesztd teripiak egyes elemeit a pedagogus itmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

» Sziikség szerint kizremiikidik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgilatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitist kap.

» Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyiijt, de erndl mindenképpen értesiti a beoszton
pedagogust vagy vezetdt.

# Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai program),
Munkajdt minden esetben az emlitett dokumentumok alapjin ¢és a pedagopusok

uwtmutatisa szerint viégzi,
Egyvéb feladatok

# Az intézmény alkalmazotti ktrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légktdmek. Az dveda nevelitestiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban
spervezi munkdjat, threkszik az egymist segitd emberi kapesolatok kialakitdsdra,
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kdmyezetének
kialakitdsiban, Az intézmény vezetdjénck utasitisdra, részt vesz az intézmény és
annak kizvetlen kdmyékének takaritisaban, tisztdn tartasiban.

® A gyermekek dvodai munkdjdrdl a szilloknek tijékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kitelezd,

» Felelds az intézményben Ilévé  iroda-és  szimitdstechnikai  berendezések
rendeltetésszeri haszndlatiént. Szervezi és végrehajtja a ribizott beszerzéseket.

* Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerckekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasit
proaktivan segiti. Sajdt feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és
adminisztrilja.

* Betartja a tiz- munka és balesetvédelmi eldirisokat. Takarékosan gazdilkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakérillménveket,
az anyagi lehetdségek szerint.

# A személyiségi jogokat érimd, adarvédelem ald eso, vagy hivatali titoknak mindsiila
informaciokkal a tirvény szellemében jir el. bizalmas informaciokat (dolgozdi,
gyermeki, szillol, pedagogiai eljardsok, modszerek megvdlaszidsa témakérben) nem
uirhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit kiteles hivatali titokként
megdrizni.

# Munkdjit a thrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend stb.) dltal megfogalmazott célkitizések, a mikiodési rend, a
vezetdi utasitisok ¢és a neveldtestilleti hatdrozatok betartdsa alapidn végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bdrmely teriileten
hianyossagot tapaszial, errdl értesiti az illetékes vezetdt

A munkakon leirds tartalmdt megismertem, munkakérdmet az abban foglaltaknak
megflelelden, a legjobb tuddsom szerint litom el. Egy példanyt dtvettem.
MNyirkita, 20....... BV, irnrsersenna s saaannnans s s nap

Pedagogiai asszisztens [ntézményverel
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény OM azonositija: 202501

A munkavillald neve:

A munkavillalé oktatisi azonositija:

A munkakiir betdltéséhez szilkséges | Altalinos iskola
 végretisége:

A munkakiir betiltéséhez sziikséges -
SzakiEprastaige:

Beosztasa; -

Munkakire: Dajka

A munkakir betiltésének kezdete:

A munkavégzés helye: Lurki-kuckd Ovoda, Nyirkita, Petéfi kiz 7.
Heti munkaideje: 40 dra

Munkarend: Déleldtt, délutin, kiizép miszak, konyha

A munkiltatdi jogkir gyakorlija: Intézményvereti

A munkakiir ellitéjanak utasitist adik | Intézményvezetd, Intézményvezets helvettes,
megnevezése: Munkakiiziisség vezeti, Ovodapedagigus
Aldirendelt munkakiirik: -

A munkakiir betiltéséhez szilkséges kompetencidk:

* Gyermekszeretd viselkedés;

F Személyi gondozotsig;

# Kulturalt beszédmagatartissal, helyes nyelvhaszndlattal mikadjon kizre a gyvermek
kommunikicids képességeinek fejlodésében,

* Tisztelje a pyermeket, sziilit, kapesolataira a tapintat, az elfogadas legven jellemzd:

# A tudomisdra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje;

# nevelési kérdésekben az érdeklodd s#iloket tapimatosan az dvodapedagdgushoz
irdinvilsa;

# Jo alkalmazkodo képesség, tirelem, empdtia,

A dajka dltalinos feladatai a gvermekesoporthan:

» Szorosan egylittmikddik az dvodapedagogusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitizéseit.

# Abban az idbszakban, amikor az ovoda nem fejleszt, iskola-elékészitg vagy mis
kifejezetten nevelési jellegii tevékenységet szervez, ellitia a gyermekek feligveletét.

» A dajka segit a csoport dvodapedagogusainak a gvermekek gondozdsdban,
Oltoztetésében, a tsstalkodasi teenddk ellitisiban, ékertetésben. Ameddig
szilkséges, maga is magyarizza, tanitja a helyes viselkedést (pl. dlibzkidés sorrendje.
ruhik, cipik taroldsa, WC-papir hasznalata, kézmosds technikdja).

~ Myugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nvelvianilag helyes beszéddel sepédkezik az
dvoda egész napos neveldmunkajiban.

# Hozzdjirul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének

kialakitisihoz, személves példajan  keresztil  is  (tlrelmes és  udvarias
kommunikacioval, igényes nyelvhaszndlattal).
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Ha munkija sorin balesetveszélyt észlel, kiteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitdszereket elkillonitve, biztonsdgosan, a gverekektol elzirt helyen tirolja,
Délelon, az dvodapedagdgussal egyeztetve projekiterv szerint a gyerekcsoportban
tartozkodik (torna, festés, vigas, varrds, siités sth.)

Kiséroként segit feliigyelni séta alkalmdval, kinti foglalkozisok alan, Séta sordn
mindig kzépen megy.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szellozetésrol.

A megbetegedent, lizas, elkillonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy a
sziild meg nem érkezik.

A hdnyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat elkitltnitve adja 4t a
szillonek.

A dajka egyéb feladatai:

¥YY¥YY

W

YY¥YY¥YY

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztis rendje szerint tisztdn tartja.
Munkabeosztis szerint napi rendszerességoel Ggvel az dvoda bejaratinak,
lépesdiének, a kapu kiimyékének tiszuin tartisira,

Szeméiszallitdsi napokon a belst munkamegosztds szerint kihizza a kukat, és a
kiiirités idopontjdtol fliggden visszaviszi a helyére.

A mosddkban naponta, a csoportszobikban hetente fertGtlenitd takaritast végez;
Minden nap portalanit.

Az intézmény egyéb terfileteit (bejarat, elotér, folyosdk, ireda, orvosi szoba)
egyezietés szerint tiszlan tartja.

A csoportszoba ndvényeit dpolja, szilkség szerint lemossa, dtilteti.

Az idoszakos nagytakaritds sordn - évente minimum 3-szor (augusztus, december,
dprilis) — kiildnds gonddal végzi el a fertbtlenitést, a bitorok, jatékok, csempék,
csiivek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, pl. jirviny idején a felsorolt
feladatokat gyakrabban is elvégzi.

Feladata a csoportszoba textilidinak mosasa, vasaldsa, megvarrdsa,

Elvégzi a fektetd agvak lerakdsdt, felszedésér.

Az dgyakal bepiszkolodiasuk esetén kisarolja, fertdtleniti.

Ellitja az eseti, nem rendszeres feladatokat, wbbek kdzbitt az ovoda udvarinak
gondozisit, a sziraz homok locsoldsit, hoeséskor az dvoda bejdratanak szabadda
tételét, a jarda cshszasmentesitését, tisztitdsrerek dtszdallitdsin, kézbesitést, valamint
azokat az idészakos feladatokat. amelyekkel az intézményvezetd meghizza.

EHEI:- rendelkesések:

't'l

Az intéemény alkalmazotti kirének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkiimek. Az ovoda dolgozdival dsszhangban szervezi munkdjdt, torekszik az
egymast segitd emben kapesolatok kialakitisdra.

Az ovoda tirgyail és eszkizeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és  tizvédelmi  eldirasokal mindenkor betartja. A munkaviszonvabol eredo
kitelezetiségének vétkes megszegésével okorott kirér kanéridsi feleldsséggel
tartozik.
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Reésat vesz a munkatdrsi értekezleten,

A tudomasdra jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a kiirbe tartoznak az
intézmeény mikddésével Osszefilgpd  esetleges  belsd problémdk, az dvoda
szempontjabél belligynek szimitd témik, szakmai vagy munkallgyi vitdk.

A gyerekek fejlodéséral, viselkedésérdl a szilloket nem tdjékoztathatja, a gyerekrdl
itéletet nem alkothat. Kizirdlag a gyermek szitkségleteinek ellitisdval kapesolatosan
informalhatja a sziilét, az ovodapedagdgus wdtaval, (a gyerek altal elfogyaszion &el
mennyisége, Haszndlta-e a WC-t sth.) Amennyiben a sziilé a dajkatol érdekladik
gyermeke fejlodesével kapesolatban, udvariasan irdnyitsa az Svodapedagdgushoz,
vagy vezetohiiz, akaddlyoztatds esetén a vezetd helyetteshez.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlion telefont, magdnfigveit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkill intézze ¢l,

Az ovodit a délelonds dajka nyitja, és a délutinos zirja. A munkabeoszuisnak
megfelelden az dvoddt elhagyd személy koteles ellendrizni az ajiok és ablakok
bezdrdsat,

Kiegészitd munkakiiri leirds dajka részére, a konyhai teendik ellitisira

L bl
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Az éelszillitd kocsival dtszillitjia a konyhardl a tizdrait. Az ebédet a munkarend
szerinti  munkatdrssal egyittesen hozza dt, A  mennyiséget egyezteti az
élelmezésvezetdvel.

Az dtvent ételeket az egészséplgyi eldirdsoknak megfeleld modon tirolja, és
kiizvetlenill az elfogyasztis eldtt — ha szilkséges — hiti vagy felmelegiti a megfeleld
homérsékletre, majd kiadagolja,

Talalds uein ételmintit vesz. Ez vonatkozik a szilld dlal szabilvosan behozott
élelmiszerekre is. (sziiletésnapi tora, siitemény). A szilék altal behozou
¢lelmiszercket csak abban az esetben veheti 41, ha a tandsitvinyt vagy a siitemény
alkotorészeinek, elemeinek visdrldsi igazolisdt leadjak.

Az élelmintds iivegeket, tdrolot felditumozva, 72 ordn 4t az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.

Elmosogatja kiilén a fekete, killdn a fehér edényeket, a mosogatisra vonatkozo
higiéniai eltirdsok szerint.

Mosogatds utdn valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attirli, hetente
egyszer kistrolja, fertdtleniti. A mosogatishoz hasznalt eszkoziket (konyharuha,
maosogatd szivacs) fertbtlenitl.

Fokozott figyelmet fordit a télaldasztal, a vagodeszkik, kések. mikrohullimi stub,
hiitd €s tizhely tisztasagdira.

MNaponta kitakaritja a konyhdt, legalibb hiromszor felmossa a kGvezetét,

Havonta egyszer dtmossa a konyhabitorokat, leolvasztja és fenbileniti a hide,
siroldssal elvégzi az evoeszkizik, milanyag bdgrék alapos tisziitdsal.

A nagytakarits alkalmaival a konyhai csdvezetékek, findtest lemosisin is elvégzi.

Az ebédeltetés utdn délutin leghésobb 14 orira visszaviszi az ételszallitd kocsit a
konyhdra.
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A munkakdri leirds tarmtalmat megismertem, munkakBrmet az abban foglalaknak

megfelelben, a legjobb tudisom szerint latom el. Egy példdnyt atvettem,

Dajka Inézmeény vezetd
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
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Az intézmény OM azonositdja: 202501

A munkavillald neve:

A munkavallalo okiatdsi azonositdja:

A munkakér  betiltéséhez  szikséges | Foiskola
| végzetisépe:

A munkakir  betbltéséhez  sziikséges | Ovodapedagbgus

szakképzettsépe:

Munkakre: Ovodapedagégus

Beosztisa: Munkakizisség vezeth

A beosztas betdliésének kezdete:

A beosztis betdlidsének vige:

A munkavégzés helve: Lurké-kuckd Ovoda, Nyirkita, Petdfi kisz 7.
Heti munkaideje: 40 dra

Neveléssel lekitdit heti munkaideje: 31 ora

Munkarend: Heti viltds

A munkiltatoi jogkor gvakorldja: Intézmény vezeld

A munkakér ellatdjanak utasitist addk | Inézményvezetd, Intézményvezetd helvettes
megnevezése:

Aldrendelt munkakénik: Ovodapedagdgus, Pedagdgiai  asszisrtens,

Dajka
A munkakdr célja: Az intézményben folyd neveld-oktatdmunka szakmai szinvonalanak
javitisa,
Altalanos feladatai
# Munkéjaban példar mutat az dvoda helyi programjanak megvaldsitisiban

Elkésziti a munkaktzisség éves munkaprogramjit, kikérve a tagsig véleményér,
Jjavaslatit, figvelembe véve az dvoda éves kiemelt feladattervét.

