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Készitette:
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a nevelGtestilet bevonasaval

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazol6 alairasok

A nevelémunkat segité alkalmazottak a
Szervezeti és  Milkodési  Szabalyzat
tartalmarol a tajékoztatast megkaptak.

Neveldmunkat segit6 alkalmazottak
nevében

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82.
§ (6)

bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepl6
nyilvdnossaganak
biztositasara vonatkozo6 helyi szabalyokat
a szil6i

a  dokumentumok
szervezet a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban véleményezte és
tdmogatja annak megvalositasat.

Sziil6i szervezet nevében véleményezte:

Szuloi szervezet elnoke

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a Boldvai-
Mesevar Ovoda-Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté 17/2025

(IX.23.) szamu hatarozataval jovahagyta.

A fenntart6 képviseletében Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3) és Nkt. 25.§ (1)
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol. Ervényes: 2025. 09. 01-t5] visszavonasig.

Késziilt: 2 db eredeti példanyban. Iktatoszam: OVI-SZ/2/2025.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasr6l szo6l6 torvény
végrehajtasarél (Amr.)

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

e A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok Uj életpalyajardl szo6l6 2023.
évi LIL térvény végrehajtasarol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informaciéos oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011.(XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

e 26/1997.(IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

e 2007.évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdézasanak egyes
kérdéseirdl

o 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a

gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodéséradl

e Az egyenlé banasmodrél és az esélyegyenléség elémozditadsarol szolo 2003. évi


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
Boldvai Mesevar Ovoda-Bolcsdde

CXXV. torvény

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalataroél és véleményezésérol

e 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai- szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremiikodés feltételeirdl

¢ A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgaro6l, valamint a tovdbbképzésben résztvevék juttatasairdl és
kedvezményeirol

e Az oktatasiigazolvanyokroél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A2011.éviCCIX. téorvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasaradl

e Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd
szabalyairdl sz6l6 elbirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrol és
az azonosito kédok hasznalatarol

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjdléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes -
korlatairdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmirendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormdanyzati funkciok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

o Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo6 taplalkozas-
egészségligyi el6irdsokrol

e Azintézmény hatalyos alapité okirata

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozé atmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_
gye rmekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv&lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup&lbj0id800b
http://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gye
http://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gye
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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiils6 és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdékkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeri miik6dését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagoégiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény tertletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (tertleti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a legitimacids rendelkezés szerinti idépontban lép
hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarto egyetértésével valnak hatalyossa.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en torténik. Modositasa a
féigazgatohataskore, a neveldtestiilet bevonasaval.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Intézményi azonositok

Az intézmény neve

Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcs6de

Az intézmény székhelye

3794 Boldva, Arany Janos ut 2.

Az intézmény OM-azonositdja 028844
Torzskonyvi azonosito 634674
Az intézmény tagintézménye Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcséde Zilizi

Tagévodaja 3794 - Ziliz Szabadsag tér 5.

Az intézmény tipusa

koznevelési intézmény, tobbcélu kozos igazgatasu
intézmény - 6voda - bolcséde

Az intézmény alapito
okiratanak szama, Kkelte, az
alapitas idopontja, jogszabalyi
alapja

Az Ovoda alapité okiratat Boldva Ziliz Kozségek
Intézményfenntart6 Tarsulasi Tanacsa 2013. IX. 23.
napjan a 6/2013. (IX. 23.) sz. hatarozataval hagyta
jova.

Az intézmény alapito szerve

Boldva Kézség Onkorméanyzata

Cime 3794 Boldva, Széchenyi I. u.5.

Az intézmény iranyito szerve Boldva Ziliz Kozségek Koznevelési
Intézményfenntart6 Tarsulasi Tanacsa

Cime 3794 Boldva, Széchenyi I. u.5.

Az intézmény fenntartoja Boldva Ziliz Kozségek Koznevelési

Intézményfenntart6 Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa

Cime

3794 Boldva, Széchenyi I. u.5.

A Kkoltségvetés végrehajtasara

54300015-10008731
szolgal6 bankszamlaszam

Az intézmény addszama 16678992-1-05

Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6vodai nevelés a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség Kt. 6.§-anak(2)

bekezdésében meghatarozottak szerinti neveld intézmény.

e Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsa: integraltan fejleszthetd
beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének tartds és sulyos rendellenessége, valamint a megismer6 funkcidk vagy a
viselkedés fejlddésének sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényi
gyermekek ellatasa.

e bolcsddei ellatas - gyermekek napkoézbeni ellatasa, 20 hetes kortdl a harmadik életév
betoltéséig, illetve annak a nevelési évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét
betolti. Orvosi szakvélemény alapjan biztositja tovabba az 6vodai nevelésre még nem
érett gyermekek gondozasat, nevelését, a gyermek 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig.

e bolcs6dés gyerekek étkeztetése

e oOvodarendszeren kiviili oktatas

e helyiségek, eszk6zok bérbeadasa



e talalg, melegit6 konyha lizemeltetése.

Allamhaztartas szakagazati besorolasa: 851020-Ovodai nevelés
Az intézmény alaptevékenysége: 851020-Ovodai nevelés
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Onélléan miikodé koéltségvetési szerv

Kormanyzati funkcio:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javité programok

107080 EsélyegyenlGség elGsegitését célzo tevékenységek és programok

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan miikod6 koltségvetési szerv, melynek
pénziigyi - szamviteli - gazdalkodasi feladatait Boldvai K6z6és Onkormanyzati Hivatala latja

el.

Az intézmény miikodési kore: Boldva és Ziliz kozségek kozigazgatasi teriilete,

Gyermekek bolcsddei ellatasa: Boldva és Ziliz kozségek kozigazgatasi teriilete

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: Boldvan az 6vodaba: 135 {6

Boldvan a bolcs6dében:

12 £6
Zilizen az 6vodaban: 25 f06

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 2011.évi CXCV. Torveny az allamhaztartasrol

e 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szdlé torvény
végrehajtasarol
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szé616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet
e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

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

e 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarél

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szélé 1992. évi XXXIIIL.
torvény végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A gazdalkodassal 6sszefiigg6 jogositvanyok

Az intézmény oOnalléan miikodd Kkoltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képvisel6-
testiiletének mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szélé -
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
(palyazaton nyert 6sszegek,) alapjan gondoskodik feladatainak ellatasaral.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente oOsszedllitott, az irdnyit6 szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Az éves koltségvetés tervezése:

A Fenntarté meghatalmazasaval egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

- személyi juttatasokat

- munkaadét terheld jarulékokat

- dologi jellegli kiadasokra fordithaté keretet

- az Fenntart¢ altal folyésitott ellatasokat

- az ellatottak juttatasai

- az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitisdhoz az Onkorményzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.
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Az 6vodai nevelés keretében biztositott foglalkozasok

- Logopédus altal végzett fejleszt6 foglalkozas
- Fejleszt6 pedagogus altal végzett foglalkozas
- Gyogypedagogus altal végzett foglalkozas.

Kiegészit6 tevékenységek

- Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakoérben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

- A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa. Az évoda biztositja a sziil§
kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és
vallasoktatast. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Korbélyegzo:

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az féigazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén
az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az foigazgato-helyettes irja ala. Az intézményi
bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az 6voda foigazgatdja,
az fbéigazgatd-helyettes, a fbigazgatétavollétében az Ugyviteli dolgozé6 a munkakori
leirasaban szerepl6 ligyekben. A bélyegzdk zarva tartasa kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd
el6irasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény féigazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerli aladirdsa a féigazgatbdaldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESE

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjuk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok, bolcsédei
gondozdéndk és a sziilok is.

A kotelez6en foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi el6irasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyito6 szerv altal kiadott
képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.

AZ OVODA SZERVEZETI STRUKTURAJA

Kettd bels6 szervezeti egységre tagolodik: székhely és egy tagintézmény miikodik.
- aBoldva Arany Janos utcai székhely, tovabba
- Zilizi Tagintézmény.

Vezet6 beosztasu munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:
Munkakor megnevezése: foigazgato helyettes

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu, a féigazgatotavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
teljes jogkorrel helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezet6i megbizdsa a
féigazgatokinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:
Az intézmény éves Pedagogiai Munkatervében évente részletesen rogzitettek szerint.

F6bb feladatkore:
A vezetOk részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, mely jelen szabalyzat 1.sz.
fliggelékben talalhato.

Munkakor megnevezése: tagintézmény-igazgato

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu.
Az féigazgatoval és a féigazgatohelyettessel egylittmiikodik, a vezetd helyettes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasban rogzitetteknek megfelelgen helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé Kkinevezése és a vezet6i megbizasa a
féigazgatokinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoéi jogkort gyakorol.
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Helyettesités rendje:
Az intézmény éves Pedagdgiai Munkatervében évente részletesen rogzitettek szerint.

F6bb feladatkore:
A vezetOk részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6vodat a féigazgato iranyitja, aki vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabdlyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon (nyilvanos
palyaztatas) torténik, és a megbizatas lejartaig, vagy visszavonasaig érvényes.
Feladatainak ellatasaban az (irdnyité, szervezd, ellendérzd, értékelé tevékenységét)
féigazgato- helyettes segiti. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:

o vezetdk,

« illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl, strukturajabol ado6do ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egységek kozotti kolcsonos egyuttmiikodési kotelezettséget is. (fliggelék szervezeti rajz) A
dolgozok és a magasabb vezetdk kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd el6irasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A féigazgato kizarodlagos jog- és hataskore

e azalkalmazottak feletti munkaltatoéi jogkor gyakorlasa,

e avezetéstagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o  kotelezettségvallalas, alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal.

Az intézmény féigazgatdjanak feladat- és hataskore

A koznevelési intézmény féigazgatodja felelés a szakszerd és torvényes miikodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A féigazgatojogkoret, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei,
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valamint a munkaltat6ja hatdrozza meg.

A féigazgat6 az 6vodavezetés elsé szamu vezetdje, aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja az
féigazgato- helyettest és az 6voda kozosségeit az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az O6voda f6igazgatdja 5 évenként nyilvdnos pdalyazati eljards (a pedagogusok Uj
életpalyajarol szolé 2023. évi LII torvény, és annak végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm.rendelet) alapjan kinevezett magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott.

A palyaztatds mell6zhet6 a masodik féigazgatdi ciklus esetén, ha a féigazgatdismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1).

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes féigazgatoi
megbizas adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1).

A 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettes latja el.

A féigazgato kiemelt feladatai

e amunkaltatéi jogkor gyakorlasa,

e anevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszer{i megszervezése és ellendrzése,
° a koznevelési intézmény képviselete,

e az egylittmiikodés biztositdsa a sziil6i kozosséggel, és ha van, a munkavallaléi
érdekképviseleti szervekkel,

o az ovodapedagbégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott
munkateljesitményére vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési
rendszer részletes szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat m{ikodtetése,

e anemzetiés intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

e agyermekvédelmi munka iranyitasa,

e agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban val6 részvétel.

Az intézmény féigazgatdéjanak feladatai jarvanyiigyi készenlét idején
e A fenntartdval torténd egyeztetés, a munkatarsak bevonasa a feladatokba. a sziil6k
tajékoztatasa.
e arendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa,
o ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan.

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikédési
gyakorlat aktualis mdédositadsainak koordinalasa, ellatasa.

Az intézmény féigazgatojaval szembeni elvarasok
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e az intézményi pedagdgiai folyamatok - nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai - stratégiai vezetése és iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetenciak fejlesztése,

e azintézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

e szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagbgiai program alapelveit hozza 06sszhangba a vezet6i palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait, a teljesitménycélok
megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi feladatmegosztasnak
megfelelGen,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrasbdl informalédjon és dontéseit ennek
megfelel6en hozza meg.

A foigazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

e a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak
biztositasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

e agazdalkodasban a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e az adatszolgaltatasi és informaciodszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6k éves teljesitményértékeléséért,

e aNemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

e ahatékony informacids és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséeért,

¢ a mindsité vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszer( és torvényes

e gondoskodik arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelel6en kezelésre
kertljenek, és ajogszabalyi el6irasoknak megfelel6en dokumentéljak a munkaltatoéi
aktusokat,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért,
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az intézmény munkaltatoi jogkorébol adédé feladatainak elvégzéséért,
az intézményi feladatok és hataskorok aranyos megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellen6rzési, a helyi mérési rendszer
miikodtetéséért a Pedagogiai programban meghatarozottak alapjan,

a pedagégusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan
az ellatja a mindsitési kovetelményeknek valéo megfelelés megallapitasaval
kapcsolatos feladatokat,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az 6nkormanyzat felé.

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélto megszervezéséért,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenérzéséért,

rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be Kkell szerezni a Fenntarto
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek el6tti képviseletéért,

a pedagogusok 6téves tovabbképzési programjanak és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a gyakornok mindsit6 vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az informatikai
rendszerben.

7

az intézményi ellendrzés eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért és

megvaldsitasaért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informaciés tdjékoztaté rendszeréhez kapcsol6dod

kozérdekl informacio- szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos

kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok

ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasi rendszerének miikodtetéséért, az

adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az

iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és

miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés

felligyeletéért,

a szakértdi bizottsag szakértbi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének

meghosszabbitasaért,

annak a neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott

szakembernek, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy
16
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tehetségfejleszté foglalkozast tarthat, meggy6z6dik a hozzaértésérdl, - megfelel
végzettségérdl, szakképzettségérol a  foglalkozds megtartasahoz sziikséges
tapasztalatardl,

e az alapit6 okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kézvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen tertleten kiadvanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattdrozasanak engedélyezésére a féigazgatdjogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény féigazgatoja irhat ala.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat Kkell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e  aziratiktatdszama,
e azligyintézd neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e aziratalairéjanak neve, beosztasa,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
féigazgatoja.

Az 6voda foigazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e azovoda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
¢ ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sagok és iligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

e (vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

¢ a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglal6
értékeléseket,

e azintézmeényi koltségvetéseket,
¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokataziratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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4. AFOIGAZGATO ALTALLEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda fbéigazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén- kivéve, ha a fenntart6 masként
rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhat el az foigazgato-helyettes a kovetkezok szerint:

e Az fOigazgaté-helyettes egyedi felhatalmazasa alapjan, meghatarozott tigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

o Az féigazgatd-helyettes a fenntart6 el6tt egy adott ligyében az féigazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

e Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak éves
teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a hozza
kapcsol6d6 mérések, ellendrzések elvégzését a helyi teljesitményértékelési
szabdalyzatnak megfelelGen.

e Az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszd-kezel§ rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezd
mindsité vizsgdja, id6pontjanak rogzitése.

e Az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével pedagbdgus igazolvanyok érvényesitése.

5. AZINTEZMENYBEN DOLGOZO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK
FELADAT- ES HATASKORE

Az 6vodaban dolgozok létszamat a 2023. évi LIL torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az
aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény hatarozza meg.