Folyamatosan bekapcsolodik az éves szakmai munka elemzésébe, énékelésbe, ill.
ellendraéshe.

Folyamatosan képezi magat, Gnképzésében példamutatd; segitik a munkakzosségik
tagjainak a tovabbképzését is.

Modszertani értekezletet tartanak, bemutatd foglalkozdsokat szerveznek

Tanévnyitd, tanévzird nevelési érickezletckre elkésziti a munkaprogramjit, a
beszimoldt.

Specidlis feladatai
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Az dvodai pedagdgiai program innovativ feladatainak, modszereinek kidolgozisa,
eszkzrendszer folyamatos keresése, fejlesziési lehetdségek kutatdsa,

Részt vesz az ovoda esztétikum, arculat kialakitdsdban.

Az dvodapedagdgusok szakmai segitése egyéni igények, vezetdi felkérés alapjan.
Irinyitja a munkakdzdsségi tagok tematika alapjdn Gsszedllitott munkdjat, vezeti a
hospitalasokat, bemutatd foglalkozdsokat. havi rendszerességgel litemezi azokat,
A munkakizisséy vezeltd az dvoda vezetdje felé beszdmolasi kitelezettséggel bir,
munkajirol ellendrzési napld veret.

Nevelési értekezletre, szakmai programokra a téméhoz kapesolodéan felkészil.
szakirodalommal segiti a neveldk szakmai kultdrdjanak fejlesziését (vitaindit, eldadas,
beszimolok készitése)
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» Feladatinak ellitdsdént munkakiizisség vezetdi pitlékban, és | dra munkaidd
kedvezménybe részesiil,

A munkaklri leiris tartalmit megismertem, munkakdrmet az abban foglaltaknak
megfelelden, a legjobb tudasom szerint litom el. Egy példanyt dtvettem.

Nyirkata, 2008V, ... W nap

Munkakdeiisség veretd Intézményvezetd
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GYERMEKVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA
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atadja
=  Munkdjat teljes titoktartdssal vegzi,

Az inl:!:zmén;- OM azonosithja: 202501

A munkavallalé neve:

A munkavillalé oktatdsi azonositoja:

A megbizatis ellatasihoz  szitkséges | Foiskola
 vgzettsege:

A meghbizatis  betdltéséhez  sziiksépes | Ovodapedagdgus

smkkégzimaég::

Munkakire: Gvndapadagggus
| Megbizatisa: Gyermekvédelmi felelds

A megbizatis kezdete:

A megbizatis vépe:

A meghizatis helve: Lurkd-kucko Ovoda, Nyirkita, Petofi kiz 7.
A feleldsségi kir ellitdjanak utasitdst addk | Intézményvezetd, Intézményveretd helyeties
_megnevezése:

Aldrendelt munkakdrik: Ovodapedagogus. Pedagégiai  asszisziens,

Dajka
Altalinos feladatok:
': Munkdjat, megbizatdsdt a fenti jogszabalyok figvelembe vételével végai,

Ismer, Wékozddik a folyamatos gyermekvédelmi jogszabdlyzokrdl, azokrdl
folyamatosan tdjékoztatja nevelotarsait.
A tevékenységével kapesolatos eseményeket naprakészen dokumentalja (ellendrzési

# Evente az dvodai munkaterv mellékletén elkésziti a gyermekvédelmi feladatainak
litemezését (gyermekvédelmi munkatery)
# A fenntartd dltal kért beszdmolokat elkésziti. azt az inézményvezetonek ellendrzésre

Specidlis feladatok:

i 4

megszervezésél, megtartasat,

't.r

ismertetésével.

problémis esetek felderitésében,

\1'

intézkedéseket.

¥

Segiti a pedagogusok, az ovondk gyermekvédelmi munkajar
Kozremilkidik a csaldd- ovoda-iskola feleldsével, segiti a sziléi forumok

Részt villal a csaladok tjékoztatasban szakirodalom ajdnldssal, Egpészsépiipyi,
Szolgaltatisi rendszer ismertetésével, a szocidlis segitd hilézat munkatdrsainak

#  KizremOkodik az dvonok felkérése alapjan a gyermekek pontos kisziirésében, a

Felméri a szocidlisan rdszoruld, a veszélyeztetett gyermekeket, melyekrdl
dokumenticiot vezet, amely tartalmazza a veszélvezetiség okdt, a megtett

# Folyamatosan figyelemmel kiséri az dvoda gyermekvédelmi dokumentumtarat. ezt
aktualizilja a viltozdsok fiiggvényében. Ennek érdekében napi kapesolatban van az
ovodapedagogusokkal, utina jar az informaciéknak.

# A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek segitése, a csaladdal él6 kapesolat.

HH-s és HHH-s gyermekek egyvertetése az Okiatisi osztily illetékes dgyintézdjével.

~ Sepélyek figyelemmel kisérése, exrel kapesolatos adminisztracio elldtasa,
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Kapesolattartis:
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Az ovoda vezetdjér, helyettesét — az intézkedések sziikségességének mértékében -
tajékoztatja az egyes intézkedések megtételérdl,

Evente két alkalommal beszimol a neveltestillet el6tt, az dvodaszék el a
gyermekvédelmi feladatok elvégrésérdl.

Szoros kapesolatot €pit ki a fenntartd Szocidlis Osztdlyaval, Gydmhivatallal, valamint
a Csaladsegitd munkatdrsaival, felkérésre elvégzi az egyertetéseket, kérésre elkésziti
a jellemzéseket, kitzremiikodik a hivatalosan megkén kdrnyezettanul manyok
elkészitésében.

Minden alkalommal részt vesz a kiizség altal szervezett gyermekvédelmi
munkakziisségen, igény szerint timogatsst kér a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
kollégdatol.

Sziikség szerint az intézményvezetd felkérésére a megbizatishoz kapesolddd
tandcskozdsokon képviseli az dvodat.

A megbizatissal jard feladatokat tudomasul vettem, azokat magamra kételezd érvényiinek

tartom.
Egy példanyat dtvettem,
Nyirkdta, 20.......... N R T | SRR, nap

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Gyermekvédelmi felelds Intézmény vezetd
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MUNKA- ES BALESETVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény OM azonositdja: 202501

Munkavallalé neve:

A munkavillaléd oktatdsi azonositoja:

A megbizatis  ellitisidhoz  seilkséges | Foiskola
VojRetiae:

A megbizatis  ellatdsahoz  szilkséges | Ovodapedagégus

srakképzettsépe:

Munkaktire: Ovodapedagogus

Meghizatisa: Munka- és balesetvédelmi felelds

A meghizatis kezdete:

A meghizatis vége:

A megbizatis helye: Lurké-kucko Ovoda Nyirkita, Petofi kaz 7.
A feleldsségi kir ellatdjanak utasitdst addk | Intézményvezetd, Intézményverzetd helyertes
MEENeVersss:

FeleJﬁssé_gi kbre kiterjed: Valamennyi alkalmazon

A feladatvégeés 1o szempontjai:

* A munka- és balesetvédelmi felelds a mindenkori hatilvos jogszabilyok ismerctében
€5 az SZMSZ-ben foglaltak alapjan elkésziti az intézmény Munka- és balesetvédelmi
Szabalyzatat, és az éves munka- és balesetvédelmi munkatervet.

# A munka- és balesetvédelmi felelds az intézmény veretdiének folvamatos

tjckoztatisa mellett, teljes feleldsséggel, munka- és baleservédelmi szakember

segitségével latja el feladatait.

Eves feladatok
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A dolgozdk epészségligyi  kinyvének folyamatos figyelemmel kisérése, az
egészségligyi alkalmassagi vizsgilatok megszerverése.

Munka- és balesetvédelmi oktatis mepszervezése az intézménvben, munkavédelmi
szakember felkérése az okiatds meglartdsira, gondoskodis a teljes dolgozdi kor
részvételérdl. Az ehhez kapesolddd dokumenticio elkészitése. Munkavédelmi napld,
jegyabkonyv, jelenléti iv, dolgozdi aldirisok.

# Eves munkavédelmi szemle (bejaris) megszervezése, eredmények dokumentildsa,

Jegyzokdnyv, jelzés a hibik elhdritdsdra a veretd felé.

Beszamold, irisos anvag készitése a vezetd felé az éves munka- és balesetvédelmi
tevékenységrol. (munkatery értékeléséhez)

Javaslatot tesz a kiliségvetds elkészitésekor a javitasi munkdilatok tervezésére,
Gondoskodik a karbantartisi napld naprakész allapotarol.

Folvamatos feladatai

v
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Munkavédelmi Szabdlyzat tirvény szerinti naprakész figvelemmel kisérése, a
jogszabilyi valozasok esetén javaslatiée] a modositisra, szilkség szerint a modositas
szivegénck megfogalmazisa.

Uj dolgozd esetén a munkiba lépés napjdn, a hrom hbnapon tali hidgnyzis esewén 8
napon beldl ismétld munkavédelmi oktatdsrdl pondoskodik, errdl a nyilvantartist
folyamatosan, naprakészen vezeti.

Tajékozodik a felmeriilt balesetveszélyes problémdkrol. megteszi a szilksépes
tajékoztatist a vezetd irinydba, javaslatot tesz a megoldasra.
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Janszoeszkizik jogszabilynak megfeleld karbantartisi tervének ismerete.
Karbantartisi fiizetek vezetésének figyelemmel kisérése.

Mentélida folyamatos ellenrzése és a feltbltésril valo gondoskodis.

Tisztaban van a dolgozck védbruha készletével, a folyamatos beszerzést nyomon
kiveti, adminisztrilja, szilkség szerint intézkedést javasol a vezetdnek.

Sirgds munkavédelmi intézkedést kivino esetekben azonnal tijékoztatia az
intézmeény vezetdségét és kbzremilkddik a hiba elhdritisdban,

A felndnt- ¢s gyermekbalesetck jegyzdkdnyveit aznap elektronikus formaban
elkésziti, tovibbitja azokat a jogszabilyi eldirisoknak megfeleld helyekre.

= _A balesetvédelmi nvilvintartast naprakészen vezeti.
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A megbizatassal jard feladatokat wdomasul vettem, azokat magamra kitelezd érvényiinek
tartom, Egy példinyt atvettem,
Nyirkdta, 20.......8v, .ot T ——— nap

 Munkavédelmi felelés Intézmémyvezets




Szervezeli és Mﬁkwé;_sz;ﬁy?m l. sz. fligpeléke

TUZVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény OM azonositdja: 202501

Munkavillald neve:

Munkavillald oktatdsi azonositdja:

A megbizds  ellitdsihoz  szilkséges | Foiskola
| végzelisége:

A megbizis  elldtisihoz  srilkséges | Ovodapedagogus
szakképzettsdépe,

Munkakdre: Ovodapedagépus
Megbizatasa: Thzvédelmi felelds

A megbizatds kezdete:

A megbizatis vége:

A megbizatis helye: Lurko-kuckd Ovoda Nvirkata, Petdfi koz 7.
Felelosségi kire Kiterjed: Valamennyi alkalmazottra

A rﬂhdawégzis 6 szempontjai

=

A tiizvédelmi felelds a mindenkori hatalyos jogszabdlyok ismeretében és az SZMSZ-
ben foglaltak alapjdn elkésziti az intézmény Tihzvédelmi Szabalyzatit, és ar éves
tizvédelmi munkatervet.

A tizvédelmi felelos az intézmény vezetdjénck folyamatos tdjékoztatasa mellent,
teljes felelﬁﬁiégﬁtl. tizvédelmi szakember segitségével litja el feladatait

Eves feladatok

v
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Thzvédelmi okratis megszervezése az intézményben, thzvédelmi szakember felkérése
az éves oktatds megtartisara, dokumenticio elkészitése, jegyzoktnyv, jelenléti iv,
Tiizriado-proba megszervezése, a megvaldsitisrol jegyzdkinyv, jelenléti iv készitése,
Eves tiizvédelmi szemle (bejiras) megszervezése, eredménvek dokumentildsa,
Jjegyzdkdnyv, jelzés a hibdk elhdritisara a vezetd felé.