Az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagogusok atlagbéralapu tamogatasat (jogcim) a
szamitott létszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara ,A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé a 2023. évi LIL
torvényt és annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

A dolgozok személyi anyagat az 6voda féigazgatdja késziti el és vezeti. Az intézmény
valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az évoda Torzskonyvében, valamint a
KIR és KIRA programban, valamint az OviKrétdban taldlhat6. Az évodapedagbégus a
koznevelés informacidos rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben elGirt
adatszolgaltatasokért a féigazgaté a felelds.
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A foglalkoztatottak beosztas szerinti eloszlasa:

Ovodapedagogus 12 6
Ebbdl féigazgatd 116
Ebbdl féigazgatd-helyettes 1f6
Ebbdl tagintézmény-féigazgatd 1f6
Ebbdl szakvizsgazott 6vodapedagogus 516
Pedagogiai asszisztens 2 f6
Dajka 6 f6
Kisgyermeknevel6 (Bolcséde) 3f6
Bolcsddei dajka 1£6
Ovodatitkar 1f8
Udvaros kisegit6 1f6
Osszesen: 26 fo

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
madjat, a kapcsolodo felelsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak

A vezet6 munkakorokre a helyettesités rendjét jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakoér megnevezését,
° a munkaiddt, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e azalkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,

e amunkakore szerinti ellenérzését, helyettesitését,

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

° a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e  munkakozosségben vald részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az Ovoda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra hatarozott idejli megbizas
mellett:

e gyermekvédelmi megbizott,

¢ szakmai munkako6zosség vezetd,

e mentor a gyakornok mellett,

e diabéteszes gyermekek ellatasa,

e  tliz-és munkavédelmi megbizott,
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e  egyéb, aszervezet miikodésével kapcsolatos feladatokra

6. AVEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

A féigazgato a feladatait az féigazgato- helyettes, a tagintézmény-igazgatd, és a szakmai
munkako6zosség vezetd kozremiikodésével latja el.

Avezet6k munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik.

Az féigazgatd-helyettes megbizasat a féigazgatd adja. Féigazgato-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas hatarozott idére
sz6l, 5 évig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. Az féigazgato-
helyettesi, valamint az egyéb vezet6i megbizasok korét, tovdbba a megbizas feltételeit
kormanyrendelet hatarozza meg. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez
finanszirozott létszdmok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk
finanszirozott 1étszama).

A vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. A f6éigazgatékozvetlen munkatdrsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint a féigazgatokozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az féigazgatonak tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed a pedagogiai munkara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érintd megoldand6 problémak jelzésére.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag biztositasa. Az
6voda vezet6sége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A heti
megbeszéléseken tul a kapcsolattartas telefonon, Messengeren és e-mailen folyamatos.

Az intézmény vezetdsége

o fbigazgatd
o fGigazgatd-helyettes
e tagintézmény-igazgatd

e  szakmai munkako6zosség-vezetd

Az o6vodai élet egészére Kkiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezet6sége véleményezi és értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

e azintézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakorilményeket befolyasold
kérdéseket,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
e azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
¢ mindazokata javaslatokat, amelyeket a vezet6ség elé terjesztenek.
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Vezetoi értekezletek

e  tajékozo6das a szakmai munkardl,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
és konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbeszéléseket az 6voda féigazgatodja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil.

A vezetés tagjai véleményezo és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezet6ségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulé funkciok megvalodsitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A megbeszélések részt vevléi beszamolnak a munkajukrdl, illetve tovabbitjdk az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl a telephely 6vodaba, valamint a
telephely 6vodabdl a féigazgatofelé. Jarvanyligyi készenlét idején az oOvoda részére a
fenntart6 altal biztositott infékommunikaciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfelel6en torténik a vezetési
feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen).

Az foigazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgato feladatai, hataskore

Az fbéigazgatd-helyettes munkajat a munkakori lefrds alapjan, a féigazgatokozvetlen
iranyitasa alatt végzi. Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat a féigazgat6 gyakorolja.

Felel6s
e apedagogiai munkaert,
e aKRETA rendszer bevezetésének és alkalmazasanak segitéséért,
e ahelyettesitések szervezéséért,
e aszabadsagok kiadasanak szervezéséért,
e anevelést segit6k munkajanak ellen6rzéséért,

e AHACCP program miikodtetésének ellendrzéséért.

Az o6voda féigazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at az féigazgato-helyettesre:

e Kapcsolattartas a telephely 6voda dolgozoival.

e Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikaciés eszkozok
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozdsat igazolé bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

o ElGsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalésitasat.

e Apalyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

o A f6igazgatomegbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

o ElGkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési tervet.
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e Atruhazott hataskorben helyettesiti az féigazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.
e Résztveszabelsd ellen6rzésben.
e Résztvesza teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.
e Résztvesz a teljesitményértékelésrol sz6l6 konzultaciékon.

e Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre. Irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakorileirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abels6 ellen6rzések tapasztalataira,
e azintézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére,
e ahelyiteljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,

e azatruhazott hataskdrben megvalésitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatomegbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

A szakmai munkak6zosségvezeto hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezett valaszt, akit a
féigazgatobiz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb o0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a
féigazgatoirasos megbizasa alapjan, munkakori leirasanak megfeleléen végzi.

A szakmai munkako6zosség vezetGje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt meghallgatjia a munkakozosség tagjait. Az 6voda
foigazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodeésérdl,
tevékenységérol.

A munkakozosség vezeto feladatai

¢ aszakmai munkakoézosség, 6nallo, felelés vezetése,

e aPedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan 6sszedllitja a munkakoézosség éves
tervét,

o értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
e azUj mobdszerek, eszk0zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
e apedagoégiai munka szinvonalanak emelése,
e azintézmény szakmai munkajanak iranyitasdban valo6 részvétel: tervezésében,
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szervezésében.

o

véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési
eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktaté munkajanak szakmai
segitése,

irasos elemzés, értékelés a munkakdézosség munkajarol a nevelési év végén,
beszamol6 a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszer(sitése, a pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében 0sszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagégusok teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, szakmai tovabbképzésekre,

jarvanyuigyi készenlét idején ,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tdmogatdsara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia mddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok
szamara.

A munkakoézosség vezeto jogai

az 6voda féigazgatoja altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai
munkajat, hidnyossag esetén intézkedést kezdeményez a féigazgatofelé,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok jutalmazasara,

a féigazgato altal atruhazott hataskorben kézremiikodik a pedagogusok kiilsé
mindsitésében.

A munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras

a helyi teljesitményértékelési rendszer gyakorlatara torténo tudatos felkésziilés
tdmogatasa,

torekedjen a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

vegyen részt az 6voda szakmai munkajanak tervezésében, szervezésében,
szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

a szakmai megbeszéléseken, értekezleten hatékony részvétel,

szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittm{ikodéseket,
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e jarvanyligyi Kkészenlét idején infokommunikaciés eszko0zOk — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek 6sszeallitasa a
csaladok szamara.
A munkako6zosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel6sségeit és a hataskoreit
munkakori lefrasa tartalmazza. Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato
feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: a munkakozosség
éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére.
Képviseleti joga: A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

7. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az o6vodakozosséget az o6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képvisel6ik alkotjak. Az 6voda kozosségei
(szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja
céljait a kovetkezdk:

e  (vodavezetés,

° nevelOtestiilet,
e szakmai munkakdzosség,
¢ nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e gyermekek -sziil6k kdzossége.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6voda kozosségeinek tevékenységét a féigazgatd fogja 0ssze.

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges oOnallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik: az
alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e anevelGtestilet: 6vodapedagégusok, pedagdgiai asszisztens

e aneveldmunkat kozvetleniil segit6k: pedagbgiai asszisztens, dajkak, intézményi titkar
kozossége.

a kapcsolattartas formai:
o értekezletek
e megbeszélések

e rendezvények

7.1. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

25



26
Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol és a 2012. évi
[. torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyv
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé pedagodgus, a tobbi dolgozo a
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti k6z6sségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait
és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fé6bb szabalyait jogszabalyok és munkakoéri
leirasaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozo6jat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontésel6készités soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben ugy rendelkezhet, ha egyetértésre jogosult személy, vagy Kkozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testililet szamara Kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel6sséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség
(50%+1f06) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményezbvel kézolni kell.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban irdnyadoé a
munkakori leiras, és az 6voda féigazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kozOsségeinek tevékenységét — a vezetdk és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - az intézmény féigazgatodja fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az
egyuttmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsé
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az
intézmény féigazgatdja akkor hivja d6ssze, amikor ezt jogszabdly el6irja, az intézmény egészét
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érintd kérdések targyalasara Kkeriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

A székhely és telephely kozotti kapcsolattartas szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant
kiterjed. Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen
torténé megbeszélés a jellemzo.

Az 6vodavezetés lilései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a
masik egységben zajlo pedagodgiai munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kézésen hozzak
létre. A munkakozosségek, az értékelési csoport kozos feladatai a biztositékai az
egyuttmiikodésnek.

7.1.1. ANEVELOTESTULET

A nevelotestiilet feladat- és hataskore

A nevelGtestiiletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatdrozza meg
alapvetdéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a
pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 torvény és annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg
és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. A
nevel6testiilet dontési jogkore:

e azovoda munkajat atfogo értékelések, beszamoldk elfogadasa

e  pedagogiai program

e SzMSz

e atovabbképzési program elfogadasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e azintézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szo6beli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
e  ‘¢rtekezlet,
e  egyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e  évente torténd beszamolok,

e  aproblémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezoé dontési jogkoreit

e  atovabbképzési program elfogadasa, Nkt. 70. § (2)

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2)

e  jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek elfogadasa Nkt. 70. § (2)

e  SzMSZ elfogadasa

e Pedagdgiai program elfogadasa

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa

e azévesbeszamolé elfogadasa

e  Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e azintézményi tanfeliigyeleti ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

A nevelétestiilet bels6 kapcsolattartasa, értekezleteinek a rendje
Az dvoda nevel6testiilete rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 0ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az o6voda fdigazgatdja
szlikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivdsanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet el6készitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda féigazgatdja késziti eld.

A neveloétestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében

meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda féigazgatdja hivja dssze.
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A nevelétestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

e  aPedagoégiai program,

e aSzervezeti és Mlikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e  a Munkaterv,

e az6vodai munkara irdnyul6 atfogo értékelés,
e abeszamoldk,

e azintézkedési tervek elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyité értekezlet,
e  (szinevelési értekezlet,
e téli nevelési értekezlet,

° nevelési évet zaro értekezlet.

A féigazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt egy héttel
atadja a nevelGtestiiletnek, és a téma altal érintett partnereknek.

Az at nem ruhazhat6 jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddé véleményt a
nevelGtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiileti
értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld
sziil6i kozosség képviseldjét. A féigazgatd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés
altal targyalt témardl szolo jegyzdkonyvet harom napon beltl késziti el. Az o6voda
féigazgatoja a készitett hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda
végs6 hatarozatat az irasban kotelez6en eldterjesztett dokumentumokrol. A nevelGtestiileti
értekezlet levezetését a féigazgatdakadalyoztatasa esetén az 6voda féigazgatd helyettese
latja el. A jegyz6konyvet a jegyzOkonyvvezet6 és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd
irja ala, akit a nevelGtestiileti értekezlet megnyitdsan (50%+1f6) szavazattal kell
megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szétobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatarozatot a féigazgatdszavazata donti el.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkonyvvezetd és hitelesitok
neveét,

e ajelenlévdk nevét,

° az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k nevét,
° a meghivottak neveét,

° a jelenlévdk hozzaszolasat,

e ahatarozatelfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet a fOigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil a
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hitelesité irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal,
egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Jarvanytgyi készenlét idején a nevelGtestiilet az at nem ruhazhaté jogkori nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (Messenger, Google Meet) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyz6konyv tartalmazza.

A nevelGtestiilet ezt kovet6éen hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok,
programok elfogadasardl.

A neveldtestiilet bels6 kapcsolattartasanak altalanos rendje

A nevelGtestiilet kapcsolattartdsanak férumai: értekezletek, szakmai megbeszélések,
szakmai napok, intézményi nyilt napok, fogad6drak.

Az 6voda vezet8sége és az intézményi titkar az aktudlis feladatokrdl a nevelStestiiletet e-
mailben, messenger csoportban, telefonon, vagy széban értesiti.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 médon az irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.
A Dbels6 kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértesi és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

7.2. AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Ovodapedagégus jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az 6voda féigazgatoja gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési
és javaslattev( jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik egyiitt heti valtasban.
A Boldvai-Mesevar Ovoda-Bélcs6éde 6vodapedagdgusainak szamitott 1étszama: 12 f6
Heti munkaidé: 40 6ra
o  kotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
e  2023.évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagogusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutani
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id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel§-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is elladthatja.

Az 6vodapedagogus feladatai

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az érvényes pedagogiai programnak megfeleléen, felel6sséggel neveli és fejleszti a
csoportjaba beosztott gyermekeket,

e szakmai autondémidja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozadsokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év els6é sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket (az OviKrétaban) és azt ismerteti és alairatja a sziil6kkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket,

e gondot fordit a hatranyos helyzetl gyermekek felzarkéztatasara,

e Kkapcsolatot tart az 6vodaban miikodd szocidlis segitével és az dvoda
gyermekvédelmi megbizottjaval,

o felulvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és az amortizaciot jelenti
az féigazgato- helyettesnek,

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszert, a
szlil6kkel ismerteti a gyermekvédelmi megbizott személyét, a Csaladsegitd
elérhetdségét.

e amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

e adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT)
hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelen alkalmazza,

° szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e  évestervezésétapedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen
késziti el,

e tervez6 munkdaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvalosithatoak és realisak,

o fGigazgatdéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

e  tajékoztatja (és segiti) a szuldket a tankotelezettség
elhalasztasanak/megkezdésének torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatardl,

e jarvanyugyi készenlét idején a csaladok tAmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek Kkielégitése, ezen beliill az egészséges életmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt k6zosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
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értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostdl eltéré formaban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével.

Adminisztrativ teenddk ellatasa

a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése az OviKréta feliiletén,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra szo6lé bizonylatok dokumentdlasa az
OviKréta feliiletén,

a gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat az 6vodai nevelés teljes
id6szakara.

amérések adatainak vezetése, elemzése,

szociometriai felmérés elvégzése és 0sszegzése,

a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

szll6i értekezleteken feljegyzést készit,

szil6i kérésre szakvéleményt Kkészitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Az 6vodapedagogus tevékenységével szemben tamasztott bels6 elvarasok

korszerili szakmai felkésziiltség és gyakorlat, hatékony, magabiztos és sikeres
miikodés

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, j6 kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6zddésbdl szarmazdé humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagoégiai program nevelési iranyultsdgdnak megfelel6 szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

ismeri a rendelkezésére allo eszkozoket - a digitalis anyagokat és eszkozoket
egyarant,

pedagobgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara
is,

alkalmazott médszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehet6ségeket, épit
a tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithaté koncentraciora, a partnerekkel
val6 egylittmiikodésre,

pedagbgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva
is megtervezi - a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen,
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tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégiakat, moddszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

o ¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklédésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni bAnasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkjjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e céljainak megfelel6en valasztja meg az értékelési modszereket, eszkozoket,

e  visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek,

e pedagdgiai munkijaban olyan munkaformdk és moddszerek alkalmazasara
torekszik, amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat,
fejlesztését,

e  munkdjasoran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfelel6en kommunikal,

e a kapcsolattartas és az egylittm{ikodés sordn hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien Kkifejezni (szakmai -
pedagoégiai- kommunikacids felkésziiltség),

ateljesitményértékelési rendszerhez kapcsolédé teljesitménycélok megfogalmazasa,
célok megvalositasa, aktiv részveétel az értékeld beszélgetésen és a zard értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed Ki.
Beszamolasi kotelezettsége: A nevelési év végén az éves teljesitményét irdsban értékeli a
neveldtestiiletnek.