Beszamold, irdsos anyag készitése Gsszevont szinten a vezetd felé az éves tizvédelmi
tevékenységrol. (munkatery értékeléséhez)

Folyamatos feladatai

T

e

A Tizvédelmi Szabdlyzat torvény szerinti naprakész figyelemmel kisérése, a
jogszabilyi valtozisok esetén javaslattétel a modositdsra, sziikség szerint a madositis
sziivegének megfogalmazisa,

A tiizoltd készillékek érvényességi idejének figyelemmel kisérése az intézményben.
Lejart szavatossag esetén jelzés ar intézményvezetd felé.

Villanykapesolok, konnektorok stabilitisinak ellendrzése, rendellenes mikiddésik
figyelemmel kisérése, problémak jelzése az intézményvezetd felé.

Gondoskodik a menckiilési dtvonal jelzéseinek egvérelmi elhelyezéséril az
éplilethen.

A megbizatdssal jérd feladatokat udomdsul vettem, azokat magamra ktelezd érvénviinek

tartom. Egy példinyt atvettem.

PR, e W i g i

Tihzvédelmi felelds

[ntézménvvezetd
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ADATKEZELESI ES INFORMATIKAI

SZABALYZAT

2022.
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Fiiggelékek:

L. sz figgelék: Kozalkalmazotti alapnyilvdntartis

4. sz, figgelék: A szamitdgépes nyilvantartasokért feleldstk kire

3. sz. fliggelék: Meghatalmarzis informatikai adatkezelési rendszerek hasznalatira
4. sz. figgelék: Meghatalmazis visszavonisa

Készitette:
Lékodi Istvdnné, intézményvezeth
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nyirkatai Lurké-kuckdé Ovoda az intézményben folyd adatkezelés és adattovibhbitis rendjét
a jelen Adatkezelési és Informatikai Szabdlyzathan hatdrozza meg,

1.1 Az Adatkezelési és Informatikai Szabilyzat jogszabilyi alapja:

# 2011, évi CXIL torvény az informdcids oOnrendelkezési jogrol & az
informaciszabadsagrol;

22972012, (V1IL 28.) Korm. rendelet:

2042012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kiiznevelésril:

2012. évi I. tirvény a munka térvénykinyvérdl (10. §. (2), (3). (4) bekezdés,

YYyYYyY

1.2. Az Adatkezelési és Informatikai Szabilyzat legfontosabb céljai:

# A személyes adatok védelmérd| és a kivzérdekil adatok nyilvanossigardl szolé 011, évi
CXIL tirvény végrehajtasanak biztositasa;

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozis szabalyainak rogzitése;

Azon személyes és kilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnvel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iniézmény dvodis kori gyermekeirdl,
kizalkalmazotiakrol az intézmény nyilvantart:

Az adattovibbitdsra meghatalmazon alkalmazottak kirének meghatarozisa;

Az adattoviibbitis szabalyainak régzitése;

A nyilvantartott adatok helyesbitési, tirlési rendjének meghatirozisa;

Az adamyilvintartisban érintett személyek jogai és a jogok érvényesitési rendjénck
megismerietése.

b

YYyYy

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egvérelmi és
részletes — wjékoztatisa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrél, igy killongsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozisra jogosult
szemeélyerdl, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az

L3, Az Adatkezelési és Informatikai Szabalyzat elfogadisa, jivihagyisa és megtekintése

A Nyirkdtai Lurkd-kuckd Ovodira mitkddésére vonatkozd Adatkezelési és Informatikai
Szabilyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utdn a neveldtestilet 2022, auguszius hé 23,
napjan elfogadia.

Az elfogadaskor a jogszabilyban meghatirozottak szerint véleményezési jogdt gvakorolta az
ovoda sziiloi kiizdssége .amelyet a zdrd fejeretben aldirisukkal igazolnak.

Jelen Adatkezelési és Informatikai Szabdlyzat megtekinthetd az intézményveretd irodajdban,
az dvoda informdcids tdbldjan. Tartalmardl és formdjardl az ovodis gyvermekek sziileit
szervezett formiban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményveretd ad felviligositist.

1.4. Az Adatkezelési és Informatikai Szabilyzat személyi és idabeli hatilya
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Az adatkezelési szabilyzat betartdsa az intézmény vezetdjére és valamennyi alkalmazottjira
nézve kitelesd érvényd.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagydsdnak idopontjdval lép hatilyba, és
hatirozatlan idére szol.

Az adatkezelési szabdlyzatot a jovihagyist kivetden minden alkalmazott és érintett kiteles
tudemaisul venni.

2. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az ovodiban nyilvintartott adatok kérét a nemzeti kiiznevelésrdl szold 2011, évi CXC.
wirvény 41. §-a, az adatkezelésre vonatkozd szabilyokat pedig a 43. §. hatdrozza meg.

Ennek értelmében a kiznevelési intézmény kételes a jogszabdlyban eldint nyilvantantdsokat
vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszigos statisaikai
adatgyjtési program keretében eldin adatokat szolgdltatni.

2.1. Az alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai

7 neve;

# szilletési helye, ideje;

» neme;

# lakohelye, tartdzkodasi helye;

# pedagogus és a pedagdgiai munkat kizvetlenil segitd alkalmazottak oktatdsi azonosito
szima;

# dllampolgdrsig;

# végretiségével, szakképzettsépével kapesolatos adatok: alkalmazisi  feltételek
igazolasa; munkaban eltdlion idd, kdzalkalmazotti jogviszonvba beszimithatd ido,
besoroldssal kapesolatos adatok;

* az alkalmazott részére megdllapiton kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek:

» munkakir, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd meghizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kinéritésre kitelezés:

# munkavégzés ideje, munkabér, illetmény, toviabba az azokat terheld tartozis és annak
jogosultja;

# szabadsig, kiadoit szabadsig;

# alkalmazott részére 1riénd kifizetések, juttatisok és azok jogcimei;

# az alkalmazoit munkdltatoval szemben fennillo tartozdisai, azok jogcimei;

& pedagogus igazolviny szama;

= atbbbi adat az érintett hozzdjarulasaval;

# vagyonnyilatkozatok a 2007. évi CLIL tbrvény 7. §. szerint.

A 1orvény dltal kitelezoen kezelendd adatokon kivill az intézmény az illetménvek atutalisa
céljabol kezeli az alkalmazonak bankszdamiaszdameir.

2.2. A gyermekek nyilvintartott és kezelt adatai:

» a gyermek, a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme. dllampolgirsiga.
lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositisi azonositd jele, nem

P=d
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magyar dllampolgdrsig esetén a Magyarorszig terilletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szima:

szilldje, tirvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszima;
a gvermek dvodai fejlodésével kapesolatos adatok:

az ovodiba tinénd felvétellel kapesolatos adatok:

az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul;

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok:

a gyermek mulasztasival kapesolatos adatok;

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok:

a gyermek oklatasi azonositd szdma.

YYYYYYYYY

A gyermekre, a gyermek szilGjére/tirvényes képviseldjére vonatkozo kitlnleges és egvéb
adatok a sziilo/tBrvényes képviseld hozzajdrulisdval kezelhetdk, tarthatok nyilvin.

Az intézmény nyilvintartja tovibbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositot
kedvezményekre - téritési dij kedvezménye, hitrinyos, halmozottan héitrdnyos helyzet miaui
ingyenes étkezésre, - jogosult. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megillapithaté
a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsdga.

2.3. Az alkalmazottakra vonatkezd adattovibbitis rendje:

A kiiznevelésrdl 52016 2011, évi CXC. torvényben meghatirozottak szerint az intézmény
alkalmazottainak adatai a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kinduség
meglartasival tovibbithatdk a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birdsdgnak, rendérségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiigpd igazgatdsi tevékenységel végzo kizigazgatisi
szerviek, @ munkavégzésre vonatkozd rendelkezések  ellenGrzdsére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

A kbznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatazsal, a
juttatisok, kedvezmények, kdtelezettségek megallapitdsival és teljesitésével, az allampolgdri
Jogok és kitelerettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbal, az e
trvényben meghatirozoit nyilvantanidsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld ménékben,
célhoz kowitten kezelheti. A KNT. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagopusigazolvinyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsihoz sziikséges
valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatdrozott - milktdietdje, a pedagdpusigazolvany
elkészitésében kzremikiddk részére tovibbithato,

2.4. A gyermekekre vonatkozo adattovibbitis rendje:

Az dvodis gyermekek adatainak tovibbitdsdrdl a kiiznevelési trvény 41. § (7). (8) bekezdése
rendelkezik. Ennck értelmében a gyermek adatai kéziil az alabbiak tovibbithaiok:

Neve, szilletési helye és ideje. lakohelye, tandzkodasi helve, szilldje/tdrvénves képviseldje
neve, lakohelye, tartdzkodisi helye és telefonszima, dvodai jogviszonya kezdetének,
selinelelésének, megszinésének ideje, mulaszuisainak szdma a tartdzkodds megallapitisa
céljdbol, a jogviszonya fenndlldsdval, a tanktelezettség teljesitésével Osszefiiggéshen a
fenntartd, birdsig, rendérség, ligyészség, telepiilési Snkormanyzat Jegvzije, kizigazgatisi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére;
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dvodai, iskolai felvételével, dtvételével kapesolatos adatai az érintett dvodihoz, iskolihoz:

a neve, szilletési helye és ideje. lakohelye és tartdzkodisi helve, tarsadalombirtositasi
azonositd jele, szilldjetirvényes képviselbje neve, lakohelye, tartdzkodisi helye és
telefonszima, az dvodai egészségilgyi dokumenticis, a gyermekbalesetekre vonatkozd adatok
ar egészségi dllapotanak megdllapitésa célidbol az egészségiigyi. iskola-egészségligyi
feladatot ellitd intézménynek;

a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, szilldje/tirvényes képviseldje
neve, lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, a gyermek mulasztdsaval kapesolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozdadatok a veszélyeztetetiségének
feltirisa, megsziintetése céljabol a csalidvédelemmel és gyermekvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek;

az igényjogosultsig elbirilisihoz és igazoldsdhoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatds igénylése céljabol a fenntantd részére;

A gyermek sajdtos ncvelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartisi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgilat intézmeényei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kbzbit,

dvodai fejlddésével, valamint az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szillonek, a pedagdgiai szakszolgilat intézményeinek, az iskolinak tovibbithats,

2.5, Az adatvédelem

A pedagogust, a neveld és oktatd munkit kizvetlenill segitd alkalmazotiat, tovibba azt, aki
kizremikidik a gyermek feldgyeletének ellitdsaban, hivatdsindl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjival
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informdcidt illetben, amelyrdl a gvermekkel, szilldvel
valo kapesolattartds sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatisi jogviszony
megszinese utan is hataridd nélkil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a
neveldtestillet tagjainak egymas kézti, a gyermek fejlddésével Ssszefiiged megbeszélésre.

A gyermek sziilojével minden, a gyermekével tsszefiiged adat kozilhetd, kivéve ha az adat
kiizlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld munkdt kozvetlenill segité alkalmazott a kdznevelési intézmény
vezethje tjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyvermek — mds vagy sajdt magatartisa miatt — silyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kerillt. Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegvezése nem sziikséges,

Az adatkezelés iditartama nem haladhatia meg a kiiznevelési trvényben meghatirozon idét,
amely gyermekek adataira vonatkozdan a jogviszony megsziinése utan 10 évig, ax
alkalmazottak adataira vonatkozdan a jogviszony megsziinését kivetden 5 évig tarthat. Az
dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziildi engedélyt az elévillési idd végéig nyilvan kell
tartani.
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A KNT 41. § - 43 § -dban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok. és statisztikai
felhasznalds céljira személyazonositdsra alkalmatlan médon dtadhatok.

1.6. Az adathezeléssel foglalkozi alkalmazottak kiirének meghatalmazdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenysépéén, jelen adatkezeldsi seabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje egy személyben felelds. Jogkdrének gyakorldsira az (gyek alibb
szabdlyozott kirében a vezetd helyettest és az dvodapedagdgusokat hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terilleteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az imézményvezetd
személyesen — vagy utasitdsi jogkorét alkalmazva _ sajit feleldsségével litja el.

Az intézményben az adatok kezelésével kapesolatban feleldsség terheli:

F  az intézményvezetdt;
* ar intézményvezetd meghatalmazdsa alapjin adatkezelést véged személyt:
7 a feladatellitasa sordn adatot kezeld személyt.

Az intézményvezetd feleldssége:
Az intézményvezeld felelts:

* aszemélyes adatok védelméért:

# aszemélyes adatok kezelésének jogszeriségdért:

# az intézmeényi jogviszonnyal sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabdlyok, valamint az ¢ szabdlyzatban risgzitett elbirisok megtartisaért, illetve az
elbirdsok betartisinak ellentrzéséért.

Felelosségi kiirében kiteles gondoskodni:

» az Adatvédelmi és Informatikai szabdlyzat folyamatos karbantartdsardl:

#» az adatvédelem ellendrzési modsrzereinek és  rendszerének  kialakitdsardl és
mitkGdtetésérdl;

# az intézményi  jogviszonnyal Usszefilged  adatok  védelmével, valamint a
titokvédelemmel kapesolatos kivetelmények szerven beliili kizzétételérol:

= az egyes adatkezelések ellendrzésének szilkség szerint, de legalibb évente CEYSZCT
trténd elvégzéséndl,

Az intézmény vezetdje a feladatait a meghatalmazott adatkezeld személyre ruhdzhatja. { A
feladat elldtsi kitelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy munkakdri leirdsdban is.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenysép sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kizalkalmazottak:

Intézmé i helvertes:
Ellitja az intézményvezetd dltal dtruhdzon adatkezeléssel kapesolatos feladatokat:

# alkalmazottak és gyermekek adatainak nyilvintartisa;
# alkalmazottak és gyermekek adatainak tovabbitasa;
# statisztikai céllal kezelt adatok nyilvintartasa, dtaddsa;

5
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# ttokvédelemmel kapcsolatos feladatok.
7 kbzremiikodés az alkalmazottak adatkezelésének ellendirzéséhen:

Ovodapedagdgusok:

nyilvantartjak a csoportjukba jird gvermekek és sziileik adatait:

statisztikai céllal jogszabilyban meghatérozott médon adatokat kézilnek a rajuk bizou
gyermekcsoportokrdl;

rendszeresen adatokat jegyeznek fel a gyermekek egyéni fejletiségérdl, fejladésérsl;
adatokat szolgiltatnak a pedagégiai szakszolgdlat, szakértdi bizottsig réseére az
iskolacrettségi, seakértdi bizottsigi vizsgalaton részt vevd gyermekekrdl:

kezelik a gvermekek hifnyzissal kapesolatos adatait:

nyilvantartjak a gyermekek hdtrdnyos, halmozottan hitrinyos helyzetére vonatkozo
adatokat.

v L

Lo

3. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
31, Az adatkerelés dltalinos madszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartisi modja:

# papiron nyomtatott adatok;
# elekironikus adatok.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy szdmitdgépes modszerrel is
vezethetk. Az oktatisért felelés miniszter az elektronikus modszer alkalmazdsat kistelezden
is elrendelheti, (A szamitdgépes adatszabdlyozas a 1. Részben.)

3.2. Az alkalmazottak személyi iratainak kezelése

Szemeélyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilven eszkoz felhasznalisival
keletkezent — adathordozd, amely a kizalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor, fenndllisa alan,
megszinéskor, illetve azt  kovetben keletkezik és a  kozalkalmarzott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitist tartalmaz.

3.2.1 A személyi iratok kiire;

-

a kizalkalmazott személyi anyaga’'

# akizalkalmazott tijékoztatisirol s2a16 irat:?

# a kdzalkalmazolti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamiejiéssel
kapcsolatos iratok);

a kizalkalmazott bankszamlajanak szdma;

a kizalkalmazoti sajit kérelmére kidllitott vagy Onként dtadon adatokat tartalmazs
ratok.

b o

2. A személvi irato

» kbtzokirat;
= akézalkalmazott irisbeli nyilatkozata;
»~ a munkiltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése;

[
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*  birdsig vagy mis hatdsig dontése;
# jogszabilyi rendelkezés,

3.2.3. A személyi iratokba vald betekintésre jogosult személvek:
# az imézmény vezetbje;
# az intézményvezetd helyettese;
» a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr. fenntaridi
belsd ellendr, egyéb revizor;
# st kérésre az érintett kézalkalmazoit,

3.2.4. Az személyi iratok védelme:
A személyi iratok kezeldi kizdrolag az intézmény vezetdje és helvettese lehetnek.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillénosen a jogosulatlan hozziférés,
megvaltoztatis, tovibbitds, nyilvinossdgra hozatal, rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérillés ellen. Ha az adatok tovibbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz atjan tnénik, a személyes adatok technikai védelménck biztositisa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjinak kilén védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrd] vald tirlés, stb.) kell

3.2.5. A személvi anyag tarolasa

A kbzalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kizalkalmazott személyi anyaginak Gsszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabdlyok, és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyvagban csak a kotelezden vezetendd adatok
tarolhaték. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitou gyGjtiben, zirt szekrényben kell drizni.

. Kiizalkalmazotti il vantarts

A kbzalkalmazotti alapnyilvintartasrol az 1992, évi XXXIII. térvény 5. sz melléklete
rendelkezik. A Kézalkalmazotti alapnyilvintartis papir alapon késziil, majd a tovibbiakban
szimitogépes modszerrel is  wvezethetd. A szAmitdgéppel vezetett Kozalkalmazoti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kiivetkezd esetekben:

# akdzalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal torténd létesitésekor;
# a kidzalkalmazott athelyezésekor;
# a kizalkalmazotti jogviszony megsziinésekor;

.

# ha a kizalkalmazott adatai lényeges mértékben megviltortak.

A kiizalkalmazott az adataiban bekivetkezd viltozasokrél 5 napon beliil kiteles wjékoztatni a
munkiltatoi jogkir gyakorlajdr, aki 5 napon beliil kiteles intézkedni az adatok dtveretdsénal,

A személyi anyag ovodiban tdriénd vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény
vezetdje a felelds. Az adatokban bekdvetkezd valtozisokat az intézményvezetd bejelenti a
polgarmesteri hivatal KIRA rendszent kezeld dgyintézdjénck, aki ott modositia a megviltozont
adatokat, majd tovabbitja a Magyar Allamkincstir felé.
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33. Az intézménnyel jogvisconyban nem alls seemélyek (dllispalyizat) adatainak
kezelése

A pilydziatis sordn a palyazo nyilatkozik arrdl, hogy adataiba az arra jogosultak betekintést
nyerhetnek. A pilydzat elbirilisa sorin betekiniésre &5 véleményezésre jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezetd helyeties, munkakiiziisség vezetd, dvodapedagdgusok.
Sikertelen palydzat esetén a palydzd anyagdt vissza kell juttatni a pélyazonak.

3.4, Az dvodis gyermekek személyi adatainak vezetése

3.4.1. A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizdrdlag az algbbiak lehetnek:

7 az intézményvezet;

7 az intézményvezetd helyeties;

# az dvodai munkakdzisség vezetd;
# acsoportok dvodapedagdgusai.

. Az dvodis zemélvi adatai vezelése és tarolasa

Az dvodai jogviszony létesitésekor az dvoda vezetdje gondoskodik a gvermekek személyi
adatainak Bsszedllitisarol, s azt a vonatkozd jogszabdlyok, &s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A pyermekek személyi adatai kdzdu a kimevelési tdrvényben felsorolt adatokon kiviil més
anyag nem tdrolhatd. A személyi adatokat évodai csoportonként csoportositva az alabbi
nyilvintartisokban kell Grizni:

Osszesitett névsor, szilletési adatok;
ovodai felvételi és eldjegyzési napld;
dvodai felvételi és mulasztisi naplo;
dvodai csoportnapld;

egyeni fiejlodési naplé.

YY¥YY¥YY¥

3.5. Az adatnyilvintartisban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

.1. Az érintettek tdjéko relem az érintett

Az adatkezelés dltal érintet személlyel az adat felvétele elon kibzolni kell, hogy ax
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kitelezd. Kotelezd adatszolgdliatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tdjékortatist kérhet személves adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitéséy, illetve kijavitasit, amelyet az
adatkezeld  kiteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gvermek gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sorin adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben
tovibbitottak.

A kizalkalmazott a kbzokirat, illetve a munkaltatd doniése alapjin bejegyvzent adatok
helyesbitését vagy tdrlését csak kiizokirat, illetve a munkiltato erre irdnyuld nyilatkorata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tiirtént megvaltoztatasa alapjan kérheti,
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Az érintett kbzalkalmazott, a gyermek gondviselbje kérésére az imézmény vezetije
tjckoztatist ad az inézmény altal kezell, illetve az dltala megbizott adatkezeld alal
feldolgozont adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd
nevérol, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjik vagy kaptdk meg az adatokat. Az dvoda vezetbje a kérelem
benyijtdsdtol szimitott 30 napon beldl frishan, kozérthetd formaban koteles megadni a
tdjékoztatast.

3.2.2. Az erintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha:

# aszemélyes adatok kezelése (tovibbitisa) kizdrolag az adatkezeld vagy az adatdtvevd
Jjoganak vagy jogos érdekénck érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést
tirvény rendelte el;

+ aszemélyes adat felhasznilasa vagy tovdbbitisa kozvetlen iizletszerzés, kizvélemény
kutatds vagy tudomdnyos kutatis céljdra torténik;

# atiltakozis joganak gyakorlisdt egyébként térvény lehetdvé teszi,

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozist koteles a
kérelem benyijtiasitol szdmitott legrividebb iddn belil, de legfeljebb 15 nap alat
megvizegdlni, ¢és annak eredményérdl a kérelmezit irisban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozds indokolt, az adatkezeld kiteles az adatkezelést - beledrtve a tovibbi adatfelvételt és
adattovibbitdst is — megsziintetni és az adatokat zirolni, valamint a tiltakozasrél, illetve az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintent
seemélyes adatot koribban tovibbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakowzisi jog
ervenyesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egvet, a
kiizléstdl szamitott 30 napon beliil az Adatvédelmi trvény szerint birdsdghoz fordulhat. A
birdsig az ligyben soron kiviil jar el.

4. A SZAMITOGEPES INFORMACIOS RENDSZER VEDELME,
4.1. A szimitogépes adatvédelem célja:

# az adatbiztonsdg,

a fizikai biztonsig,

az (zemelietds,

a technikai védelem, és

az informacidtovabbitis szabdlvozasa,

A szamitistechnikal adathordozék tartalmdén (tovdbbiakban: adatok) mindig a
kezelésre kijellt személy a felelds.

Y wYYy

4.2, A szimitdgépes adatvédelemmel kapesolatos feladatok:

= megakadilyorni az adatok illetéktelenek dltali megismerését, lemasoldsat,
megviltoztatisit, vagy az adathordozo eltivolitisdr;

» ellendrizni a hozzaférési jogosultsigat;

* megakaddlyozni, hogy az adatkezelésre hasznilt tivadat-dtviteli vonalon az adatokhoz
illetéktelenill hozzaférjenek:
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# lehetivé tenni azoknak az azonositisit, akiknek a szamitistechnikai eszkiz kezelije
adatokat tovibbit.

4.3. A szimitistechnikai eszkiiz fizikai biztonsdginak biztositisa:

» aszemélyzeti nyilvantartis hilozati (zemmadban nem (izemelhet;

= az adatkezelést, adatfelvételt kizirolag ezzel a feladattal megbizott dolgozd végezheti;

# a fenti feladattal megbizott személyek az dltaluk meghatirozott jelszé alapjan
Jjogosultak a szimitdstechnikai eszkdzik hasznilatira,

4.4. Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

a bevitt adatok helvességének ellendrzése;

annak biztositisa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhdzon
személyek juthassanak hozzi;

gondoskodni kell a bevitt adatok elmentésérdl és biztonsdgos tdroldsérdl;

a szimitastechnikai eszkdz hozziférési kulcsit szolgalati titokként kezelje;

a rendszer adminisztracidjinak teljes kirien tilketeni kell az adatszolgiltatist;

kilsd személy (pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljidbdl) a szimitastechnikai
eszkiizbkhiiz dgy férhet hozzd, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg:

a spimitogépes alapnyilvdntartisrol adatot szolgdlatni jogszabaly dltal eldirt szervek
részére végezhet.

¥ v
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A szimitastechnikai rendszent — ideértve a programokat is - dokumentlni kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az ama illetékes sremély felhatalmazdsaval
villwztathatd meg. A program valtoztatdsira csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen kiilsé adathordozdkat haszndlat eldtt virusvizsgdlatnak kell aldvemni. A szimi thgép
elhagydsa eldu az alkalmazdsokbol a felhasznalénak ki kell lépnie.