7.3. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK
KOZOSSEGE

Felettiik a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda féigazgatd-helyettes.

ADAJKA
Jogallas: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartasat az f6igazgato-helyettes segiti.
Alkalomszerlien szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait rendszeresen
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megbeszélik. A csoport O6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhato informaciokrol.
Munkaideje: heti 40 6ra, délel6tt - délutan valtott miiszakban.

A dajka feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,

kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében;

ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket;

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdgusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi,

segita gyermekek gondozasaban, 61toztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat,
agynemiket,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zében,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedago6gusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot,

a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,
A HACCP el6irasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,

Evente két alkalommal nagytakaritist végez az 6voda Osszes helyiségében. A
takaritast, fert4tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hat az
ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomdasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. A
technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy f6 dajka van beosztva, délel6tt-délutan, valtott miiszakban.
Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az féigazgato-helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.
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Felelossége Kkiterjed a munkakori leirasban taladlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

OVODATITKAR

Felette az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az Ovoda féigazgatdja gyakorolja. Feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikodést szolgalo feltételek biztositasa a féigazgato egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az f6igazgatd.

Létszam: 1f6 Munkaideje: heti 40 6ra

Az ovodatitkar feladata

gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartasokat vezet,

a szamlakat tételesen bekonyveli,

felel6sséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat,

elvégzi a leltarozast, selejtezés el6készitést,

el6késziti a féigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

sziikség szerint végzi a postazast,

a féigazgato altal dtruhazott hataskorben a KRETA és KIR rendszer kezelése,

a baleseti jelentéseket a féigazgatdutasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,

a féigazgatdutasitasa szerint elkésziti a hidnyzasjelentést, a helyettesitési
elszamolasokat,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,

vezeti a féigazgatoutasitasa szerint a koznevelési alapnyilvantartast.

gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

irattari selejtezést végez az f6igazgatoval kozosen.

a féigazgatdutasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

kozremiikodik a munkatigyi ligyintézésben, KIRA rendszerben betegallomany,
szabadsag rogzitése.

a féigazgatdutasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszeg(i beszerzéseket az
ellatmanybo],

gazdalkodik az ellatmannyal,

készpénzelbleget a figazgatoutasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre
elszamolja,

vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Feleldssége Kiterjed:
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a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre,
az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban
a titoktartasi kotelezettségére,
az altala kezelt készpénz kezelésére, illet6leg anyagi felel6sségére.

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda féigazgatdja gyakorolja. Munkajat az
féigazgatd, vagy az féigazgatd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztds szerint, és
szabalyok a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa
alapjan végzi. Kozvetlen felettese az féigazgato- helyettes. Feladatait az 6vodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, melybdl csoportban tolt el 7 6rat, a fennmaradé 1 6rat az
intézmény aktualis feladatigénye szerint tolti.

F6bb tevékenységek:

az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdégusok iranymutatasa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagégus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt, hogy megfelel6en tudjanak dolgozni,

tugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,
részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nall6an tart,

az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

az 6vodapedagogusi utmutatas alapjan 6nall6an egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, Kkifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segit6d
munkakorben (tehat pedagoégiai asszisztens is) foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII.30.) Vhr. 9. § (5)

Felel6ssége:

kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
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testi épségéért teljes korti felel6sséggel tartozik.
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8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASANAK RENDELKEZESEI

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117.§-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat.
Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokroél az tigyekrd],
amelyekben megbizasabdl eljart. A nevelGtestiilet az 6voda éves munkaterve szerinti vagy
egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot
hozhat létre. A megbizast az 6évoda féigazgatdja a feladat ellatasara, annak idétartamara,
hatdrozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a
nevelGtestiilet elvarasat, a beszadmolds formajat, a bizottsag vezet6jének, tagjainak
megbizasat.

A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi
Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az o6voda pedagoégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakozosség
szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyudjt a nevelési intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkako6zosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosség az évoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A munkakozosség tagjai napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot
tartanak az féigazgatéval. Munkajukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész nevelGtestiletet. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is
torténhet.

A szakmai munkak6zosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat- atruhazasa alapjan a munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

e javitjaazintézményben foly6 neveldémunka szakmai szinvonalat, min&ségét,

fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

e tamogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
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A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

javaslattétel az intézmény vezet6jének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkako6zosség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik,

a fOigazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesz az értékelés
el6készitésében, lebonyolitasaban,

szakmai modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkajat, részt vesz az 6vodai
nevel6-oktaté munka bels fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszertisités),

javaslatot tesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott eszk6zoket és mas felszereléseket illet6en javaslatot tesz,

részt vesz a szakmai munka belsd ellen6rzésében,

segiti a palyakezd6 pedag6gusok munkajat,

javaslatot tesz a munkakoézosség tagjanak elismerésére,

az féigazgat6i palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntarté erre feljogositja az intézményt)

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsdhoz és a kiilonleges banasmoédot igényld sajatos nevelési igényfd,
halmozottan  hatranyos  helyzetli  gyermekek integraci6ja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo6 feladatok minél eredményesebb megvalodsitasahoz.

Egyiittmiikodés, a pedagégusok munkajanak segitése

a munkako6z06sség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékel tevékenység,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, Uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténé
integralasa,

a munkako6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkakozoOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a
szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai

programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

a féigazgatdszobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységéro],
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e irasban beszdmold, oOsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

9. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO KULSO SZAKEMBEREK

Utazo logopédus, fejlesztopedagogus, gyogypedagogus

Munkaltatéjuk a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Edelényi
Tagintézményének vezetdje. Feladatuk:

e A szuldi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaré gyerekek szilirése, a
fejlesztd foglalkozasok oOrarendjének kialakitasa, a foglalkozasok rendszeres
vezetése.

e Egylittm{ikodnek a gyermek 6vodapedagogusaval, a szocialis segitével.

e  Kapcsolattartas az 6voda féigazgatojaval.
e Afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése.
e  Sziil6k tajékoztatasa, fogadddra tartasa.

e Szakmai ellendrzésiiket a munkaltatojuk altal megbizott személy végzi, melynek
sordn napirend szerinti feladatellatasat, és konzultacié révén, a foglalkozasokon
résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

Szakmai ellen6rzésiiket a munkaltatojuk altal megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatdsat és - konzultacié révén, - a foglalkozdsokon résztvevd
gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocialis segito

A szocialis segitd munkaltatoja: a gyermekjoléti kozpont.

Az o6vodai szocialis segitd olyan - Ovodaban tevékenykedd - segité szakember, aki
els6dlegesen a gyermekek, veszélyeztetettségének megel6zésével, szocidlis és
kommunikacios készségei fejlesztésében, egészségfejlesztésben valo kozremiikodéssel,
prevenciéval foglalkozik. Aktiv  résztvevéje a  gyermekvédelmi jelzérendszer
miikodtetésének, illetve a felmeriil6 életvezetési, szociadlis problémak megolddsdhoz nyujt
segitséget az dvoda gyermekeinek, igény szerint pedagogusoknak, a nevel4-oktaté munkat
segit6 szakembereknek, valamint sziil6knek egyarant.

A szocidlis segitd feladatat az 6vodaban végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere. Az
ovodai szocialis segit6i munka a csalad és gyermekjdléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

Feladata

e Agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valé kozremiikodés
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e Szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése
o Egészségfejlesztésben valo kozremiikodés
e Prevencio
e Résztvevdje a gyermekvédelmijelzérendszer miikodtetésének

o FEletvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytijtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e Az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése.

e Azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e Aszocidlis segit6 éves munkatervének megismerése,

e Pontosinformdcio szolgaltatasa az intézmény szilikségleteirdl,

e Aszocialis segit6 intézményi szintl munkajanak koordinalasa,

e A gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, fogadddran valé részvétel biztositasa stb.),

o Aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

o A veszélyeztetettségrol szo6lo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

e A szocidlis segité tamogatdsa az 6voda munkatervében szerepld egészségfejlesztési
feladatokban,

e A szocidlis segité részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

e Egylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e  Kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalésitasa.

e A szocidlis segitd intézményben valo tartézkodasanak, elérhet6ségének,
fogaddorajanak helye és id6pontja megtalalhat6 az 6voda hirdet6tablajan.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mdbdszerek
népszerilsitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellenérzés rendje

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi. Kiemelten fontos az
ellendrzés tapasztalatainak visszacsatolasa, beépitése a munkafolyamatokba.
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Az ellendrzés révén nyilik lehetdség a hianyossagok, hibak feltarasara, ezaltal javitasukra, a
rendszer folyamatos fejlesztésére.
Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgatofeladata. Az intézményben az ellen6rzés a
vezetd kotelessége és felelGssége.
A hatékony és jogszer(li miikodéshez a rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzat mellett a vezetdk és a pedagdgusok
egységes szempontok szerinti ellendrzése és értékelése teremti meg.
A nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellen6rzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozdék Kkijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belso
ellendrzési terv hatarozza meg.
A bels6 ellen6rzés magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel és a
gazdalkodassal osszefiiggd ellendrzési feladatokat is.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor kertil.
Az évzaré értekezleten a féigazgatd ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzések altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. A féigazgatoaz altala megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalja az 6voda kovetkez6 évi munkatervének elkészitésekor.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

e szobeli beszamoltatas, bepillant6 latogatas,

e irasbeli beszamoltatas,

¢ nevelGtestiileten beliili aktivitds megfigyelése,
e csoportlatogatas,

e dokumentacié ellendrzés,

e problémak feltardsa, megoldasa,

A belsé ellenérzés kovetelményei

¢ Biztositsa az intézmény vezetdje szamara az informaciot az intézményben foly6 neveld
- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat,

Biztositsa az intézmény torvényes, jogszerd pedagdgiai miikodését.

Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az ellen6rzés sordn Kkeriiljon el6térbe a tamasznyujtds, segitségnyujtds, egylitt
gondolkodas,

Segitse eld a pedago6giai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.
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o Asziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfelel pedagogiai moédszer megtalalasat.

Az ellendrzés Kkiterjed: a munkakodrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara

Az intézményi belso ellendrzés f6 formai
e avezetdibelsd ellendrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
e azeseti megbhizasos belso ellendrzés.
Teriiletei: a nevel§-oktato tevékenység ellendrzése,
e avezetHibelsd ellen6rzés,

e munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

Az 6vodapedagogusok munkajanak ellendrzése

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e  munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e azesetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka értékelésének

formai, szempontjai, médszerei, eszkozei a nevelGtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert
alkossanak.

A nevel6-oktaté tevékenység ellendrzése

e a pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a
pedagoégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodavezetdség altal
meghatarozott koévetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a tantligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszeri vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja,
eredményessége.

Az ellendrzés iitemterve

Munkakozossé
Idopont Pedagogus Munkakozosség . g
vezetd
Nevelési tervek, , ,
Szeptember Lo Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi litemtervek
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Egyéni foglalkozasi tervek

1Az elkésziilt tervek

Oktober Egyeb foglalkozasok elkészitése, ellendrzése  |ellendrzése.
November Foglalkozas latogatasok [Bemutatok F,oglalklo zas
latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februr Foglalkozés latogatasok Szakmaitov.é,bbképzések a F,oglalk,ozés
tervek alapjan latogatasok
Marcius Naplok ellendrzése
Munkakori leirasok,
Aprilis Foglalkozas latogatasok egyéb dokumentumok
feliilvizsgalat
Kirandulasok
Majus mérések programjanak
ellendrzése
o . ) ) Javaslatok a kovetkezd ]_E_:V Vegl, lieszarr}ollok,
Junius Ev végi beszamolok 0sszesito felmérések,

nevelési év tervezéséhez

statisztikak elkészitése

Az ellendrzés

utemtervében

szerepl6

idépontok pontos

meghatarozasat az éves

munkaterv szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az Ovodavezet6ség eldre kiadott
szempontok alapjan torténik.

Kiemelt szempontok a nevel6munka belso ellen6rzése terén:

e munkafegyelem, a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének minGsége,

° az adminisztracio pontossaga,

° a csoportszoba tisztasaga, dekoracidja,

e azo6vodapedagbégus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,

e elGzetes felkésziilés, tervezés, szervezés, alkalmazott modszerek,

e apedagobgiai program kovetelményeinek teljesitése,

° a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

o agyermekek értékelése, fejlesztése, fejlodésének nyomon kovetése,

e munkajuk eredményesen szolgalja-e az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése, folyamatos fejlédés,

képzés és onképzés biztositasa.

e a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

° a nevelosi-oktatoi

munka tartalmanak és

szinvonalanak az d&vodavezetdséeg

altal meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellen6rzése,
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telepiilési hagyomanyok megismertetése és dpolasa a tevékenységek soran,

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban val6 részvétel,
a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a munkako6zosség éves munkaterv alapjan végzett munkaja,

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

A teljesitményértékelés soran értékelésre Kkeriil:

Eredményesség, hatékonysag

Munkaterhelés, terhelhetdség

Pedagogiai és szakmai mindség

Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelel6sége
Munkafegyelem, hatarid6k betartasa

Kommunikacid, szakmai egylittmiikodés

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Kapcsolat a sziil6kkel, csaladokkal

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont.

Belso ellendrzési szabalyzat

A belsd ellendrzés rendeltetése, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a bels6 rend megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga Az an. komplex (atfogd)
ellenérzés

Ez az ellen6érzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex moédon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
osszhangjat.
A célellendrzés
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Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellendrzés
Ezen ellendrzési forma altalaban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korl ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti,
illetve alkalom szerinti.
Az utdellen6rzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellendrzést
megel6zben vagy annak keretében.

A munkafolyamatba épitett belso ellen6rzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellen6rzésre keriiljenek,

e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell id6ben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,

e amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,

e az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelel6en érvényesiiljon.

A vezetok ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen el6zetes terv
és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat
kell alkalmazni. Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt
hidnyossagok megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell
azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel,
fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozé teriileten a pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, valamint a munkakoéri leirdsokban el6irt
kotelezettségeiknek,

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére,

e ellendrzési joguk és kotelességiik a féigazgatdtartos tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed,
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Folyamatos ellen6rzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, szakszer( foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel valé kapcsolattartas,

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellen6rzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, a bels6 ellendri feladatokat a Vali K6z6s
Onkormanyzat bels6 ellendre latja el.
Belsé ellendrzés célja, hogy:
e  Dbiztositsa a féigazgat6 szamara az informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonos
tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,
o feltarjaaz eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztast,
e  megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
e  vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas
és selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

VezetOi felel6sség

Az intézmény belsdé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az o6voda
féigazgatéja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XIL31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén.

11. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE

VONATKOZO SZABALYOK
A miikodés rendje
A nyitvatartas rendje: 6:30 - 16:30 o6raig tart nyitva az o6voda (a fenntartd

rendelkezése szerint ez modosulhat).

Az 6voda épiileteit reggel a munkarend szerint 6:30 6rara érkezé dajka nyitja és a
délutanos munkarend szerint a dajka zarja.

Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek: az féigazgatéd, az féigazgato-helyettes,
a dajkak, illetve alkalmanként a vezetd altal engedélyezett személy.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést a féigazgatoé engedélyezi.

Nyari zaras: Az 6voda miikodése a fenntartéi rendelkezés szerint sziinetel (nyari
id6szakban), melyrdl a szildk a faligjsagon és az dvoda honlapjan hirdetmény formajaban
értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6évoda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

Az 6voda a nyari zarva tartasanak idépontjaroél februar 15-ig tajékoztatni kell a sziil6ket.
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Csoportdsszevonas: Az iskolai szlinetek alatt biztositjuk az 6vodai élet miikodését, emellett
az ésszerliség és takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhato létszamot. Amennyiben
a csoportok létszama 15 f6 ala csokken, a féigazgaté dont a csoportdsszevonasokrol
(huzamosabb id6ére torténé Osszevonds esetén tajékoztatni kell a fenntartot).

Technikai sziinet: Az dvoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény
miatt a féigazgatd a fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai szilinetet rendelhet
el.

Jarvany esetén a Népegészségligyi Hatosag rendelhet el karantént, illetve intézkedhet az
intézményben Aatmeneti, a hatdlyos rendelkezéseknek megfelel6 idétartami sziinet
elrendelésérdl.

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevel6testiilet, melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevel6testiileti szakmai céllal
szervezett kirandulads céljara hasznalhat fel. Errél a sziil6k jogszabalyban el6irtak szerint
tajékoztatast kapnak (legkés6bb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Az alkalmazottak munkaid6é nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend
napi alairasa biztositja.

Nevelési év rendje: A nevelési év helyi rendjét az 6voda munkatervében kell hatarozni. Az

Vow4

6voda hétf6tdl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mikdodik.
Eltérd az intézményi munkarend, amikor a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend,
a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az Gvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzetiés 6vodai innepek megiinneplésének idopontjat,
° az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,
e azintézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6 intézményben val6 tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint
kertiil meghatarozasra:

A féigazgato heti munkaideje: 40 6ra, heti foglalkozasok szama: 10 éra.
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A féigazgato fogaddorat az éves munkatervben meghatarozottak szerint tart.
Féigazgato-helyettes: Heti munkaideje: 40 6ra. Heti foglalkozasok szama: 24 éra.
A tagovoda-igazgato: Heti munkaideje: 40 6ra. Heti foglalkozasok szama: 26 6ra.

A féigazgaté a mindenkori munkatervben meghatarozottak szerinti munkaid6 beosztasban,
a munka jellegétdl fiiggben az intézmény székhelyén, a feladatellatasi helyen vagy az
intézményen kiviil végzi vezet6i munkajaval kapcsolatos feladatait.

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a féigazgato, vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités
rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda fdéigazgatéja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- féigazgatoi,

- féigazgatd-helyettesi feladatokat elldssak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az 6voda féigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az féigazgat6-helyettesnek kell ellatnia,

b. az féigazgatd-helyettese a szilikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, a fdigazgatohelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
id6ével rendelkez6 kdznevelési foglalkoztatott latja el.

c. egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben
a féigazgato altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az foigazgatd, illetve az foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a f6éigazgatd helyett, csak olyan
tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a féigazgatodteljes jogkorébe utalt
ligyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en el6készitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (lnnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
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csalddokkal torténé programok stb.) a pedagogus a kotelezd 6rajanak letoltése utdn, illetve
pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan a féigazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a
munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de
legkésébb az adott munkanapon, 7 Oraig koteles jelenteni az féigazgaténak, vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidében
csak kiilonlegesen siirg6s esetekben, féigazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A
pedagdégus munkaidébeosztasat az 6voda féigazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb tekintetben az irdnyadé
jogszabalyok rendelkeznek.

A féigazgato, vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az f6igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az féigazgato-
helyettes helyettesiti, a féigazgatdkizardlagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

A féigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy
hoéonapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizads a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A féigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a féigazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik. Az irdsban adott megbizas hidnydban az féigazgatét a
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd szakmai munkako6zosség-vezeto, tavolléte esetén a
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagégus helyettesitheti.

Ha az féigazgatd-helyettes a feladatkorébe tartozé teenddéket akadalyoztatasa (betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a feladatokat az féigazgatonak, - vagy feladattol
(adminisztrativ teenddk) fliggéen az intézményi titkarnak kell ellatnia.

A foigazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok

Az foigazgato, illetve féigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg,

e a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a
munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a f6igazgatojogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A féigazgato benntartozkodasan kiviili id6ben a helyettesitési rend szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa. Az intézmény székhelyén 3, a telephelyén 2 csoport mikdédik, a
vezet6k egész napos benntartézkodasa mindkét épililetben nem megoldhatd, ezért
helyettesitésiik alkalomszerili ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint adott
id6szakban munkat végzé évodapedagdégusok. Mindig a rangidés é6vodapedagdégus jogosult
az intézkedésre.
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A vezet6Kk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai sziil6i szervezettel valo egylittmiikdodés szervezése az intézmény féigazgatdjanak
feladata. A f6igazgatd és a sziil6i szervezet elnoke az egyiittm(ikddés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A
szUl6i szervezet miikodésének feltételeirdl a féigazgaté gondoskodik. A sziil6kkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza. A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziil6i szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiléi szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartas rendje

Az o6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az Ovoda féigazgatdja, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
6vodapedagégus kompetencidjdt meghaladé iligyekben a féigazgato-helyettes tart
kapcsolatot. A szilil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga
van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval - a
féigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet. Az intézmény féigazgatdja a sziil6i szervezet elnokét legalabb
félévente tajékoztatja az intézményben folyéd neveldmunkaro6l és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. A csoportszintili ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviselGjével az
ovodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. Az oOvodapedagégusok a csoport sziil6i
szervezetének képvisel6jét havonta tajékoztatjak. A sziil6i szervezet részére érkezett
iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt
kezdeményezésére torténik.

A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

A f6igazgatokiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciékat, amelyek biztositjdk, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.

(VIII.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal (Nkt.43.§ (1)

e apedagoégiai program elfogadasa elott

e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa

e azovoda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
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a sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben
avezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas moédja
a hazirend elfogadasakor
a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az féigazgatohoz kell cimezni

a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érinto ligyekben a nevelGtestiileti értekezleten torténd targyaldsanal,

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érint6
informaciokrol a sziil6ket. Feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikdodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

Az Ovodai szil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyok és az o6voda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van el6irt hataridé - a
rendelkezésre allo idén belil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az 6voda féigazgatoja kozotti kapcsolattartasi formak

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tilések,

szll6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozé
ugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szildi szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett

személyeknek, a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa.
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A szildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvdnossagra hozni. Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a féigazgatofeladata az
6vodai Szildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informdcids bazis biztositasa (az intézmény nyilvinos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos iratok),
e  kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda féigazgatdja és 6vodapedagoégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés
iskolajanak féigazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd
gyermekek beilleszkedését megkonnyit6 egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarto
pedagégus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-
iskola atmenet megkonnyitése.
Az intézmény torekszik a kolcsonos kapcsolattartas kiépitésére és az informacidcsere
fenntartasara.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szUl6i értekezlet. A nevelési év kezdetén egyeztetés, annak kélcsonds elfogadasa a kdvetkezd
teriileteken

e  (¢vodasokiskolaval val6 ismerkedése

e  szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel
e voltoévodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt. Az 6voda biztositja az informaciok
tovabbitasat a sziil6k felé.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattart6: az 6voda féigazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az féigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése: Az 6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi
fligg6ség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket
veszélyeztet6 bantalmazds megel6zése. Az intézmény teljes korll egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethet6 és mérhetd, értékelhet6 mdédon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultdci6, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabdalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozas egészségligyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas a féigazgatdkotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A Varmegyei Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakeértoi Bizottsag

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
szil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas elsGsorban eseti, mely kiterjed a gyermek fejlettségével, személyiségével,
magatartasaval Osszefliggd szakvélemény kérésére, az iskolai alkalmassag, felkésziiltség
megallapitasara, nevelési tanacsadasra, tehetséggondozasra.

A féigazgatdkonzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy
fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

A Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten val6 részvétel.
e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggé szakvélemény
megkérésére
e az SN], illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogatd elGzetes
szakért6i vélemény kiallitasa.
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Az 6voda ingyenes logopédiai, fejlesztépedagdgusi és gyogytestnevelés szolgaltatasat a
Pedagogiai Szakszolgalat logopédusa, fejlesztépedagogus és a gyogytestneveld biztositja, az
ellatandé gyermekek szamanak figyelembevételével.

Gyakorisag: A logopédus, gydgypedagogus és a gydgytestneveld rendszeres kapcsolatot tart
az féigazgatoval és az 6voda pedagogusaival.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal Kapcsolattarto: féigazgato,
illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felel6s.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
val6 részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e  Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a beavatkozasat sziikségesnek latja,

e A mennyiben tovabbi intézkedésre van szilikség, az 6évoda megkeresésére a
Csaladsegité és

Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

Sziil6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az O6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

Oktatasi Hivatal
A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az
Oktatasi Hivataltél. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN)
feltarasaval oOsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6éi kérelem
benyujtasara nyitva all6 hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében
javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a
szUl6i kérelem benyujtdsara nincs szlikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az
ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berogziti az dvodaban
maradas tényét a koznevelés informaciés rendszerében (KIR).

e A Kkijelolt 6voda féigazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a
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hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.
e  Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelen).

e  Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

e Digitalis tartalmak elérése. Kapcsolattarto: féigazgatd Gyakorisaga: sziikség szerint

Pedagoégiai Oktatasi Kézpont
A kapcsolat tartalma:

A féigazgatokapcsolatot tart a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont (POK) szaktandcsadéival és munkatarsaival. A Kkapcsolat A POK éves
munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

e Szaktanacsadas és szakmai segitségnytjtas igénylése.

e Szakmaitovabbképzések, bemutaték szervezése.

A fenntarto

A Kkapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi
elvarasoknak val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e azintézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,

e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,

e ahazirendben foglaltak ellenérzésére,

e azintézmény pénziligyi-gazdalkodasitevékenységére,

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai
. szobeli tajékoztatas,
e  irasbeli beszamolo,
e  egyeztet( targyaldson, megbeszélésen, valé részvétel
e afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele,

e specidlis informdacié szolgiltatds az intézmény miikédéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdajahoz kapcsoléddan

statisztikai adatszolgaltatas

e a fenntartéval jogszabdly szerinti egyiittmi{ikodés biztositdsa Kapcsolattarto:
féigazgato, féigazgatd-helyettes,
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.
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Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: féigazgatd

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formdja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel a f6igazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k
biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit-
és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziil6i Szervezet
véleményét. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelel tajékoztatast kapjon az intézményral.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak méddja, célszeriisége,
valamint a tdimogaté ilyen iranyud informacioigénye kielégithet6 legyen.

A foigazgatofeladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa. Intézményiinket timogaté civil szervezet: ,Csibekas Ovodai Alapitvany”.

Kapcsolattartoé: féigazgatd

Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési
program megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést
szolgaltaté vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak
csokkentésére iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.
Kapcsolattartoé: féigazgatd, 6vodatitkar

Gyakorisaga: havonta és szilikség szerint.

13. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

57



58
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd, a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, ameddig a gyermek érkezésekor: a
gyermek atoltoztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd
tavozasahoz sziikséges.

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és
a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda féigazgatdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni a sziilének, a gondvisel6nek az 6voda altal
tartott értekezletekre, meghivott programokra valé érkezésekor.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet: Az évodaba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t az
ovodatitkarhoz kiséri, aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.

e Az Ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkez6 kiils6 személyeket a
féigazgatonak jelenti be.
A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos latogatas az fdigazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.
Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részeére a fdigazgatd
engedélyezheti.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segit6 intézményben valé
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segit6 a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartézkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban vald tartézkodasanak helyszine és id6pontja az
intézmény hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az féigazgatonak. Benntartdzkodasuk,
tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelez6 médon
veszi figyelembe az intézmény jellegét. A benntartézkodas a féigazgaté altal jelolt
helyiségben torténik.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS.
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14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A f6igazgato feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

A f6igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletér6l és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az 6vodaba jaro6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét
a fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkoz6 szabdlyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zd6djék,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, - vagy ennek veszélye fennall,- a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és id6pontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

Az 6v0 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlé baleseti forrasokrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, a hazirend
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi

60



61
utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni. Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdéknak kortiltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirdsok figyelembevételével.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a megfeleld viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekoévetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
. az udvaron tartézkodnak,
e kilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlednek,
e  kiranduldson vesznek részt

e rendezvényen vesznek részt, tovabba egyéb esetekben.

Az 6voda féigazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgatéfelé
jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott
jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai:
A féigazgatofeladatai:

e ellendrzi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése, o

e gondoskodik az 6v6 - védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény féigazgatéjanak felel6ssége

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhet6,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a féigazgaté és a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a biztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a
meérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbo6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6évoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
ha sziikséges ment6t/orvost kell hivni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a sziil6nek,
féigazgatonak

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast lehet6ség szerint meg kell szilintetni,

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
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megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkatertletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelent6 munkahelytliket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar),

e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
féigazgatofelel. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, T{izvédelmi Szabalyzata,
Kockazatbecslés - értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi O6v4-védod
el6irdsokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon tul gyégyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer (KIR) segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallitd
intézményben meg kell 6rizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készites,

e  bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok
. azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételét.
e A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy a gyermekbalesetet
kovetben intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon elg, és az
6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelé6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
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Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e  kirdndul3s, séta,
. szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e  sportprogramok, iskolalatogatas, stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot a csoportnapl6 tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok feladata

e a csoport faligjsdgjan tajékoztatjdk a sziil6ket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idépontjarol, az atvonalrol, a kozlekedési eszkozrdl,

e afbigazgatotajékoztatasa el6zetesen szdban,

e az Ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a testi épségiik
védelmére vonatkozé el6irdsokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté
magatartasformakat.

Kiilonleges el6irasok: A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kiséroét kell biztositani.

e  Béreltautébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.

e  Gondoskodnikell az els6segélynyujtashoz sziikséges minimumfelszerelésrol.