Az Uzemeltetés biztonsigaén az intézmény vezetdje a felelds, aki javaslatot tesz a
szamitastechnikai eszkizik hasznilatira felhatalmazot személyek névsordra és gondoskodik
a nyilvintartisukrol, ( 2. sz. melléklet) , a programok dokumentilisirol, a jelszirol, az
tizemzavar elharitasarol.

Az adatok és programok megrongdlasanak megakadalyozisaért, a mentések pontos
betartisdért, a jelszavak ellendrzéséént, az adatok és adatdllomdnyok viltozdsinak
naplozisién, az on-line adatmozgds kezdeményezése jogosultshgdnak ellendrzéséért,
valamini a rendszerbdl kikerllld, mids célra igénybe vett adathordozok torléséért a
biztonsdgosan nem Grizhetd szamitdgépen tirolt adatdllomény — mentést kévetd — tirlésérdl a
gépen dolgozd kijeldlt személyek és az intézmény vezetdje a felels.

Az informaciotovabbitis legfontosabb szempontjai:

# az adatok mely jogszabdly alapjén;
# kinek, mely szervnek;
# milyen tartalommal szolgdltathatok.

E szempontokat az adattovibbitd személy minden alkalommal ellendrizni kisteles.

10
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5. INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK ADATKEZELESE,
ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek (izemeltetésének biztonsagaént az intézmény vezetdje
felelds, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer haszndlatira felhatalmazott
személyekrdl, nyilvantartasukrol. (2. 3. 4. sz. fiiggelék)

5.1. Kiizpontositott Illetményszimfejtd Rendszer (KIRA)

Kizarolag a polgarmesteri hivatal erre jogosult munkatirsa kezeli az intézményvezetd altal
megadott adatok alapjan.

S.2. Az intézményvezeti feladatkire a KIRA rendszerben tirténs adatokkal
kapesolathban:

Adatok megadisa a KIRA rendszer ilgyintézdiének
¥ Uj alkalmazott kiszalkalmazotti jogviszonydnak keletkezése;
#  Alkalmazottak adataiban bekdvetkezett viltozisok jelzése;
# Jogviszony megszinésekrol tdjékoztatis
#  |lletmények megdllapitisa sordn.

Az intézményvezetd dltal megadott adatok valodisagaért az intézményvezetd felel.

Hitelesités:

A jogviszonnyal, illetménnyel kapesolatos elektronikusan eldallitott iratokat kinvomtatds utdn
hitelesiteni kell az alabbiak srerint:

L

# kizalkalmazott, aki dttekinti az okirat tartalmit, és aldirisaval igazolja, hogy az irat
tartalmaval egyetért,

» intézményvezetd, amennyiben a kinyomtaton okirat kitelezettségvdllalst igénvelt,

& pénziigyi ellenjegy2d minden esetben.

5.3. A Kiznevelési Informicios Rendszer (KIR)

A KIR rendszer haszndlatira, az abban kdtelezden nyilvantartott adatok kdrére a nemazeti
kiznevelésrdl sz20ld 2011, évi CXC. trvény, valamint annak wvégrehajtisi rendelete, a
2292012, (VIIL 28.) Korm. rendelet elbirasai vonatkoznak.

A KIR rendszent az Oktatdsi Hivatal mikddeeti.

Tabb alrendszere van, amelyek koziil a gyermekek é&s alkalmazottak adatait illetden az dvoda
a személyi nyilvintartd- és adatmddosit rendszert, és a statisztikai adatszolgaltatisi feliileter.

A szemelyi nyilvantan- és adaimddositd rendszer az ovoddval jogviszonyban allé pvermekek
s alkalmazotak nyilvintartisdra szolgdl. A jogviszony keletkezése és megszinése utdni 6t
munkanapon beliil be-, illetve ki kell jelenteni az érintett gvermeket, alkalmazottat.

Alkalmazottak:
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4333 Nyirkdta, Petofi k5z7.  OM azonosité: 202501 Telefon: 44/350-147
E-mail: nyirkata. lurkokucko@gmail.com

# neve, szillewsi helye, ideje, neme, lakéhelye, tartdzkodsi helye, végzetiséaével,
szakképzettségével, szakképesitésével, munkaktrével kapesolatos adatok:

# oktatdsi azonositd szim; pedagogus igazolvany szima;

# jogviszony kezdete, megsziinése, munkavégzés helye.

Civermekek:

= a gyermek neve, szliletési helye, ideje, neme. dllampolgarsiga, lakdhelyének.
tartdzkoddsi helyének cime, anyja neve:

# tirsadalombiztositisi azonositd jele;

sajdtos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézség énye;

jogviszony keletkezésének ideje, megszinésének ideje és oka, tankitelezettséy vige:

nevelési-oktatisi intézményének neve, cime, OM azonositdja, telefonszima, e-mail

cime; a gyermek oktatdsi azonositd szama:

jogviszonydt megalapozd koznevelési alapfeladat, nevelésének helve, jogviszony

viirhatd befejezésének ideje, jogviszony jellege. képadsi forma, jogviszony évfolyama.

L A

W

A rendszer kezeldje az intézmény vezetdje, illetve az a személy, akit erre munkakiri
leirdsdban és jelen szabdlyzat 3. sz. fiiggelékében feljogosit. A feljogositas visszavondsig
ervenyes. (4. sz filggelék) A rendszer kezelésére irinyuld jogosultsdg visszavonisa a 4, sz.
trténik.

5.4. Kiiznevelési Statisztikai Rendszer (KIR-STAT)

Az Oktatdsi Hivatal eldirja, hogy a koznevelési szakteriiletrdl minden évben egvszer, az
Orszigos Statisztikai Adatgyidijts Programban (OSAP) készlilin teljes kiri adatfelmérés, Az
adatok kire egyardnt kiterjed a gyermekekre, pedagdgusokra, a neveld munkdt kdzvetleniil
segitd alkalmazottakra, képzési tipusokra és az intézmény jellemzdire. A begyiijtott és
feldolgozoit adatok a koznevelésben hatdselemzés és dintés elokészités lehetiségét biztositia.

A statisztikai céld adatszolgdlatdsi felilleten a minden é&v oktober 01, napjan fenndlld
helyzetet alapul véve a gyermekek & alkalmazotiak |étszdmara, életkori, nem szerinti
megoszlisra, gyermekjoléti adatokra, az intézmény infrastruktirijéra vonatkozé adatokat
kitelezd szerepeltetni.

A statisztikai adatok szolgiltatisir az intézmény vezetdje jogosult. Koteles a Kozokiatisi
Statisztikai Kézikbnyvben leirt szabilyok szerint eljami. Elektronikus dton tovibbitja az
adatokat a kIR felé, papir alapi formédban pedig megkiildi a fenntartdnak.

6. ZARO RENDELEKZESEK

Jelen Adatkezelési és Informatikai Szabdlyzat a Nyirkatai Lurkd-kucké Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatinak 1. sz. melléklete.

Az Adatkezelési és Informatikai Szabdlyzatot a neveltestilet modosithatja, és az intézmény
vezetdje hagyja jovd a jogszabdlyokban meghatirozott és e szabdlvzathan feltiinteten
kivzlisségek egyetériésével.

iz



H""'\-\. L thrreten b=t~

-,

4333 Nyirkita, Petsfi kbz7.  OM azonosito: 202501 Telefor: 44/350-147
E-mail: nyirkata lurkokucko@gmail.com

Ez az Adatkezelési és Informatikai Szabilyzat a Nyirkdtai Lurké-kuckd Ovoda Szervezeti és
Miikidési Szabdlyzatinak 1. sz. melléklete, és 2022, szeptember 01. napjdn lép hatdlyba.

Nyirkata, 2022. augusztus 23.
Jrwid- | bﬂ:—""-“j':t o el )
Ty Lokodi Istvanné
. [ntézményvezetd
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LEGITIMACIO "
I. A koznevelési wrvény altal véleményezési joggal felhatalmazott sziildi kiizisség részérol:

Az dvodai sziiloi kbzbsség képviseletében és felhatalmazisa alapjan aldirisommal tandsitom,
hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitése sordn és elfogaddsakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk, ennek eredményeképpen az  Adatkezelési  Szabdlvzatban foglaltakat
egyetértésiinkkel timogatjuk.

Szilloi Kbzbsség képviselaje
Myirkata, 2022. augusrius 23.

2. Ovoda nevelitestilete domési jogkorében az ovoda Szervezeti és  Mikodési
Szabalyzatihoz kapesolddd Adatkezelési ¢s informatikai Szabélyzatot egyhangian elfogadia,
¢s a neveldtestiiletet ez Ogyben képviseld pedagogus a neveldmunkit segitd alkalmazottakat
tijckoztatta. Az érintettek az Adatkezelési Szabdlyzat legitimalasat alairasukkal biztositjdk,

MNeveldtestiilet képviseletében:
r-:ﬂtﬂ-. 3 S,
Toth Janosné
Intézményvezetd helyettes
Nyirkata, 2022, augusztus 23,

3. Nevelomunkit segiték megismerési nyilatkozata

NEV __ ALAIRAS
1. BALOGH GABORNE Holofh Aol -
2. ERDEINE FILO ALIZ Fedleind  ld bl
3. KOVACS ZOLTANNE Mowbs taitbii-a
4. TOTH DIANA TON Ty g, .
5. VASSNE PASZTERNAK ILDIKO Vossus Hantomal e bl
6. VAGO ILDIKO o ALLEL

Myirkata, 2022, auguszius 24.

13
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Adatkezelési és Informatikai Szabélyzat 1. sz. figgeléke

KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

L SAI.EMEL?E; ADATOK
Név, szilletési név: Allampolgdrsig:
Anyja neve: TAJ szima:
Lakeim, tartézkodasi hely:
Siiletési hely és idd: Csalidi dllapota:
Telefonszima: Gyermekeinek sziiletési ideje:
Addazonositd jele: Mis eltartottak szdima:

Az eltartis kezdete:

IL. ISKOLAI VEGZETTSEGRE, SZAKKEPESITESRE VONATKOZO ADATOK

Legmagasabb iskolai végzettség (tibb Az iskolai végzettséget igazold okirat
vigzetiség esetén valamennyi): szdma:

Iskolarendszeren kiviili oktatdsban szerzett szakképesitése, munkakir betiltésére
jogosito okiratok adatai:

Szakképzetisége (i): | Tudoményos fokozata:

|
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Adatkezelési és Infnnn:;u'_kdi'_sinhﬁlyzm |. sz fligpeléke

Idegen nyelv ismerete:

L. KORABBI MUNKAVEGZESRE VONATKOZO ADATOK

Koribbi munkaviszony (ok), a megsziinés | Koribbi munkahelyek megnevezése:

midja és iddpontja:

IV. KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYRA VONATKOZO ADATOK

A kiizalkalmazotti jogviszony kezdete:

Erkiilesi bizonvitviny szama, kelte:

Jubileumi jutalom, végkiclégités alapjiul szolgild idétartamok:

V. AZ INTEZMENYBEN ELTOLTOTT MUNKAVISZONYRA VONATKOZO
ADATOK

A kivzalkalmazottat foglalkoztato szerv:
Nyirkitai Lurki-kucko Ovada

Székhelye:
4333 Nyirkita, Petdh kiz 7.
OM azonosita: 202501

A kiizalkalmazotti jogviszony kezdete az
intézményben:

Pedagdgus:
O Gyakornok
L Pedagégus I.
L Pedagdgus IL
O Mesterpedagigus
O Kutatitandir
Neveldmunkit segiti:
A, B CDEFGHIJ
1234567891011 1213 14

Besorolisanak iddpontja:
FEdEERER R R R é‘r-. ........... hﬁ.'......n... .....,.ﬂap
“-+‘-‘+'F+++++lé‘r-rllllllll‘nhﬁ‘.‘ 11111111 n!p

FEOR szima;

Cimadoméinyozds, kitiintetés adatai:

Jutalmazis:

| |

A mindsitések idépontja { a mindsitések tartalma e nyilvintartis melléklete)
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Adatkezelési és Informatikai Szabalyzat 1. sz. figgeléke

Hatilyos fegyelmi biintetése, kirtéritésre kitelezis:

V1. SZEMELYI JUTTATASOK

A bérkartonon folyamatosan nyilvintartva.