A sziiléi igények alapjan szervezddod 6nkoltséges szolgaltatasok szabalyai:

. a szild onkéntes elhatarozasan alapul6 el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérdl,

e a fGigazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyuttmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

Az 6vodai alkalmazottak biztonsagos munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakoéri alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
e  AHACCP el6irdsok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.
e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen bellil az o6voda altal szervezett rendezvényeken szeszes ital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a megfelel6 higiénés kornyezet, egészséges életmodot
tdAmogatd intézményi munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden
alkalmazott feladata.

Meg kell tartani az 6vodaban val6 benntartézkodas soran
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e abalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat,

e azovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyokat,

e azudvar hasznalatara vonatkozé szabalyokat,

. a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyokat,

e akirandulasokra vonatkoz6 szabalyokat,

. szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasara vonatkozé szabalyokat,
e  sportprogramokra vonatkozé szabalyokat,

e azegyéb foglalkozasokon val6 részvétekre vonatkozé szabalyokat,

Az 1-es tipusu diabetesszel rendelkez6 gyermek ellatasa az 6vodaban

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

a) helyes életméd

b) étrendikezelés

c) inzulinterapia
A kezelés mddjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatasara a féigazgaté a munkakori
leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd
koznevelési foglalkoztatottja szdmara, ha rendelkezik tanusitvannyal a képzésrdél, vagy
irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés
elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

Tartés gyogykezelés alatt allé gyermek

Az 6voda feladata:
Folyamatos kapcsolattartas a csaladdal, a gyermekkel.

Nevelési, gondozasi kérdésekben tanacsadas szocialis segitd, védond,
fejlesztopedagdgus, pszichologus, gyermekvédelmi felel6s bevonasaval.

Sziil6i igény alapjan jatékos fejleszt6 feladatok, mesék, versek, dalok, esetleg szakirodalom
ajanlasa a csalad szamara, melyet a kozosségi médian keresztiil osztunk meg veliik.

Minden nevelési év elején a sziil6k tajékoztatasa.

15. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése

A megengedett jellegi rekldam, szérélap elhelyezését minden esetben a
féigazgatojovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az 6vodai hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak a fdigazgatéd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie Kkell az dvoda
korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
foigazgatoengedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6
hirdetmények Kkifiiggesztése szigortian tilos. Az féigazgatd-helyettes és az intézményi
titkar kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellendrzése.

16. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

. a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

. a tiiz,
e arobbantassal torténé fenyegetés,

e jarvanyugyi készenlét,

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6voda
féigazgatoja dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult még:
e  az Gvodatitkar
A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell o
e azintézmény féigazgatdjat
e azintézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltésagot
e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a féigazgatdsziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épililetet a benntartézkoddé gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a
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bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb8l vald Kkivezetéséért és a kijelolt
tertleten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagodgusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6 neveldnek a
termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyadsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusoknak meg kell szamolni!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az f6igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

. a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

e amennyiben sziikséges, az els6segélynytjtas megszervezéséro],

. a rendvédelmi, illetve katasztrdofaelharité szervek (renddrség, tlzoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az féigazgatonak,
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e azéplletben talalhato veszélyes anyagokrol

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

. az éplletben tart6zkodd személyek l1étszamardl, életkorarol

e azépllet kiliritéséral.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és koteles
betartani! Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az o6voda
féigazgatojanak engedélyével tehetnek nyilatkozatot a médidnak az alkalmazottak.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriad6 terv”

tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendd6k részletes
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intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal val6 fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza. A tlizriad6 terv és a bombariadd terv
elkészitéséért, és a dolgozdékkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
fellilvizsgalataért az 6voda féigazgatdja felelds.
Az épliletek Kkiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz-
és munkavédelmi megbizott felel. A tlizriadé6 tervben és a bombariadé tervben
megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozoéjara kotelezd érvénytek.

17. UNNEPEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS
FELADATAI

OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok, iinnepek A4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szilikebb és tagabb
kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valé kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az 6voda
Pedagdgiai programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az 6voda leendé honlapjan is
megjelentet. A felel6sok a rendezvényeket a Pedagodgiai Program szerint szervezik meg.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak.

Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jé hirnevének
megOrzése az 6vodai k6zosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata, tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény gyermekeit, a felnétt dolgozdkat, a sziildket.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl,
megOrzésérol.

Az Uinnepségeken - a hazirend és a szébeli utasitdsoknak - megfelel6 6ltozékben és rendben
koteles mindenki megjelenni.

HAGYOMANYOK
e Ahagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
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feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e Ahagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei
e lnnepségek, rendezvények, kiadvanyok, egyéb eszkozok.
Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a feln6tt dolgozodkat, a sziil6ket.

Feln6tt k6zosség hagyomanyai
. nevelési évet zard, kovetkez6 nevelési évet nyité értekezlet
. szakmai napok, tovabbképzések,
e  karacsonyi linnepség,
e  pedagdgus nap,
e  csapatépit6 kirandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
e Népmese napja
e  Marton nap
e  Mikulas
e Advent
e  Karacsony
e Farsang
e  Marcius 15.
e  Husvet
e Anyaknapja
e  Nagycsoportosok bucsuja
e  Gyereknap

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelGen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

e  Viz Vilagnapja,

e  Fold napja,

e  Madarak és Fak Napija,

e  Allatok Vilagnapja, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
Sor.

18. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
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A televizié, a radi6 és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
féigazgatojogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrd],
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Az intézményre és dolgozodira vonatkozé kérdésekben csak az féigazgaténak az
engedélyével tehetnek nyilatkozatot a médianak az 6voda alkalmazottai.

19. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A miikodését meghatarozo alapdokumentumok

Az 6voda jogszer(i miikodését az aktualisan érvényben 1év6 alapitd okirat és az ezzel valo
nyilvantartasba vétel biztositja.

A tartalmi miikédést az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a Boldvai-Mesevar
Ovoda-Bélcséde Pedagégiai programja hatarozza meg.

Az 6voda munkaterve az egy nevelési évre szo0lo feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és a munkafolyamatot tartalmazza az idépontok és a hataridék kitiizésével,
valamint a feladatok megjel6lésével.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziil6k, és az 6vodaval jogviszonyban
nem alldk is.

A miik6dés alapdokumentumai
e  Alapit6 Okirat,
e  Pedagdgiai program,
e  Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
. Hazirend,

. Eves Munkaterv.

A dokumentumokba betekinthetnek pedagégusok, sziil6k, az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai programrol

A Pedagégiai Programmal kapcsolatos szoébeli érdekl6désre, szobeli tajékoztatast
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kaphatnak az féigazgato6tol, vagy az 6vodapedagdgusoktol.
Irasbeli kérdés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az féigazgaténak cimezve,
aki az lgyintézési hatarid6n beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év els6 sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
Hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 Kkiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyat - atadjuk. A Hazirend kifliggesztésre kertil a folyosdkon.

Az Internetes nyilvanossag biztositasara vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete el6irja, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra
hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaja tartalmazza:

a) afelvételilehet6ségroél szo616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellaté intézményben a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egytitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéke, a fenntarté altal adhato
kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) fenntarténak a nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellen6rzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, az éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kézzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e azovodapedagodgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkakszamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e azovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: A fbigazgatéaz adatokat az oktéber 1-jei allapotnak
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megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kkozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat. FelelGs: az
féigazgato

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és {rasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az féigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon
is valaszt kapjanak kérdéseikre.

20. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VI.14.) kormanyrendelet értelmében: ,A nemzeti lobog6t allanddan
kitizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogézdsadnak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamara a megfelel6 méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogo6zas
szabalyait.

e A z3aszl6 adllandé mindségének megtartasarol, a sziikséges csere lebonyolitasaroél
az 6vodatitkar kozremiikodésével a féigazgatd gondoskodik.

21. AZINTEZMENYBEN MEGSZERVEZHETO HIT- ES VALLASOKTATAS
SZABALYOZASA

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd
hetében keriil sor a szildi igények irasbeli megkeresésére. Az igényeket az Ovodatitkar
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki az féigazgatoval tortént egyeztetés utan
a kialakitott szervezeti rendnek megfelelen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl
kertlilnek megvalésitasra.

A hitoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktaté alkalmazasa és ellen6rzése, a hittanra
valo jelentkezés szervezése, a foglalkozasok ellen6rzése az egyhazi jogi személy feladata. A
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hitoktaténak egyhdazi fels6oktatdsi intézményben szerzett hitoktatéi vagy hittantanari
fels6foku képestéssel és az egyhazi hat6sag megbizasaval kell rendelkeznie.
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22. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil
e amitajogszabaly annak mindsit,
e adolgozdé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat,
e tovabb3, amit a féigazgatdaz adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

e azdvodajo hirnevének megbrzése érdekében féigazgatdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

23. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi
mobiltelefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagoégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja. Munkaid6ben magancélra a facebook hasznéalata nem
megengedett.

24. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az 6voda féigazgatoja a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a szlil6k és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomasara
hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

e azovoda helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

e azétkeztetésre vonatkozoan
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb

feladatainak ellatasat.
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Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezet6 irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelGen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e  AkoOzos tulajdont védeni.

e Aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az dvodarendjét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
e  Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

25. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhet6vé valik. Egyes
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége a féigazgatofeladata.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak Ugyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelel6en az évodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-
t6l kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
és a hozza kapcsolddé tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket

1. Aszemély nevét és azonosité adatait.
2. A munkaltaté nevét és cimét.
3. Anyilatkozat datumat.
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4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza
kapcsolddo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az
elektronikus azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzoé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - a féigazgatoutasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni a f6igazgatderedeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6é utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a féigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
féigazgatonak kell gondoskodnia.

26. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e azoktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
e azoktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,
o azalkalmazott pedagdégusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermekijogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténdé bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgaté altal felhatalmazott személyek - az 6vodatitkar
és az féigazgatd-helyettes - férhetnek hozza.
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatb6l levonhat6, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.
Kiilonleges adat:
a. faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valladsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,
b. az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint
a blinligyi személyes adat.
Kozérdekii adat: az allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb Kkozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kkiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

Ertelmezések

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.
Erkeztet6: a kiildemény kiildéjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési maodjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztet§ konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezet6 Kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.
Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal val6 ellatdsa az irattari tervnek
megfelel6en az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentl a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazas
helyétél.

77



78
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiiléonoésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a féigazgatd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntart6 hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a féigazgaté latja el. A vezetéd a szakmai
feltigyelet keretén beliil:

e rendszeresen, illetve szurdéprdba-szerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
e azészlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus tuton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e néy,
o Kkiterjesztés,
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e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utols6 mddositas datuma,
e utolso6 hozzaférés datuma,

e rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el Kkell latni a megfelelé6 azonositokkal, tovabba megé6rzés céljabal
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat Kell tenni. Ett6]l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e Afajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb
azonosithatdsag érdekében,

e afijlnevében a sz6koz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,
e halehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy

mappaban Kkell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,e-mail” széveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az 6voda foigazgatodja felelos

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton
el6allitott papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért,
miikodtetéséért, felligyeletéert,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan
és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felel6s személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
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feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,
az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,
az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az uigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato foigazgaté

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény féigazgatoja iranyitja az
alabbiak szerint:

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval
kézremiikodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsadban meghatarozza az {izemeltetéssel és
ellen6rzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli

a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felel6s és a rendszer
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lizemeltetéséért onalléan felels személyt,
jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabdalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

OvodatitKkar:

Minden, olyan kiildeményt, amely az d6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az féigazgaténak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a cimzetthez val6 eljuttatasardl,
a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés sordn készililt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd
jegyzéket,

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést,

rogziti az féigazgatdi szignalds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrél vagy
nem iktataskoteles, érkeztetett killdeményrol van sz,

végzi a kiils6 killdemények iktatdsat a féigazgatoutasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi,
kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra kerild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szlikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket,

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

a kézi irattarb6l a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a féigazgatdutasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a fbigazgatdutasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékdi iratoknak a
szaklevéltar szamara torténé atadasardl.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
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valamint a feladat- és felelGsségi korét, kompetenciait a féigazgatoutasitasa alapjan felkért
informatikus végzi.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az fbigazgatd feladata az O&voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
védelmi sziikségletek megallapitdsa, kialakitdsa az alabbiak figyelembevételével:

e aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

e meg Kkell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megd6rzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetése soran kideriil a biztonsag
megsértése, illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo
intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hatdskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé el6irasokat kiilon
valasztva kell kialakitani és tarolni,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e azintézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos
torlés révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit -
az irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon belll az féigazgatonak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatadt és a kiadmdanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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27. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése a fGigazgatofelel6ssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesseé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 512/191/2021. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a féigazgatomunkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Modositasa: a féigazgatéhataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
sziil6i kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A  hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Ovoda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

e Ahozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Boldva, 2025.02.27. Novakné Vagé Zsuzsa
féigazgato
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ZARADEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot készitette:
az intézmény foigazgatdja a neveldtestiilet
bevondasaval

Datum: 2025.02.27.

féigazgato alairasa

Az 6voda nevelémunkat segité alkalmazottai az
o6voda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Datum: 2025.02.27.

A nevel6 munkat segit6 alkalmazottak
nevében alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt fejezetek
tartalmahoz biztositott jogai alapjan a modositott
Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatban szerepld
helyi szabdlyokat megismerte, véleményezte és
tdmogatja azok megvalositasat.

Datum: 2025.02.27.

Szul6i Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat 4
fenntart0 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta.

Datum: 2025.02.28.

A fenntart6 nevében alairas Ph
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Késziilt a Boldvai Mesevar Ovoda-Bolcs6dében 2025. augusztus 25. napjan a

nevelGtestiileti, illetve az alkalmazotti értekezleten, ahol megvitatasra és elfogadasra keriilt az

intézmény uj, a rendelkezéseknek megfeleld Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Ertekezletet vezeti: Novakné Vago Zsuzsa, féigazgato

Jelen vannak a nevelGtestiilet és a dolgozdi kollektiva tagjai.

YV V. .V V VY V

Novakné Vagd Zsuzsa fOigazgatd ismerteti az Uj jogszabalyoknak megfeleléen

elkészitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

A jelenlévik a dokumentumot megismerték és egybehangzdan elfogadtak.

Annak betartisat mindenki magara nézve kotelez6nek tartja.

A dokumentumot az elsd sziildi értekezleten ismertetik a sziil6kkel

Az intézményben kifliggesztésre kertil és barmikor megtekinthet®.

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat egy példanya a fenntarténak is dtadasra keriil

Az SZMSZ megtekinthetd az intézmény honlapjan is a www.boldvai-mesevar-ovoda-

bolcsode.hu oldalon is.
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S.szam: |Név: Alairas
1.  |Barnané Majnar Nikoletta
2. Bartfai Dorina
3. |Gadoczi Timea
4.  |HorpAcsi Krisztina Aliz
5. |Kabdebon - Szeméan Viktéria
6.  |Kaczvinczki Demény Henrietta
7. |Komaromi Hajnalka
8. |Kopcsé Laszloné
9.  |Kulcsar Renata
10. |Laczayné Béres Emese Ramdna
11. |Majoros-Téth Bianka
12. |Monoki Virag
13. |Nagy Izabella
14. |Német Zoltanné
15. |Novakné Vago Zsuzsa
16. |Papp-Téth Dorina
17. |Pataki Edit
18. |Puskas Marta
19. |Pusztai-Hajdd Beata
20. |Stolar Szilvia
21. |SveltaJanosné
22. |Szab6-Kotai Melitta
23. |Szakacsi Jozsef
24. |Szlaviséckiné Nyaradi Agnes
25. |Verebélyi-Nagy Judit
26. |Vékony Tibor Robertné
27. |Vincze Lilla

Boldva, 2025. augusztus 25.

jegyz6konyv-vezetd
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Bolcsédei dajka munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:  Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcsdde

Intézmény cime: 3794. Boldva, Arany Jéanos 1t 2.