VIL. MUNKABOL VALO TAVOLLET

A kizalkalmazotti munkibél valé tivollét jogeime, idétartama: (folvamatosan
nyilvintartva)

VIIL. KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A kiizalkalmazotti jogviszony A kiizalkalmazotti jogviszony
megsziinésének idGpontja: megszinésének modja:
A végkielégitésre vonatkozd adatok:

IX. EGYEBEK

A kibzalkalmazotti munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszonnyal dsszefiiged adatok (Kjt
41.5)
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Adatkezelési és Informatikai Szabalyzat 3. sz. Riggeléke

MEGHATALMAZAS INFORMATIKAL ADATKEZELES] RENDSZEREK

HASZNALATARA
AHIOM, ievrencremnrnremnsnsssnnssseenrressssssssmmmmrensens a Nyirkatai Lurko-kucké Ovoda
intézményvezetdje meghatalmazom ...........ooooviiiiiiiieieeineersssenresanenneas -t (név)
...................................... (beosztis) a kivetkezd informatikai, adatkezelési rendszer{ek)
hasznélatira
A meghatalmazas keadete:. .............. By o o AR honap,...........nap

A meghatalmazds egy évre szol. A feladatelldtastd] a meghizott birmikor indoklas nélkil
elallhat.

Myirkdta, 20........ BV & w1 e nap

Meghatalmazd

A meghatalmazas egy példanyat a mai napon dtvettem.

Wiyl ool ininiiininnnin i 1 T nap

Meghatalmazott
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Adatkezelési és Infnmﬁfiblﬁi?iz&i:ﬁlyml 4. sz flgpeléke

MEGHATALMAZAS VISSZAVONASA
(Informatikai adatkezelési rendszer haszndlatdt illeten)

Ertesitem, hogy 8 20......6¥..evverereresveeeesionnn . napjén kelt ................... szdm alatt
az Informatikai  adatkezelési rendszer(ek) haszndlatira  szolo meghatalmazist
| EH B ik e | R napjatdl visszavonom.
Nyirkdta, 20............. s s R i ey hé............ nap
P:H
Meghatalmazd

A visszavonidsrol sz0l0 értesités egy példinydt a mai napon dtvertem.

Nyirkata, 20........ BV ihiein g haanmnansnnsnmnnms hd............nap

Meghatalmazort



2. sz. melléklet

BELYEGZOHASZNALATI

SZABALYZAT

FUGGELEKEK

L. sz. figgelek: Bélyegzl nyilvamartds
2. sz, figgelék: Meghatalmazis bélyegzd hasznalatira

Készitette: Lokodi Istvanné intézményvezetd

Hatalyos : 2022. szeptember 01-t5l



4333 Nyirkaita, Petoh kisz 7. Telefon; 44/350-147
OM azonosite: 202501
E-mail: nyirkata. lurkokucko@gmail.com

Il ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A bélyegrohasznalati szabalyzat hatilya
Jelen bélyegzdhaszndlati szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetbségére, és dolgozoina,

1. A bélyegzik haszndilatira jogosultak kiire

# intézményvezetd,

L

# intézményvezeld helyettes

A bélyegzik hasznilatira a vezetoktn kivill az intézményvezetd dltal irishan, jelen szabdlyzat
2. sz figgelékében eseti vagy allandd jelleggel meghatalmazott személvek is megbizhatok, a
szabdlyzatban meghatirozon feltételek mellent. Az irdsbeli meghatalmazdson meg kell jel5lini
a bélyegzd haszndlat céljar.

A meghatalmazas visszavondsig érvényes.
2.1 A bélvegzdk haszndlata

A bélyegzd hasznildja, orzoje a hasenalatért feleldsséggel tantozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélvegzhiz ne férjen hozzi.

A bélyegziket csak az dvoda dokumentumain lehet haszndlni.
3. A Nyirkitai Lurké-kucké Ovoda dltal hasznslt bélyegzik
3.1, Fejbélyegzd, vagy hosszit bélyegzd

Bélyegzd darabszima: 1 db

Lenyomatinak szine; lila

Bélvegzd feliratdnak tartalma:

Nyirkdtai Lurko-kucké Ovoda
4333 Nyirkdta, Petdfi koz 7.
Telefon: 44/350-147
Adoszam: 16821822-2-15
OM azonositd: 202501

Y YYY¥

A fejbélyepzd, vagy hosszi bélyegzd a Nyirkatai Lurkd-kuckd Ovoda azonositisira alkalmas,
postai killdemények feladisa alkalmaval, és készpénzes visdrlisok sordn, amennyiben a fizetés
sordn kérik az dvoda addszamdr.



4333 Nyirkidta, Petdfi koz 7. Telefon: 44/350-147
OM azonositd: 202501

E-mail: nyirkata.lurkokucko@gmail.com
1.2, Szigord szimaddsa hivatalos kirbélyegzd

Bélvegzd darabszima: 2 db
Lenyomatinak szine: lila
iyepzd feli tartalma:

# Nyirkitai Lurkid-kuckd Ovoda
& Myirkata
A feliratok koziut kizépen a magyar eimer van.

A két bélyegzo 1. és 2. sorszimmal van elldtva. Szigon szimaddst hivatalos kiirbélyegas,
amelyet hivatalos levelezésekre, kiadmanyokra és intdzményi dokumentumok hitelesitésére
lehet haszndlni,

Az intézmény mikidésével dsszefliggésben keletkezd dokumentumokon a bélvegzd csak
aldirassal egyiitt érvényes.

[l A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL, POTLASAVAL ES
SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegeik igénylése, megrendelése, nyilvintartisha vétele

A Nyirkatai Lurké-kuckd Ovoda dltal hasendlt bélyegziket nem kell kilon igénvelni.
Szitkségességllkrl az intérményvezetd egy személyben dint és beszerzésiikrdl imézkedik,

A belyegzikrol az intézmény megbizont alkalmazottja nyilvintartist vezet. (1. sz. figgelék)
ilvantartisnak tartalmaznia kell:

a bélyegzd lenyomatit;

a bélyegzd sorszimdt (amennyiben van);

a bélyegzit divevi, haszndld és drzd személy nevér, aldirdsat:

a bélyegzd dtadisdnak, illetve visszavételének helyét, iddpontjit.

YYY

"_r

Bélyeged haszndlatira jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzit nem haszndlhatnak.

Amennyiben a nyilvintartast vezetd alkalmazotinak tudomdsa van személvi viltozisrdl, annak
atvezetésél kiteles a haszndlondl kezdeményezni.

1. A bélyegzik cseréje és poilisa

Bélyegzd cseréjére akkor kerillhet sor, ha az elhaszndlddis, megrongalodis, az intézmény
nevének megvaltoztatisa, vagy egyéb ok miatt nem hasendlhata,

f=d



4333 Nyirkata, Petofi kiz 7. Telefon: 44/350-147
OM azonositd: 202501

E-mail: nyirkata lurkokucko@gmail.com
Bélyegzd pétlisira akkor kerillhet sor, ha az elveszett vagy eltulajdonitotiak, A bélyegzi
elvesztésérol vagy eltulajdonitisirdl haladékialanul értesiteni kell az intézményvezetit.
Biincselekmény gyanija esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az intézményvezetd gondoskodik az eldzd bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szld
kizlemény kdzzétételérdl.

Az clveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt pétolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzi
elkészittetése utdn az elveszett bélyegzd megkerill, azt selejtezni kell,

3. A bélyegzik selejtezése

A megrongdlodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat &s okdt a
nyilvintartd lapon fel kell tintetni. A selejlezést az intézményvezetd kezdeményezésére az
azzal meghizott alkalmazott végzi el.

A selejlezett bélyegzdt hirom f& jelenlétében dgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
haszndlatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités iddpontjarl, modjardl jegyzikinyvet kell felvenni, amelyet a bélvegzd
nyilvantartd lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegziket kiilon kell nyilvintartani.
L ZA LKEZESEK

Jelen bélyegzdhaszndlati szabdlyzat 2022, szeptember 01. napjan lép hatilyba, rendelkezéseit
a folyamatban 1évd figyekre is alkalmazni kell.

Az intézmény kiiteles a hasrndlatban lévd bélvegzokrdl teljes kori leltirt késziteni, és a
nyilvantartis naprakész dllapotat folyamatosan ellendrizni.

Jelen szabdlyzat hatilyba lépését kiwetben, a tovibb hasznilhaté bélyegzdkrdl pontos
nyilvimartdst kell késziteni, és a naprakész dllapotot folyamatosan ellenérizni.

Azon bélyegziket, amelyek jelen utasitis hatilyba lépésétdl nem haszndlhatdak a cserdjitket
december 31. —ig a régi bélyegrd selejteaésével egyiin el kell végezni.

Az int¢zményvezetd jelen szabdlyzat hatdlyba lépésckor a meglévd bélyegei-nvilvintartist

kiiteles dtvizsgilni.

Nyirkita, 2022. augusztus 23. F
' oy Hieltue!

Lokodi Istvanné

intézmény vezetd
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Bélyegzihasznalati Szabdlyzat 1. sz. figgeléke

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Bélyegzd ,
megnevezése Felirata Lenyomata
Nyirkatai Lurké-kucko Ovoda,
: 4333 Nyirkita, Petdfi koz 7, VAL Rt Marieb ekl Giynla
H“;;f; Telefon: 44/350-147 Stk RATTSD LT
Addszam: 16821822-2-15 i R
OM azonosité: 202501
Nyirkatai Lurko-kucké Ovoda, F @ o
Hivatalos 1. =
karbélyegzd 4333 Nyirkdta, Pet6fi kiz 7. : =2
(Kozépen Magyarorszdg cimere) et
Hivatalos Nyirkitai Lurkd-kucké Ovoda, ,:‘:';'WH
kﬁl‘hﬂ}"ﬂg}[ﬁ 2. j_. @ aua_l
4333 Nyirkita, Petdfi ke 7. : = ¢
(Kizépen Magyarorszig cimere) % - E
IlI"Jrl -I- =L .

A bélyegzdk 2022, szeptember 01. naptdl hasznalhatok



Bélyegzbhasrndlati Szabalyzat 2. sz, fligpeléke

MEGHATALMAZAS BELYEGZO HASZNALATARA

1. A bélyegzb lenyomata :

2. A lenyomatminta készitésének
datuma.

3. A bélyegzd hasznalatira
Jogosult:

4. A bélyegzd felhasendlisdért és
orréséért felel:

5. A bélyegzin az alabbi
feladatokra lehet hasznalni:

A bélyegzd haseniloja, rzije a haszndlatént feleldsséggel tartozik. Kiteles gondoskodni arrdl,
hogy a bélyegzohiz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

6. A bélyegzd dtvétele

IR v ot i S R R TR O R R S kijelentem, hogy a fenti
lenyomati bélyegzd .......sz példinydit a mai napon dtvettem, arra a télem telhetd legnagvobb
gondossaggal vigydzok, s azt az eldirisoknak megfelelden hasznalom.

Nyirkita, ............. dv, b cniinani nap

7. A bélyegri visszavétele
PO oo conmsrmuascwnssm smr s az inézmény irdnyitdsdval megbizott
személy igazolom, hogy a fenti DEIVERABE ....ucueeissvirinrimimssimmsssmmnnnsesnnnssnnsnsennsasslOl
visszavetlem,

INylrkdta,. .. ...oo.e B S hé,....c.ccnap




X sz, melléklet

ELJARASREND DIABETESZES GYERMEKEK

OVODABAN TORTENO SPECIALIS ELLATASARA

2021.

Fiiggelék:

1. sz. figgelék: Kérelem az 1-¢s tipusi diabétesszel rendelkezd gvermek dvodai ellatisdra

Készitette:
Toth Janosné, intézmény vezetd helyettes



1. JOGSZABALYI HATTER

A diabéteszes gyermekek kiznevelési intézménvben trténd elldtisirdl a nemzeti
kiiznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (la) bekerdése rendelkezik. Ennek
érteimében az I-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek esetében az dvoda gondoskodik a
napkézbeni alapvetd specidlis eljarisrdl: a vércukorszint szitkség szerinti mérésérdl, valamint
— szilkség szerint, orvosi elbirds alapjan — a szilovel, torvényes képviseldvel torént
egyeztetést kivetden, az eldirt idokozinként sziikséges mennyiségii inzulin beadisard],

Ezen feladatok elldtdsit a jogszabdlyban meghatdrozott intézményi kdr, az dvodaorvos és
véding, vagy a megfeleld szakmai tovibbképzést elvégzd, pedagégus vagy legalibb
eretiscgivel  rendelkezd, nevelf-oktatd munkdt  kdzvetlenill  segitd  munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja.