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezés:

Heti munkaideje:

Bértabla szerinti besorolasa:

Kovetelmény:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids beszédmintajaval
pozitiv példat adjon a gyermekek fejlodéséhez.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Gondozési, nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan iranyitsa a
gondozondkhodz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat.

Munk4jaban a szakma etikai eldirdsai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok

jogaira, valamint a titoktartasra vonatkozoan.

Munk4jat a féigazgatod irdnyitasaval a munkakori leirds szerint végezze a csoport életének
zavarasa nélkiil.

Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartoz6 helyiségeket, a csoport udvarrészét.

Ellatja a naponkénti, hetenkénti és idészakonkénti takaritdsi munkékat az 6voda egyéb
helyiségeiben is.

Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1év0 higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben, csoportszoban kiviil hasznalhat telefont.
Mobiltelefon hasznalata egyéb esetben TILOS!

Rendszeres feladatai

A gondozasi miiveletekhez kapcsolodéan:

A gyermekek étkeztetése eldtt alapos fertétlenité kézmosast végez, idoben a csoportszobaba

viszi az ételt.

87



88

Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirdsoknak megfeleléen
elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogatd helyiséget.

A csoportszobat minden étkezés utdn rendbe teszi, felsopor, sziikség esetén felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal {il/.

Takaritas utan kiviszi a foliazsdkba gytijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a szemetes ladat, uj

foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenitd kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozondk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a teraszon.

Reggelenként a reggeli bevitele utan a teraszt sziikség szerint lesopri.

Takaritashoz kapcsolédoan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utdn kiporszivozza a szdnyeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fertdtlenitds nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, a szemetes ladakat fertStlenitds vizzel
lemossa.

Fertotlenitos vizzel felmossa a fiirdoszobat, az atadot, a kozlekedot, a kocsi taroldt, a felnott
WC-ét, a teraszt.

Kisurolja és fertdtleniti a zuhanyzot, kiontoket, a gyermek WC-Kket, biliket.

Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhéban.

Egy vodor fertdtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszkozoket hasznélat utan kimossa, a tisztitd eszkdzokkel egyiitt zart helyre teszi.

Heti feladata:

Elvégzi a fert6tlenitds nagytakaritast a csoportszobaban.
Fertdtleniti a jatékokat.
Lemossa a csempéket, a teraszt.

Az egységéhez tartozo zoldnovények locsoldsa gondozasa.

Havonkénti takaritas:

Lepokhalozza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

Butorokat, szonyegeket vegyszeresen kitisztitja.

Fliggonyoket kimossa.
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Adminisztracios feladatok:

Vezeti a takaritasi ellen6rzo lapot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai,
¢lelmiszerbiztonsagi eldirdsokat, a készétel tarolasaval, talalasaval kapcsolatos szabalyokat
betartja.

Naprakészen vezeti a HACCP dokumentumok koziil a bolcsddei ,,Napi ellendrzési lapot”és a
,, Lakaritasi naplot”.

Az étel, edényzet szallitdsakor, mosogataskor a megfeleld ruhazatot és fejfedot viseli.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfeleléen kezeli.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi, a felmeriild problémakat, hidnyossagokat a

»Miszaknaploba” dokumentalja.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikddésére, kiemelten:

a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

elsddleges szempont a bolcsdédében tartozkodo gyermekek és a csoportban dolgozok biztonséaga,

a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egytittmikodes,

a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértekil viselkedés,

az intézmény jo hirének apolasa,

fokozottan tigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkozok soha ne maradjanak a gyermekek
szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak,

az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik

Az esti zards ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany, gaz elzarocsapjat. A tliz-, a munka- és

vagyonvédelmi eldirasokat betartjak, a hianyossagokat jelzik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egyiitt dolgozd gondozdndkkel koteles egyiittmiikodni.

A felsoroltakon kiviil kdoteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény fdigazgatdja

alkalmanként megbizza.
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ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ............. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatdo fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

P.h.

Novakné Vagd Zsuzsa
foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel
tartozom.

Kelt:
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO

Név

Besorolsa 2023.' évi LIL. a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény
alapjan

Eavéb futtatisok Minden év adott koltségvetése szerinti béren kiviili juttatasi

gyeoJu rendszer, melyet az intézmény béren kiviili juttatdsok

szabalyzata alapjan kap a dolgozd.

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cel - A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- Az o6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes - foigazgatd

Helyettesitési eldiras - 30 napon tuli helyettesitést az 6voda féigazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Heti munkaidé 40 6ra

Munkavégzés helye 3794 Boldva, Arany Janos ut 2., 3794 Ziliz, Szabadsag tér 5.

1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢€s egészségligyl eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
tulajdonségok
KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartasa.
e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A koz0sségi egyiittmiikodés forméinak betartéasa.
e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval térténd biztositasa.
[ ]

Mobiltelefon hasznalata egyéb esetben TILOS!
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Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben, csoportszoban kivil hasznalhat telefont.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kz0sségi €let magatartasi szabalyait €s az
egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az 6vodapedagodgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztdlkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az é6vond
utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Ellatja a csoportok és gyermekek onallo feliigyeletét abban az esetben, ha a csoportban nem
tartozkodik 6vodapedagogus.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a féigazgatd altal megjelolt teriileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textilidkat himzi, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

A gyermekek 1étszamanak megfeleld evéeszkozt, tanyért biztosit.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyaéri id6szakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztan tartasukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Idészakonként az udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Csoportszobakban portalanitas, szelloztetés.

92



93

e Bejarati ajto iivegének tisztitasa.

e Reggeli elkészitése és betalalasa.

o 8:30 oratdl a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

e Udvari jatéktevékenység/ levegbdztetés elott segitségnyljtds a mosdod hasznalatdban és az
oltozkodésben.

e 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprés €s szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

e 13:15-14:00-ig gyermek, felnétt mosdok, folyosok takaritasa.

e A csoportjaban illetve a folyosdkon 1évé viragok apolasa, heti kétszeri ontdzése. Havonta
egyszer a ndvények zuhanyoztatasa.

o Kéthetente a sziikséges tisztitoszerek, a sajat csoportja higiéniai eszkdzeinek listajat Osszeirja, az
ovoda féigazgato-helyettesének atadja.

8:30 oratol 16:30 éraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

o 8:30-t6] a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
e Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdod hasznalatdban és az
61tozkodésben.
e 11:30-t6l gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az Oltozkddéshez
segitségnyujtas.
e Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhdba szallitasa.
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
e 13:15-14:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.
e A csendes pithendt kovetd feladatok ellatasa:
- ébresztés, oOltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndztatas, edények konyhéba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
e A fokozatosan kiliriild csoportszobdk felporszivozasa, felmosésa.
e Mosdok takaritasa.
e Folyoso, 1épcs6haz, lift felseprése, felmosasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az intézmény
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a foigazgato-helyettesnek.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat
részben 6nall6 munkaval, részben a féigazgato-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az dvoda
nevelOtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagodgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az altala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a
rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — a fdigazgatd vagy helyettesének utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a fOigazgatdi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a fOigazgatoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6ldoan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenOrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
e Foigazgato €s helyettese

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya
(helyiségek teljes korti takaritdsa, rendben tartdsa)

2023 - 2024-es
nevelési évtol
visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................... — 10l 1¢ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
.............................. Novakné
Vago Zsuzsa
foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:
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Munkakori leiras
(foigazgato)
Név:
Munkahelye: Boldvai Mesevdr Ovoda - Boleséde, 3794-Boldva, Arany Janos ut 2.
Alkalmazas mindsége: Féigazgato

Munkaideje: heti 40 6ra, melybol kotelez6 oraszama heti 10 ora.

A vezet6i megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezé oraszam és a teljes munkaidé kozotti idoben koteles
ellatni.
Az intézményben val6 tartézkodas ideje: kotetlen

ldébeosztasa és a munkahelyén tartdzkodasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Feladata és hatdskore:
Az Alapitdo Okirat elkészitésének, pontositdsanak végrehajtasaban egylittmiikodik a Fenntartdval, felelés az

abban rogzitettek megvalositasaért.

Elkésziti a Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcséde:
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
e Munkavédelmi Szabalyzatat - Tlizvédelmi Szabalyzatat

o [ratkezelés szabalyozasat (postabontas, iktatas, stb.) a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Kozremiikodik a Kozalkalmazotti Szabalyzat 6sszeallitasaban.
o A fbigazgatd felelds az intézmény miikodésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért, az azokban

foglaltak megvalositasaért.

A fdigazgato fébb feladatai:
e Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetoje.
o Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

e Vezeti a neveldtestiletet.

A nevelG-oktatomunka iranyitasa és ellendrzése:
e Az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése.
e Az éves munkatervnek megfelelGen értekezletek elokészitése, megtartasa.
o A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

e Munkarendek kialakitasa, pedagogusok és dajkak beosztidsa - a pedagodgiai munkaval és az dvoda
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miitkodésével Gsszefiiggd reszortfeladatok elosztasa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése.
Ertékeli az 6vodapedagogusok munkajat. (Teljesitmény értékelés)

Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkér gyakorldasa:

Alkalmazassal, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal kapcsolatos feladatok

ellatasa.
Kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat megallapitasa, jutalmazasok, atsoroldsok elkészitése, elkiildése.
A dolgoz6k munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik teljesitésének ellendrzése.

A dolgozok személyi anyaganak a kezelése.

Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa:

Felelss:

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az 6vodaba jaroé gyermekekkel kapcsolatos valamennyi tevékenységet:
- felvétel
- gyermekvédelmi feladatok (az Onkormanyzattol szocialis célokra kapott timogatas elosztasanak
ellendrzése)
- beiskolazas, iskolaérettségi vizsgalatok, gydgypedagogiai attelepités el6készitése
- az 6vodai beiratdsok megszervezése, lebonyolitésa.
- gyermekétkeztetés.
Tehetséggondozas, felzarkoztatas és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvények, iinnepségek koordinalasa.
Segiti az alternativ 0vodapedagdgiai programok megismerését, dsszefogja, iranyitja a kisérleteket.
Szakmai bemutatok megszervezése.
Tajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése.
Kezd6 és GYES -rél visszajott dolgozok szakmai munkajanak segitése.
Nyari zaras rendjének elokészitése, egyeztetése.
Szabadsagolasi tervek jovahagyasa.
Részt vesz a Boldvai Onkormanyzat gazdasagi vezetdjével egyiitt a kdltségvetés megtervezésében.
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan:
- a gondozas és a neveld-oktatdbmunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és személyi -

feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

Az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, az eszk0zok, az épiilet, a berendezések, felszerelések
rendeltetésszer(i hasznalataért.
Az intézmény ilizemelésével, karbantartasaval ¢és felijitdsaval kapcsolatos munkak felmérése,

megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fliggvényében, rangsorolva a beszerzéseket.
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Koordinalja a telephely vezeték tarsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi és ellendrzi az intézmény tulajdonaban 1€v6 vagyontargyak védelmét.

Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellenérzése.

Adozassal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasa.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Egylittmtikddés az intézmény sziil6i kdzosségeivel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Részvétel sziildi értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek kdzzététele.

Kiilsé kapcsolatok apolasa:

Ovodak, iskolak, kozmiivel6dési intézmények, Onkormanyzati képviselok, Nevelési Tanacsado,
logopédus, ANTSZ, 6voda orvosa, védéns, MAK- kal vald kapcsolat.

Palyazatokban vald részvétel segitése, innovacios tevékenység.

Féigazgato dont:

személyi ligyekben

helyettes kinevezésében

o6vodapedagogusok tovabbképzésen valo részvételében (egyeztetés sziikséges) — az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly vagy a Kollektiv Szerzddés nem
utal mas hataskorébe.

Iranyitja és ellenérzi a baleset-, tiz- és munkavédelmi elGirasok megtartasat a helyettes
kozremiikodésével.

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

A munkaidé beosztasat nevelési év kezdésekor évente a fenntartd rendelkezésére bocsatja.

BOLCSODEI CSOPORT IRANYITASAVAL KAPCSOLATOS FELADATAI

Altalanos feladatai:

A bolcsddében folyd napi munka felelds iranyitoja.

Szervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellenérzi a bolcséde
gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Ellen6rzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Folyamatosan ellendrzi a dajka higiénés munkajat, napi teenddit.

Kapcsolatot tart a fenntartoval. Tajékoztat a bélcsddei munkarol.

Részletes feladatai:

Megteremti a bolcsdde miikodési, személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde hazirend;jét.
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e Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a bolcsédében
gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

e Iranyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori sajatossagat,
dolgozéi ellatottsagat.

e Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok €s a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfelelek legyenek.

e Allandd kapcsolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez.

e Megtartja a csoport sziildi értekezletét.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti forum

e Nyilvantartja a miikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat, egészségiigyi alkalmassagot.

e Gondoskodik az elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, a bolcsdde tisztasagarodl és rendjérol.

e Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

e Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleld szinten tartja.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a munkéltaté megbizza.

Kelt:

Szab6né T6th Julianna Judit

Boldva Kozség Polgarmestere

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomaésul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt:
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FOIGAZGATO-HELYETTES

MUNKAKORI LEIRAS
l.
MUNKALTATO
Neév Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcs6de
Joggyakorlo Novakné Vago Zsuzsa foigazgato
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII. a pedagdgusok 1Uj életpalyajarol szolé torvény|
alapjan
Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztés Foigazgato-helyettes
Megbizott felelds vezetdként segiti a féigazgatd munkavégzését,
Ccél tervezi, iranyitja, ellendrzi az alkalmazottak munkéjat.
Kozvetlen felettes Foéigazgato
SZMSZ eldirasai szerint:

Helyettesitési eldiras

meghatarozott  hataskoron  beliil
rangidds, az intézményben jelen 1€vo
pedagbgus.

MUNKAVEGZES

Hely

3794. Boldva, Arany Jéanos 1t 2.
3794 Ziliz, Szabadsag tér 5.

Heti munkaidd

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo oraszam

26 Ora

100
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KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6,| Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi
teriilet
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a koOzoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.
Sziikseges kepességek A  jogszabalyok  gyakorlati  megvaldosulasanak, és 4
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
ALA
Szemelyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensiilyozottsag, hatarozottsag, | PVE
magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo | TO
képesség, kulturaltsag. KO
TEL
ESS
EGE
Koteles:
. munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazéasaval végezni
. a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,
. szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
. a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megdrizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,
. megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat,
. a rendkiviili eseményt haladéktalanul az d6vodaigazgatonak jelezni.
FELADATKOROK:
. Koételezd oraszdmaban ellatand6 feladatok
. A kotelez6 oraszamon feliil ellatand6 vezetdi feladatok
— pedagogiai

— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

. Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatand6 feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

. A nevel6testiilet munkajanak vezetése és segitése.
. A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
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ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.

. Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiillonboz6 dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzdjarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

. A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentaciodinak jovahagyasa.

. Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinaléasa.

. A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerl szervezése,
ellendrzése.

. A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.

. A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

. Pedagdgiai palyazatok irasa, irasdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

. A helyi hagyomanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezése.

. A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

. Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

. Az egyéb feladatok meghatdrozdsa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

. A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

. Osszehangolt munkarend kialakitasa.

. A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszdmolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

. Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

. A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése — az intézményvezetovel torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadéasarol valod
gondoskodas.

. Javaslat ad4sa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.

. A Dbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel

kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden..

Taniigy igazgatasi feladatkor:

. Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

. Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.

. Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

. Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

. A taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség betartdsa a székhely-
intézmény felé.

. Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

. A vezet6i munkadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat megfeleléen
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

. Hatéaskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

. Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:
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. Fdigazgatd
. Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmikodés a fenntartdval, tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal,
szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védondvel, a teriileti Onkormanyzati
képviseldvel

1I.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds moddositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
P.h.
Novakné Vago Zsuzsa
foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcs6de
Joggyakorlo Novakné Vago Zsuzsa foigazgatod

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroléasa
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztés KARBANTARTO DOLGOZO
Cél - Az 6voda épiiletének €s kdrnyezetének karban tartdsa.

Kozvetlen felettes

- Fdigazgato

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést a féigazgato helyettes,

30 napon tali helyettesitést a féigazgatd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely 3794. Boldva Arany Jéanos 1t 2., 3794 Ziliz, Szabadsag tér 5.
Heti munkaid6 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 4ltaldnos
szakképesités
Elvart ismeretek Megfeleld miiszaki ismeretek
Sziikséges képességek Fegyelmezettség, rugalmassag

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete. A kdzosségi
egylittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az intézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositésa.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Mobiltelefon hasznalata egyéb esetben TILOS!

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
Fodigazgato és helyettese
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai

(mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO KARBANTARTOI FELADATOK

A karbantartoé feladatai:

OoOoooOooodd

O

OO

Az intézmény épiiletében megfeleld hofok biztositasa, fliggetleniil attol, hogy fiitési idény van-e.
A flitdberendezések iizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

A meghibéasodas azonnali jelentése a foigazgatd, vagy a foigazgato-helyettes felé.

A kazanhaz rendben tartdsa, takaritasa.

Az intézményben felmeriil aprobb javitasok, karbantartdsi munkalatok elvégzése.

Vasarlasok elvégzése, szallitdsban, lebonyolitasban valo segédkezés.

Rendkiviili posta intézése, amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teenddket az
intézmény, gazdasagi egység, az onkormanyzat, a posta felé.

A rébizott iratokat megorzi, eljuttatja rendeltetési helyére €s a benne 1év0 iratokat, informaciokat
bizalmasan kezeli.

Idénként részt vesz a beszerzésekben is.

A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritisa és a ndvények
apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa, locsolasa.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartdsok elvégzése. A felsoroltakon tul a
foigazgato 4altal adott megbizasok ellatasa.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

O
U
O

A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiilkodé magatartast tanusit.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirés .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirdas moédositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

P.h.

Novakné Vago Zsuzsa
Féigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt:
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa
Intézmény megnevezése:  Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcséde
Intézmény cime: 3794. Boldva, Arany Janos ut 2.
Szervezeti egység megnevezése:  Bolcsdde
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése:
Besorolas:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: csecsemd- €s kisgyermekneveld

Heti munkaideje: 40 ora, amelyb6l napi 7 orat kell a kozvetlen munkateriileten eltdlteni a
fennmaradé 5 ordban adminisztracid (lizend fiizet-, torzslap-, fejlddési napld irasa), felkésziilés,
sziilécsoportos foglalkozasok megtartdsa, mithelymunka, illetve a csoport életének szervezésével

kapcsolatos teendok, beszoktatas, illetve eseti helyettesités.

Munkavégzés helye: 3794. Boldva, Arany Jénos ut 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Foigazgato
Kozvetlen felettese: Fodigazgatd

Helyettesités rendje: Csoportban 1évd kisgyermekneveldt helyettesiti, mas esetben helyettesitésérdl

kozvetlen felettese gondoskodik.

A fdigazgatd irdnyitasaval dolgozik, munkéjadban figyelembe veszi az orvos, a féigazgatd szakmai

utmutatasat.

o Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére
és értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligylr €s gondozéstechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlodését az aktivitds, a kreativitas €s az
Onallosag alakulasat,

o Szakszerlien az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyerekeket,

e Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve,

¢ Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését,
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e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének &s
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat,

e Negyedévenként (csecsemOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési naplot,

e A csoportnapldt naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket,

e Az lizend flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozo6an jat tapasztal,

o Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek
suly- €s hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt
hasznalja, az értelmi €s szocialis fejlodés dokumentéalashoz pedig a fejlodési tablat,

e Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol,

e Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatésagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szint jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jeldlése),

o Az odlelkezési idOben munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva rugalmasan valtozik,

o A sziilokkel egylittmiikodve csaladlatogatasi tervet készit és megvaldsitja azt,

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit,

o Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a féigazgatonak és megmutatja a bolcséde orvosanak. Az
orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik a vizsgalatoknal,

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken,

o Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

¢ Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra.

e A munkakezdésre (muszak kezdeti idOpontja) atéltézve, munkdra felkésziilten a csoportjaban
van.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben, csoportszoban kiviil hasznalhat telefont.
Mobiltelefon hasznalata egyéb esetben TILOS!

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény fdigazgatoja

alkalmanként megbizza.
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A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
P.h.
Novdkné Vago Zsuzsa
foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Kelt:
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKAVALLALO

Név

Besorolisa 2023.' évi LII. a pedagogusok Uj életpalyajarol szélé torvény
alapjan

Egyéb juttatésok Minden év adott kdltségvetése szerinti béren kiviili juttatasi
rendszer, melyet az adott intézmény béren kiviili juttatasok
szabdlyzata alapjan kap a dolgozé.

Beosztis OVODAPEDAGOGUS
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,

ceél fejlédésiik sokoldalu elGsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes Fbéigazgatd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili és tuli helyettesitést a féigazgatd

MUNKAVEGZES

Heti munkaidé

40 6ra

Kotelez6 orak szama

neveléssel-oktatassal lekotott heti id6 32 o6ra, oktatassal le
nem kotott része (2023. évi LIl Puétv.) 4 6ra

Munkaids beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye:

3794 Boldva, Arany Janos ut 2., 3794 Ziliz, Szabadsag tér 5.

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az O6vodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jé Kkapcsolatteremtd
Sziikséges képességek | képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség.
Személyes Pedagégusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo0 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
v

Munkajat a féigazgat6 itmutatasa alapjan 6nalléan, felel6sséggel végzi.
a tevékenységek megtartasara,

elvégzi

meg.
v
v Felkésziil
pedagdbgiai feladatokat.
v' Megtartja a pedagogus

etika kovetelményeit, a munkafegyelmet,
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MUNKA
KOR

Neveld-fejleszt6 munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak

az el6készitésiikkel kapcsolatos

a kozosségi

egyuttmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az intézmény tobbi dolgozodjaval.
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Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabdalyzatok el6irasait, az egészségiigyi el6irasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A pedagébgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd mddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési ilitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Vezeti a gyermekek étkezési nyilvantartasat, fejlédési naplot, felvételi és mulasztasi naplot,
csoportnaplot.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Az 6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaruhaba at6ltézve munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat legkésébb munkaidejének megkezdése
el6tt 1 6raval jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Pedagdgiai munkaval, az dvoda ugyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a f6igazgaté Utmutatasai
szerint végzi.

Az intézmény mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

erre torekszik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben, csoportszoban kiviil hasznalhat telefont.
Mobiltelefon hasznalata egyéb esetben TILOS!

Feladata minden egyéb tevékenység ellatasa, mellyel a féigazgaté megbizza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagoégusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat, hataskore és képviseleti
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joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli ifrasban a nevel6testiiletnek. (Teljesitmény
értékelés).
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a keriileti
iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziil6kkel dapolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmaédért.
Feleldssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
v" munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
v’ avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
v’ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
mobiltelefon munkaidében torténd indokolatlan hasznalataért.

ANANEN

I1I. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertlt ok miatt kertilhet sor.

v' Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

AN NI NN

Ellendrzésére jogosultak:
v Az intézmény féigazgatoja és helyettese
v Kils6 szakért6 egyeztetett idé6pontban
v' A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V. MUNKAKORULMENYEK
v Napi felkésziiléstiikh6z a nevel6testiileti szoba rendelkezésre all.
v Oltézbszekrény, tisztalkodasi lehetdség.
v A hivatalos tigyek intézéséhez a telefon biztositott az irodaban.
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v Szakmai konyvtar, szertar, fénymasol6, nyomtaté rendelkezésre all.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ..........cccecervvenen.. t61 1€p életbe.
A munkakori leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:
Novdkné Vdgo Zsuzsa
foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

KLt e
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Boldvai Mesevar Ovoda-Bélcséde
Joggyakorld Novakné Vagé Zsuzsa féigazgatd
MUNKAVALLALOQ

Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII. a pedagogusok Uj életpalyajarol szold torvény

alapjan
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozads, a fenntarté altal biztositott

lehet8ségek

MUNKAKOR

Beosztas Ovodatitkar
Cel Adminisztrativ tevékenységével segiti a fOigazgatd és az

intézmény munkatarsainak munkajat, a sziil6kkel val6
kapcsolattartast.

Kozvetlen felettes

Foigazgato

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést a féigazgaté-helyettes,
-30 napon tuli helyettesitést az intézmény fdigazgatdja
rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely 3794 Boldva, Arany Janos ut 2.
Heti munkaidd 40 ora
Kotelez6 6rak szama 40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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1.
KOVETELMENYEK
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[skolai végzettség,
szakképesités

Legalabb kozépiskolai végzettség.

Elvart ismeretek

Kivald szintli szamitogép kezeldi ismeretek, adminisztracios
tapasztalatok

Sziikséges képességek

Kivalé6  szinti  egylittm(ikodési  készség, pontossag,
rugalmassag.

Személyes
tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, etikus
magatartas, jo6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

= =

=

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovatold elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felel6sséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag- nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

A féigazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszadmolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Vezeti a féigazgat6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi a féigazgat6 utasitasa alapjan.

[rattari selejtezést végez.

A féigazgat6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

Az intézmény onall6 bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a féigazgato részére.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciét.

A f6igazgaté utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzelbleget féigazgatd utasitasra a féigazgatdval egylitt megigényli, elhozza, és
hatariddre elszamolja.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyveit.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben, csoportszoban kiviil hasznalhat
telefont.

Mobiltelefon hasznalata egyéb esetben TILOS!
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JOGKOR, HATASKOR
Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa.
A j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Az intézmény pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése.

= =

= =

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi érdekében Kkiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel és kulturalis
intézményekkel, a szlil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztadsdért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
a féigazgatoi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

=

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

= =

111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbéldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmertiilt ok miatt kertilhet sor.

® Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
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® F{igazgatd és helyettese

ZARADEK
Ezen munkakori lefras .......coovviiiieininieninn, -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds moédositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.

Kelt:

P.h.
Novdkné Vdgé Zsuzsa
féigazato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa 2023. évi LII. a pedagogusok uj életpalyajardl szolé torvény
alapjan

Egyéb juttatasok Minden év adott koltségvetése szerinti béren kiviili juttatasi
rendszer, melyet az intézmény béren Kkiviili juttatasok
szabalyzata alapjan kap a dolgozé.

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedagédgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdégusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Féigazgatd

Helyettesitési el6iras

30 napon beliili helyettesitést a féigazgatoé helyettes,
30 napon tuli helyettesitést a féigazgaté rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Heti munkaidd

40 6ra

Munkavégzés helye:

3794 Boldva, Arany ] ut 2., 3794 Ziliz, Szabadsag tér 5.

Beosztisa

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a
dolgozdval valo egyeztetés szerint

Szabadsagat féképpen az d6vodai sziinetekben veheti
ki, a fennmaradé idében nyari taborba, intézményi
ligyeletre beoszthatd.

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el4élet.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, bels6
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes
tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.
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KOTELESSEGEK - F6bb tevékenységek és felel6sségek osszefoglalasa

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

1) A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

2) Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

3) Foglalkozasokon 6vénd iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket
el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

4) Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatidra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

5) Részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

6) Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkédésében, az udvari rend
megtartadsaban, jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat énalldan tart.

7) Sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

8) A délutani foglalkozdsokon a pedagbgus utmutatasa szerint segit a szervezett
foglalkozasok el6készitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

9) Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

10) Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

11) Ovénéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy Kiscsoportos fejlesztést végez.

12) A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagogus itmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

13) Sziikség szerint kozrem(ikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

14) Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust vagy féigazgatot.

15) Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

16) Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagégusok Utmutatasa szerint végzi.

17) Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben, csoportszoban kiviil hasznalhat

telefont. Mobiltelefon hasznalata egyéb esetben TILOS!

FELELOSSEG -
Kiilonleges feleldsségek
Személyekért:
e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.
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» Ellatja a csoportok és gyermekek onallo feliigyeletét abban az esetben, ha a csoportban
nem tartézkodik 6vodapedagogus.

Vagyon:
» Felel6s az intézményben 1év6é iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerli hasznalatdért. Szervezi és végrehajtjia a rabizott beszerzési
feladatokat.

Pénziigyi dontések:
» Az intézmény pénzilgyeit érintd kérdésekben csak a fbigazgatd dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:
» Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.
» Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak min6siil6
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidékat / dolgozdi,
gyermeki, sziildi / csak a sziikséges mértékben - az dvoda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Ellendrzés foka:

- Munk3jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkit(izések, a mi{ikodési rend, a féigazgatéi
utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a féigazgatot.

Kapcsolatok:
Napi munkajaban rendszeresen egyiittm{ikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal,
az 6vodatitkarral és a féigazgatdval.
Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a hagyomdanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények:
e Munkajat a féigazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.
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Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

o fGigazgato valasztas

e éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

e pedagdgiai eljarasok, moédszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds .....occveevivvnenicecnen s - an 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

P.h.
Novakné Vago Zsuzsa
féigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:
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MUNKAKORI LEIRAS
.
MUNKALTATO
Név Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcséde
Joggyakorlo INovakné Vago Zsuzsa foigazgato
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa 2023. évi LII. a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold torvény
alapjan

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztés TAGINTEZMENY-IGAZGATO

Megbizott felelds vezetOként segiti a féigazgatd munkavégzését,
cél tervezi, ‘ '

iranyitja, ellendrzi az alkalmazottak munkéjat.
Kozvetlen felettes Foigazgato

SZMSZ eldirasai szerint:

Helyettesitési eldirds

meghatarozott  hataskoron  beliil
rangidds, az intézményben jelen 1évo
pedagogus.