62, § (la) A nevelési-okiatdsi intézmény, tibbeélii imtézminy vezetdje a 14 émél fiaalahb
{-es tipusii diabétesszel €ld gyermek, tanulo részére abban az iddtartamban, amikor az évoda,
az dltalanos iskola, a feflesstd nevelési-oktardst végzd iskola, a kollégium, a hat és myole
évfolyammal miikodd gimndazivm vagy a szakgimndzium dtddik-mvalcadik cvfolvamdn az
intézmény - heleérive az ilven kiznevelési alapfeladatot elldis 1abbeélii intézméma is -
feligyelete alart dll. az I-ex tipusi diabétesszel él6 gyermek, tanuld szildiének. mds tirvémves
képviseldfének kérelmére. a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozo egeszsigiigyl
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)-(le) bekezdés szerinii specialis elldids
hiztositfa.

(Ih} Az iniézmény vezetdie a pedagigus vagy érenséei vépzerisépeel rendelke=5. nevels-
oktatd munkdt kizvetleniil segitd munkakirben foglalkoztatorija szamdra az (la) bekezdés
szeringl exethen és madon elbivhati

i @ vércukorszing sziikség szerinti mérését,

b} szikség esetén, orvosi eldirds alapjgn, a sziidvel, ms torvényes képviselovel, a
megadolt kapesolattartdasi midon egyeztetve, az eldirt idékizinkém a sziikséges mennyisdgil
inzulin beaddsdt.

fleh A nevelési-oktatdsi intézmeny vezetdie az (1h) bekezdés szerinif feladar elldtdsdr

a) edyan pedagdgus vagy legaldbb éretiségl végzentségpel rendelkezd, neveld-okiatd munki
kizverlenmiil segitd munkakirben foglalkoztaton személy fitjan biztositia. aki a hivatal dltal
szervezeli, a feladat elldtdsdahoz kapesoloda ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vell, éx aki a specialis elldtasban vald réssvérelt vallalia. vagy

) iskolaorvos vagy iskolavédand dtjdn hiztosirfa.

(e} A sziild, mas 1drvényes képviseld az (Ta) bekezdés sserinti kérelmér az Eire. 15, 5 15)
bekezdésdvel dsszhanghan megteit formaban nyifiia be.

Az Nkt 62. § (le) bekezdése eldirja az intézmény vezetoje szimdra az | -es tipusi diabétesszel
el gvermekek esetlegesen bekivetkezd rosszulléle esetén az epésesépiigyrdl sz0l6 1997, évi
CLIV. térvénnyel dsszhangban dll6 specidlis ellitasi eljarisrend kialakitdsdt.



2. BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasmositasa szenved zavart.

1-es tipusid diabétesz: Ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy killséleg
kell bevinni a srervezetbe. Az 1-es tipusd diabétesz dltaliban genetikai okokra vezethetd
vissza.

3. GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tinetei is hasonloak a felndtikorban
jelentkezbkhoz, dltaldban a tinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd a diabétesz.
# szomjlsdg érzel
# fokozott vizeletiirités
nehéz sebgydgyulas
fogyds, ennek ellenére nagy étvdgy, dllandd éhségéraet
acetonos lehelet

W

b

4. GYEREKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkon cukorbetegség terdpidja nagvban fligg a diabétesz tipusatol. az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpidara van sxiilkség,

A gyermekkori cukorbetegség kezelesében hiarom pillért dllapitunk meg:
1. inzulinterdpia
2, érendi kezelés
3. helyes életmad

A kezelés modjit mindig diabetolgus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl.
a gyermek vércukorszintjétdl is.

1-gs5 tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia. mert ebben az esethen a
phciens hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kilsdé forrisbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (a kezelborvos altal eliin).
Az injekciot altaldban a hasi zsirszfvetbe érdemes adni.

1-es tipush cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplilkozasi szokdsok
megviltoztatdsa, a nativ cukormentes érend, illetve szdmolni kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrit mennyiségét.

A diéts érend biztositisirdl a fenntartd alkalmazdsaban lévd élelmerésvezetd gondoskodik.

Az 1-es tipust diabéleszes gyermekek kezelésében elengedhetetlen a rendszeres vércukor-
ellendrzés, melyet étkezések el és azokat kivetden is érdemes ellentrizni.

Helyes étrend:



(e )

Kertilni kell a hozzidadoit cukrot tartalmazé ételeket,
Torekedni kell a napjaban tébbsziri zoldség és gylimdles fogyasztisira,

A teljes kiorlési gabondk fogyasztisa javasolt a fehér liszthdl késziiltekkel szemben,
Biztositani kell az elegendd folyadék fogyasztist.

5. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO KELLEMETLEN (ROSSZULLET)
ALLAPOTOK, ES AZOK KEZELESE AZ OVODABAN

A gyverek rosszul érzi magit: — mérjik meg a vércukorszintjéy, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasival van-e¢ Osszefligpésben. Ha igen, azaz a vércukor mil alacsony

(4mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/1) feletti szintje vezetett a rosseulléthez, az
alibbiak szerint kell eljami:

Leesik a vércukor - hipoglikémia

Tiinetek: sdpadisig, remegés, izzadds, éhségérzet, gyengeség, faradisig, hangulatviliozds,
fejfdjas, zavart viselkedés, hinyinger, hinyas.

< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mér 4 mmol/1-nél kezdjik meg a kezelést),

Mit adjunk?

0,3 gramm/testsiily kg gyorsan felszivodd szénhidritot. Ovodasnak 1 dl tej, fél dl gyviimileslé
+ szilkség esetén 10-15 g lassan felszivado seénhidrit. (1-2-db keksz.)

Ennek legegyszeribb megoldisa egy kénnyen hozziférhetd helven tarolt WSlrpdsségi
csomap” — (hipods” csomag, amely tartalmazza a sz016 dltal Ssszedllitont, a diabéteszes
gyermek szdmdra bevilt, a hipoglikémia elhdritdsdra szolgdld termékeket.

A hipoglikémia elldtasit kiivetben a vércukorszintet15 pere milva ellendrizni kell (vissza kell
mérni vagy szenzoron ellendnzni), és elégtelen vércukor emelkedése esetén a szénhidri
bevitelt ismételni kell.

Ha silyos, eszméletvesziéssel jard hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon injekcidt,
tzomba: 25 kg alaut fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg feleut teljes adagot, azaz | mg-ot. (a
sziild felelds ennek biztositasardl, ha kaphatja).

A fecskenddben eld van készitve az olddszer, mellette van a haldanvagol tartalmazd
porampulla. Ennek a mianyag kupakjdt kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugdn
dtszirva hozzifecskendezni. llyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt légteleniteni kell gy, hogy a it felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt,
majd a test barmelyik izmaba szirva beadjuk a betegnek. Az injekcio utin a twdat elkezd
kitisztulni,

Silyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (agsimi) is hasznalhaté:

https://www.ema.curopa ew'en/documenis/product-information/bagsimi-eparproduct-

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon dt adunk neki cukrot a fentick szerint. Ebben az
esetben, mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szillitishoz.

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad.
A mentdszolgdlatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén ériesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megeteini tilos!

3



Magas vércukor — hiperglikémia

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémiinak neveziink
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusi
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban,

Tiinetek: sok folvadék ivasa, gyakori vizelés, faradsdg, bagyadisig

A tartosan magas vércukorszint veszélye: a ketoaciddzis kialakuldsaval, amely azt jelenti,
hogy a szervezet a zsiradék raktérak bontdsabél probélja fedezni a sziikséges energial, toxikus
hatisi ketontestek keletkeznek.

A ketoacidézis fo tiinete az acetonos lehelet, de jellemzé emellett a hanyinger, hasfijds,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellitist igényel, kezelése korhazban
trténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kivetkezik be, tehdt ha az elején beavatkozunk.
a beteg nem kerfll stlyvos dllapotba.

Megelozése a normdlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és be kell tartani az eldir diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon hdségesen, keriilni kell a zsirok fogyvasaisat, de
a normdlis szénhidrat bevitelt biztositani kell. Az inzulin beadisa elengedhetetlen. A
seénhidritbevitel ilyenkor gylmileslevek formajiban is wriénhet,

Ha hényis alakul ki és a szdjon &t vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentot kell hivni és
kirhizi kezelés szilkséges, ahol inflzio segitségével tarjak fenn a szervezet covensilvi
allapotar.
A hinyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A misodik hanyds utdan a
gyereket korhizba kell vinni. Ha a szl nem clérhetd, a gyercket mentovel kell korhazba
szdllitani.

Ha a gyerck belizasodik, a sziildket kell értesiteni, akik értejonnek a gverckért. A lizat
azonban addig is csillapitani kell.

Ovodai torna elitt:
# Haavércukor 6-12 mmol/1 kizdn, az aktivitis megkezdhets,

# Ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidritot kell fogyasztani, s a mozgist addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, illetve 5 mmol/1 feletti nem lesz.

# Haa vércukor > 14 mmol/1, az aktivitis megkezdését el kell halasztani,

6. AZ INZULIN TAROLASA

Az inézménybe 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermek beiratisa esetén a sedméra szilksépes
mennyiségl inzulin hindszekrényben vald tiroldsa megoldhatd.



L
e

7. A DIABETESZES GYERMEK ELLATASA SORAN KELETKEZO VESZELYES
HULLADEK KEZELESE, ELSZALLITASA

Az epészségligyi hulladékokra vonatkozd eljrisokat a 12/2017. (VL. 12.) EMMI rendelet
szabilyozza,

Ennek értelmében az egészségiigyi hulladék kozil a veszélyes és nem veszélves hulladékot
egymastol, valamint az egészségiigyi szolgaltatd telephelyén képzddd hiztartasi hulladékhoz
hasonld hulladékidl az egészségligyi szolgiltatd dltal kialakitott munkahelyi gyiijibhelyen,
illetve fizemi gyijiohelyen elkildnitetien kell gyijteni a hulladék fajtdjanak vagy tipusanak
megteleld gyhjibedényben.

Az egészségiigyi hulladékot tartalmazd gyijtdedényt a gyijtés iddtartama alatt lezan
fllapotban kell tartani.

Az egészsépiigyi veszélyes hulladék kiziil:
# azdles vagy hegyes eszkdziket tartalmazd hulladékot merev falil, szirasills,
# a ferdzd6 hulladékot folyadékziré, mechanikai sérillésnek ellendlld  olvan
gyljtoedényben kell gydjteni, amely a lezdrdst kdvetden roncsolismentesen nem
nyithatd ki.

Fiiggelék: diabéteszes gyermek ellitdsa sorin keletkezd veszélyes hulladékok:

# minden hasznalt tl: az ujjszoritd lindzsija, a kaniilt behelyezo t (hidba van mianvag
tokban,

a penekhez tartozd tik, injekeids ik, hasznalt kaniilik,

hasznilt tartilyok (hiszen ezekben mindig marad pér egység inzulin),

haszndlt inzulinos ampullak, teszicsikok, szenzor,

hasznalt vatidk, zsebkenddk az ujjbegyes vércukorméréshez,

hasznilt elemek a pumpdabél, vércukor mérdbal: veszélyes hulladéknak mindsiil, de ez
nem vihetd be az egéseségiigyi szolgaltatéhoz. Az elemeket az ezek gviijtésével
foglalkozd gydjtdhelyeken lehet leadni.

VWYYV

10. LEGITIMACIO
1. Haziorvosi jovahagyds:

Az ovodai egésrségligyi ellatast biztositd haziorvos véleménye szerint jelen szabdlyzat
szakmailag megalapozott/szakmailag nem megalapozott.

A hiziorvos a diabéteszes gyermekek dvodai  ellitdsdrol s#6ld fenti  eljarasrendet
jévihagyija'nem hagyja jova.

Nyirkita, 2022, év, el gpiddaditd. . ho,.....4% ... nap
P.h.




2. Viédondi nyilatkozat

Alulirott, DANANE L1808, GARRIEUA nyitkiini  Haziorvosi Rendels & Vedéndi

Szolgalat védondje nyilatkozom arrél, hogy a diabéteszes gvermekek Gvodai ellitisdnak
eljardsrendjét megismertem.

Nyirkita, 2022., Qg udadiia...... ho,......A5 »...nap
S oL ' -L'L.,u N0
Sa Bh [:-amn%’syg-n,,h"*‘lf-
2 X Wi, 'l-'édﬁnu
2 2
3. Sziilfi kiizbsség thjekoztatisa: 7
Alulirott,.. 3HVA%. . A LBERTINE. ....a Nyirkitai Lurkd-kucké Ovoda szildi kozisség

képviseldje nyilatkozom arrdl, hogy a diabéteszes gvermekek dvodai  elldtasanak
eljarisrendjét az dvoda sziildi kbzossége megismerte,

Myirkdta, 2002, eG4, ... hO,...... A0 ...nap ,f _ ey
(1 EOY 0 . ¥ T s
sziiloi kizdsség képviselje

4. Ovodai alkalmazottak megismerési nyilatkozata

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a diabéteszes gyermek dvodai ellatdsinak eljdrdsrendjét
megismertiik.

Alkalmazott neve: Beoszlisa; Aldirds

1. Balogh Géborné Dajka Dodosls Ol

2. Berciu Anita Ovodapedagigus - '

3. Erdeiné Filo Aliz Dajka Ceolear Thad Mg

4. Gybrgy Veronika Ovodapedagdgus s Tricuba

5. Kovdics Zoltinné Dajka Uoiltn Tathdy up

6. Lokodi Istvinné Intézményvezets ddbocti Ftuediiin

7. Szolomajer Anasztazia Owvodapedagdous o TN

8. Toth Didna Pedagogiai asszisziens T-:« th T

9. Tath Janosné Ovodapedagégus T T

10. Vassné Paszternak Ildiké | Dajka \J oL Dodadtmmeh T0A L
11. Végé lidiké Pedagdgiai asszisziens {Eq& AALA & |
Nyirkdita, 2022, Qotg)ild MU v 1T RORRRRRRRN ST .1,

Az eljdrisrendbdl egy példinyt a diabétesszel érintett pyermek sziildjének 4t kell adni,
Nyirkata, 2022.....MAGUANIS.....covrnrreerree M D i

Az eljirasrendet kiadta: ¢ hnﬂ?ﬁ:nﬁ....&fm#w

InEzm&mvezetu



l. sz, figgelék

KERELEM

Diabétesszel €16 gyermek dvoddban t6rténd specialis ellatisdra

Alulirott. .. onév) szlldtbrvénves képviseld
azzal a kéréssel fordulok a Nyirkatai Lurké-kucko ljvmla intézményvezetljéhez, hogy
diabétesszel éld gyermekem szimdra a specidlis dvodai elldtist biztositsa.

A specialis ellitist az alibbiak vonatkozisdban kérem:

a) A vércukorszint szikség szerinti mérése.
b) Szikség esetén, orvosi eldirds alapjin, velem, mint kérelmezé szilloveltérvényes
képviselfvel, a megadott kapesolattartdsi médon egyeztetve az eldirt iddkdzonként a szilkséges
mennyiségl inzulin beaddsa.
) Egyéb: (rOviden leimi).........cecunvnnnsesnnasasasnes
A specidlis diétds étrend biztositisat: fa megfeleldr bekarikdzni, vagy aldhiizni)

a) kérem

b) mem kérem, otthonrdl viszem be az dvodiba.

T MM IO v s S s e B s R i R i
Szilletési helye, idejer......uu.....

Lakcim:.....

Anyja neve:..

Ovodai jogviszonyanak KEZOEIE:. ...........ciiviirieiserimsesssesssssiesssesssessassntessessssssnesanes

Tisnelettel:

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

szilld/tirvényes képviseld
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NYIRKATAI LURKO-KUCKO ﬂvnm 4333 er:rk.ﬁta, Petlifi kisz 7. Tel.: 44/350-147, e-mail:
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Targy: Ddntés diabéteszes gyvermek dvodai elldtdsardl

Tiszteli Sziild!

Diabétesszel €16 ovodis gyermekének specidlis ovodai elldtdsira irinyuld kérelmének helyvt
adva a kivetkezdkredl tdjékoztatom:

A helységben............ [, — 1 — napjin
sziletett .vvinisicisiciinvnenn NVl gyermekének  diabétesszel Osszefligpd  specidlis
ovodai ellitasit a kivetkezdk szerint tudom biztositani:

a) olyan pedagogus vagy legalibb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkadt
kizvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatonn személy Otjdn aki a hivatal dlal
szervezell, a feladat ellitasihoz kapesolddd ismeretekrd] s#0lé szakmai tovibbképzésen
részt veit, és aki a specidlis ellatisban vald részvételt villalja,

b) hdziorvos vagy dvodavéddng aijan. (megfeleld (a) vagy (b) alihizandd!)
Amennyiben barmilyen észrevétele van a felkinalt elldtis formdjival, az ellauist végzo

személyével kapesolatban, szdban vagy irdsban jelezze!

A tovibbiak megbeszélése wégett kérem személyes megjelenését az intézményvezetdi
iroddhan,
Nyirkdta,.....coooueneee BV hi nap

Tisztelettel:

intézményvezeto



4. sz. melléklet

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont tijékoztatdja a nevelési-oktatisi intézménybe
otthonrdl bevitt diétis ételekkel kapesolatos szakmai szabdlyokrl

Jelen dokumentum kizdrolag a nem kdeétkeztetés keretében biztositowt, otthonrdl, vagy mis
helyrdl szirmazo, bevitt vagy rendelt diétis ételek tiroldsira, melegitésére és fogvasztdsira
vonatkozik.

A kbzctkeztetéshen résztvevi gyermekek éthezésének tiplilkozis-cpészségligyi szabdlvail a
kozétkeztetésre vonatkozd idplalkozds-egészséaigyi elfirdsokrél szold 3772014, (IV. 30
EMMI rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek kiszinhetden a kiznevelési
intézményekben minden fogyasztd az életkordnak és egészségi allapotanak megfeleld ételhes
Juthat. A Rendelet eldirisai szerint elkészitett étel hozzdjirulhat a gyermekek egészséges
testi és mentilis fejlodéshez, exért arra kell tirekedni, hogy a kizétkertetés keretében
valésuljon meg a diétis étrendek biztositasa. Ennck megfelelden a Rendelet elsdsorban az
intézmények szimdra irja el a szakorvos dlal eldint diétds étrend biztositasira vonatkozd
kitelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eldfordulhal, hogy a szilld a gyermeke srakorvos
altal igazolt diétds étkeztetését nem a Rendelet dltal szabdlyozott kizétkeztetés keretein beliil
aldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember [-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétis étheztetési igénynek megfeleld érend az intézmény dltal, a kizétkertetés
keretében nem biztosithatd, Ggy az — 2021, szeptember 9-tdl — a sziilé vagy mas trvénves
kKépviseld irdsheli nyilatkozata alapjin, otthonrdl hozott vagy a nevelési- okiatdsi
intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit (a kis- és [étkerések ételeinek
hirésének. melegitésének és fogyasztisinak) az intézménynek (ovoda, iskola. stb.) kell
biztositania.

Fontos hangsialyoezni, hogy a sziild dltal bevitt, rendelt diétis ételek nem tartoznak a
kiizetkeztetes keretei kizé, igy a kizétkeztetit az ilyen ételekkel Gsszefligeéshen felelisség
nem terheli.

Az intézmény vezetdjénck a bevitt diétis ételekkel kapesolatban az alibbi szabilvok
betartisiarol kell gondoskodnia:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kizétkeztetésben szolgdltaton ételekidl elkiilénitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhdjira nem keriilhetnek be.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel ditumaval ellitva, lezdrt - étel viroldsara alkalmas., mikrohullimid eszkozben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe & clhelyezni o kijelal
hiitdszekrényben egyéb szllito eszkdz (pl. tiska. zacskd, sth.) nélkil,



Hiltve tdrolds szabdlyai

A hiitést igénylo ételt a fentiek szerinti, névre szal6 ételtarold edényzetben minden esethen 0 +
S"C-on kell tirolni. A hémérséklet ellendrzésére a hitd sajat digitdlis kijelzoje, ennek
hidnyiban a polera helyezent kontroll homérd haszndlata szlikséges, Lehetdség szerint a hiitst
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és
hasznalatinak ellentrzését,

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullami st haszndlata javasolt. A melegités sordn — életkornal
fliggden — segitd személyzet bixtositdsa vilhat szilksépessé,

Az intézmény feleldssége, hogy a diétds étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon tilaldsra. A
kiilonbdzd dllaga ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullama
melegités idétartaminak meghatirozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatisfokar,
valamint az étel allagit. A melegités sordn a homérséklet eloszlisa nem egvenletes (killonds
tekintettel a folyékony dllagd ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az dtelek sajar
evieszkdzzel wnénd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hikezelést kapjon (tdrekedni kell az étel atforrdsitisdra).

A Telmelegitett edényzet mikrohullama siitdbél toriénd kivételéher az intézmény dltal
biziositott edényfogd (kesztyd), vagy komyharuha haszndlat javasolt, az esetleges épési
sériilések elkeriilése érdekében.

Kisgyermekek esetén a melegitéshez az intézmény részérdl felndu feligvelete, segitsége
szilkséges. Az intézmény feleldssége azt megallapitani, hogy mely életkorokban szilkséges a
segitd személyzet alkalmazasa.

Fogyasztas szabilyai

A gyermekek kidzis étkezése oktatdsi és nevelési célzatbol is fontos. emellent segiti a
gvermekek szocializalodasar is.

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére dllo, sziikség esetén a szakorvos dltal
meghatirozott iddben — kulturilt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részéril megfelelo feliigyelet biztositisa mellett kizisen tudja elfogyasztani az ételét, ezén
az otthonrdl hozott melegitést igényld éelek (ebéd) elfogvasadsinak helyszineként a kizts
ebédldt javasoljuk.

Az otthonrdl hozont ételek elfogyasztasira elsosorban a sajit edényzetet, és a sajdt evioesskisz
haszndlatit ajanijuk.

Amennyiben a kfzétkezietd ki tudja zimi az allergidy, intolerancidt okozd anyagokkal winénd
szennyezddést, Ogy a kizétkeztetésben hasznalatban lévi eszkibziiket (evleszkiz, tinyér,
pohir) is biztosithat a bevitt éelek elfogyasetisihoz, de erre nem kitelezheto.



Etelhulladék kezelése, mosogatds szabélyai

Sajit edényzetbél whrténd fogvasztas esetén az ires edényzetet, taroldedényt, valamint a sajdt
evieszkizt a gyvermek hazaviszi,

A kiizétkertetd dltal biztositott edényeket és evieszkiziket, melyek a szild dlal bevit ételek
elfogyasztasat szolgiljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositisi rendszerének megfeleld
mosogatisi folyamatdban kiteles tisztitani. Az ételmaradékot a kimyezet veszélyeztetése
nélkiil a konyha gydjtheti & tdrolhatja a t8bbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbol
torténd fogyasztis esetén a gyermek az ételmaradékot akdr a visszazart dobozban hasza is viheti,

Takaritas szabdlyai

A bevitt ételek hitésére szolgdld hitbszekrények, valamint a melegitésre szolgild
mikrohullimi eszkiziik szilkség szerinti (szennyezddés esetén azonnali). de legalibb napi
gyakorisdgi takaritisarol, tisztithsdrol az intézménynek kell gondoskodnia. A iakaritishoz,
tisztitishoz minden esetben fertdtlenitdszeres tisztithst kell alkalmazni az alkalmazott
fertdtlenitdszer gyartdi utasitisinak megfelelGen.

Az edényfogd (kesztyd), vagy konyharuha (szennvezddés esetén azonnali) cseréjéril,
tisztitdsdrdl az intdemény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartdsa, a megvaldsitishoz szitkséges feliételek kialakitisa és
biztositisa a Rendelet eldirdsival dsszhangban, az intézmény feleldsségi kirébe tartozik abban
az esetben is, ha étkezd hidnydban az étel elfogyvasztisa mds fenntartd dlial Gremeltetent
étkezdben thrténik. Az intézmény feleléssége a mas fenntarto dltal zemeltetent étkeziben is.
az intézmény dltal elhelyezett hitok és mikrohullimi stk tisztitdsa és tisetdn tartdsa, a
megfelell miszaki dllapot fenntartdsa.