MUNKAVEGZES

Hely

3794. Boldva, Arany Janos ut 2.
3794 Ziliz, Szabadsag tér 5.

Heti munkaidd

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam

26 ora
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I.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6,| Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi
tertilet

Elvart ismeretek Korszerti szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Szikseges képességek A jogszabdlyok  gyakorlati  megvaldsuldsanak, ¢és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossdg, jO kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldd
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO KOTELESSEGE

Koteles:

. munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval

végezni

. a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

. szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

. a telephelyét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informacidt meg0rizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

. megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a pedagogiai €és szakmai munkat,

. a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

. Kotelez6 oraszamaban ellatando feladatok

. A kotelez6 oraszamon feliil ellatand6 vezetdi feladatok
- pedagogiai

— hataskorébe utalt munkatigyi

— hataskorébe utalt taniligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo 6raszamban ellatand6 feladat:
. Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
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alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatandé feladatok:
Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mikodtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket elokészitd
értekezletekre ¢€s alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az
intézmény mindségelvii miikodését.

A neveldmunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinaléasa.

A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszert
szervezése, ellenOrzése.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

Pedagogiai palyéazatok irdsa, irdsanak 6sztdonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A szilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer

mukddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazéshoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetésé¢hez.

Az egyéb feladatok meghatarozdsa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az ovodapedagdgusok
kotelezo tovabbképzésének megtervezése — az intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel. A
tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadédsarol valo
gondoskodas.

Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.
A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden..

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség szerinti
selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek eldjegyzésérdl, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A tanligy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség betartdsa a székhely-
intézmény felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

A vezetdi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:
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. Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
. Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:
. Féigazgato
. Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egylittmiikodés a fenntartval, tarsintézményekkel, Nevelési Tandcsaddval, Gyermekjoléti
Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, a teriileti

onkormanyzati képviselovel
1.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................ooa -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

P.h.

Novakné Vago Zsuzsa
foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt:
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AKARITO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Nev Boldvai Mesevar Ovoda - Bdlcsdde
Joggyakorlo Novakné Vagd Zsuzsa foigazgatod
MUNKAVALLALO
Nev
Besorolasa Kozfoglalkoztatotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Cél Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak

fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Foigazgato-helyettes

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést aintézményvezeto-
helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el
irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

3794. Boldva, Arany Jénos ut 2., 3794 Ziliz, Szabadsag tér 5.

Hetl munkaid6

40 ora

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolaivégzettség, Minimum 8 altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvoda nevelési és egészségiligyl elGirasainak, belsd
szabalyzatainak
Ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK
A munkafegyelem megtartasa, a féigazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és

zarasa.

Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturdltsaggal a munkakor

megfeleld szinti képviselete. A koOzoOsségi egylittmiikodés

formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az o6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd
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biztositasa.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben, csoportszoban kiviil hasznalhat
telefont. Mobiltelefon hasznalata egyéb esetben TILOS!

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
. Foéigazgato, foigazgato-helyettes

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben

jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

0 Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

[l Gondoskodik a mosdok, vécék, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol és a napi
portalanitasrol (csoportszobakat kivéve).

[1 Naponta / sziikség szerint tobbszor is / az oOvoda folyosdjat felsopri,
porszivozza, fertOtlenitd felmosasat elvégzi

A tornatermet hetente 2 alkalommal takaritja, moshatd berendezési targyakatis

A kiszolgalo helyiségeket (szelldz6géphaz, kazanhaz, villamos helyiség, 6vondi
szertar) hetente takaritja Ki.

[J Hetente az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell
végezni a takaritasi miiveleteket, valamint a moshato6 falfeliiletek takaritasat is.

O Havonta a csdvezetékeket, armaturakat, nyilaszarokat, parkanyokat is takaritani

kell.

Evente 3-4-szer az elérhet6 ablakokat meg kell tisztitani, fiiggonyoket Kimosni.

Ezen kiviil elvégzi a soron kiviil adodo takaritasi feladatokat is.

Munkdjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarjameg.

Biztositja mindentiitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

O O 0o o oo O

Munkdjat a HACCP takaritasra vonatkozo6 szabalyainak megfelelen végzi.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................oo.e i -t61 1ép életbe.
A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
P.h.

Novéakné Vagd Zsuzsa
foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
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2. szamu melléklet

ETIKAI KODEX

Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettik az érvényben lévé torvényeket,
rendeleteket, alldsfoglalasokat: Magyarorszag Alaptorvénye; az Emberi Jogokrdl szolé
Egyezmény, a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl, az 1992. évi XXXIII.
Kozalkalmazottak Jogallasarél szélé Torvény, a Gyermekek Jogairdél szélé Nemzetkozi
Egyezmény.

Az etikai kddex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a Boldvai
Mesevar Ovoda - Bélcséde minden munkatarsatol elvar és torvény altal nem szabalyozott.
Olyan bels6 szabalyok gytlijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a
harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed az 6voda kézalkalmazotti jogviszonyban
1év6 kozalkalmazottakra.

Célja:

A kozosen megfogalmazott elvarasok, szabalyok, normak elfogaddsa, betartdsa a
nevel6kozosség Osszetartozasanak erdsitése. Kozos értékrend alkalmazadsaval az
intézménytlinkrdl kialakult pozitiv kép megdrzése.

Az intézményiinkben dolgozodk elengedhetetlen személyiségjegyei:

- feltételnélkiili gyermekszeretet,

- empatia, tlirelem, lelkiismeretesség, dnzetlenség, bizalom,
- az egyéni sajatossagok, kiilonbozbéségek elfogadasa,

- aldozatkészség,

- Onismeret, 6nkontroll,

- felel6sségvallalas, hitelesség kovetkezetesség.

Egyéni munkavégzésiinkkel Osszefliggnek etikai normadink. Feladatainkat a legjobb
mindségben végezziik, munkakori leirasainknak megfelelGen.

Sziil6kkel valé kapcsolataink etikai normai:

A kapcsolataink alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés. Csaladlatogatason,
fogad6orakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korl informaciét gydjtiink
tapintatosan a gyermekekro6l, az elhangzott maganinformaciokat szigoruan titokban tartjuk,
csak a gyermek érdekében hasznalhatéak fel. A sziil6i értekezleten az egész csoportra
vonatkoz6 kérdéseket, problémakat, feladatokat érintjiik, az egyes gyermekrdl fogad66ran
adunk tajékoztatast. A szlldk szocidlis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges,
segitségnyujtast kezdeményeziink. A szlil6k kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az
egyuttmiikodés kiépitésére, fenntartasara. A neveldmunkat segité munkatarsaink kizardlag
sajat hataskoriiknek megfeleld informaciokat adhatnak a gyermekekrél.

Intézményiink hirneve, pozitiv megitélése:
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Minden pedagégusnak és a pedagogiai munkat segit6knek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbithatjak.
A gyermekek, szililék jelenlétében, csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben tartasaval
formalunk véleményt munkatarsainkrél, a gyermekekrdl, és a sziil6krél. Emberi
kapcsolatainkat a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés jellemezze. A konfliktushelyzetek
kezelésében minden esetben kulturalt viselkedést tanusitva jarunk el. Tiszteletben tartjuk
egymas maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és politikai meggydzddését.

Eljarasi szabalyok:

Etikai eljaris indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az Etikai Kddexben
meghatarozott szabalvok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség:

Az 6vodapedagdgus, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibak megel6zése, illetve
kijavitasara vald torekvés etikai kotelessége. Az Etikai K6dexben meghatarozott normak,
magatartasi szabalyok megsértése etikai vétség. A kotelességek elmulasztasaért a
kozalkalmazott a torvényekben meghatarozott médon vonhato felel6sségre.

Az etikai vétséget Kivizsgalja:

Az etikailag vitathato kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt mondani. Az Etikai
Bizottsag jogkore, hogy a meghallgatdsok utdn és a vonatkoz6 dokumentumok
tanulmanyozasa utan véleményt alkot etikai kérdésekben, azt szakmai Kkorokben
nyilvanossagra hozzak. Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvards a partatlansag,
valamint az érintett dolgoz6 megfelel6 képviseletének biztositasa

Az etikai bizottsag létrehozasa és miikodtetése:

Az etikai bizottsag tagjai alland6 résztvevok. Az etikai bizottsag tagjait az 6voda vezetdje
nevezi meg, a partatlansag elvének szem el6tt tartasaval. A haromtagu bizottsag egyik tagja a
megbizott 6vodapedagdgus, dajka. Az Etikai Bizottsag, a vezet6jét minden alkalommal maga
hatarozza meg, aki az etikai vétség esetén irasbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a
vezetd felé tovabbitja.
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Novakné Vago Zsuzsa

féigazgatd

Hatalyos: 2025. szeptember 01.-t6]
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Szeretettel és tisztelettel koszontjiik a Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcs6dében!

E bels§ szabdlyozé dokumentumunk készitésénél a jogszabdlyi elvardsokat, az elmult évek
gyakorlatara épitve az Onok elvarasait, jogait és kotelességeit, valamint gyermekeik mindenekfelett
allé érdekeit vettiik figyelembe. Kérjiik, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen
olvassak végig, és a gyermekek, valamint az eredményes egylittmiikodés érdekében torekedjenek a
benne foglaltak betartasara! A hazirendiinkben megfogalmazott szabalyok az dvodankba torténd
jogszerd belépéstdl az intézmény elhagyasaig terjed6 iddkre, illetve - évente, a sziil6kkel torténd
megallapodas szerint - a nevelési id6n tudl, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok

ideje alatt érvényesek.

Az elkovetkezd években kozos lesz az dromiink és a feleldsségiink a gyermekek nevelése soran.
Szeretnénk, ha kapcsolatunk a kolcsonds bizalomra és tiszteletre épiilne, melyben wvalédi
nevelGpartnerek lehetnénk. Ahhoz, hogy ez az egyiittm{ikddés eredményes és hosszabb tavon sikeres
legyen, engedjék meg, hogy figyelmiikbe ajanljuk az 6voda életét meghatarozo fontosabb szokasokat,
szabalyokat. Bizunk benne, hogy ezzel segitjiik Onéket az eligazod4asban, a megértésben, és a

gyermeki, valamint a sziil6i jogok és kotelességek megismerésében.
Kérjiik Onéket, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig,

és a gyerekek, valamint az intézmény zavartalan miikodése érdekében torekedjenek a benne

foglaltak betartasara!

Tisztelettel és koszonettel:

Novakné Vago Zsuzsa

féigazgato
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I. AHAZIREND CELJA

A gyermeki jogok és kotelességek sziil6 altali gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai életrendjével

kapcsolatos intézményi rendelkezések megallapitasa, a szilil6kkel valo kiegyensulyozott partneri

kapcsolatok kialakitasa érdekében.
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II. AHAZIREND JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023.évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

229/2012 (VIIL. 28.) Korm. r. a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMML r. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és a
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairoél

62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairoél
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szél6

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

2015. évi CCXXIIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl
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§ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl
§ 2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél (GDPR)
§ Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

III. A HAZIREND HATALYA

A hazirend személyi hatalya Kiterjed:
» valamennyi az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1év6 személyre,
» az o6voda ellatdsaban részesiild gyermekre, illetve

» meghatarozott esetekben a sziildre.

A hazirend iddobeli hatalya
» A gyermekek és sziileik vonatkozasaban a beiratkozaskor (az intézményi gyermeki
jogviszony kezdetekor) Kkeletkezik és az intézményi gyermeki jogviszony
megsziinéséig tart.

» Kiterjed a teljes nevelési évre, beleértve a sziineteket is.

A hazirend teriileti hatalya
» A hazirend el6irasait az intézmény teriiletén; azon magatartasi szabalyait, melyek
értelmezhet6ek intézményen kiviil is - az intézmény altal szervezett programok,

foglalkozasok esetében - az intézmény tertiletén kiviil is alkalmazni kell.

IV. A HAZIREND NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziil6nek at kell adni.
A dokumentum atvételét a sziil6k alairasukkal igazoljak.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén tajékoztatast tartunk.

YV V VY V

A sziil6i fogaddorak és sziil6i értekezletek alkalmaval kérhetnek tajékoztatast az
6vodapedagogusoktodl és az dvodavezet6tdl a hazirenddel kapcsolatosan.
» A hazirend valtozasakor az atdolgozott anyagot ismételten nyilvanossagra kell hozni,

a hazirend egy-egy példanyat ismét at kell adni az érintetteknek.

A hazirend hatalyba lépésére vonatkoz6 szabalyok:



» aHazirendet az intézmény vezetdje késziti el,

» aHazirend nevelGtestiilet elfogadasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba,

» aHazirend elfogadasakor, illetve médositasakor a sziil6i kdzosség véleményezési jogot

gyakorol,

» aHazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés.

A hazirend megtekintheto:

» az f6igazgatdi irodaban

» az 6vodai hirdet6tablan

» azintézmény honlapjan: www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu

A hazirendet:

» azintézmény féigazgatdja késziti el

» anevelGtestiilet fogadja el

» afb6igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hazirend moédositasa:

» haavonatkozé jogszabalyokban valtozas all be

» ha a sziil6k képviselGinek utjan javaslatot tesznek

> haanevel6testiilet erre javaslatot tesz

V. ALTALANOS INFORMACIOK AZ OVODAROL

Az intézmény neve:
Tagintézménye:

OM azonosito:

Az intézmény székhelye:
Tagintézmény cime:

Az intézmény telefonszama:

Tagintézmény telefonszama:

Az intézmény e-mail cime:
Az intézmény honlapja:

Féigazgato neve:

Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcséde

Boldvai Mesevar Ovoda-Bélcséde Zilizi Tagovodaja
028844

3794 - Boldva, Arany Janos ut 2.

3794-Ziliz, Szabadsag tér 5.

+36-46/599-205, +36-30/163-2761
+36-30/163-2716

ovodaboldva@gmail.com

www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu

Novakné Vago Zsuzsa
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VI. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

» Kialakitasaban figyelembe vettiik, hogy a sziil6k gyermekiiket az 6vodai tevékenységiink

zavarasa nélkil behozhassak, illetve hazavihessék.

» A kornyezeti nevelés és az egészséges életmod tamogatasanak szempontjai szerint Keriilt

kialakitasra.

Nevelési év meghatarozasa

A nevelési év két szakaszbdl all: intenziv nevelési-fejlesztési
szakasz szeptember 1 - junius 14-ig tart, a nyari élet janius 15-

t6] augusztus 31-ig tart.

A nyari zaras idépontjai

A nyari szlinet a takaritdsi munkalatok, sziil6i igények, konyhai
ledllds és a szabadsagolasok fiiggvényében a Fenntart6 altal
meghatarozott id6ben 4 hét. Foly6 év februar 15-ig tajékoztatjuk

a sziiloket.

Az ligyeletek megszervezésének
rendje zaraskor, illetve nevelési

nélkiili napokon

Evente maximum 5 napot vesz igénybe az 6voda, ilyenkor az
ovoda ligyeletet tart szerzédésben foglalt masik telepiilés
6vodajaban. A nevelés nélkiili munkanapok pontos idejérél 7

munkanappal hamarabb értesitjiik a sziil6ket.

A heti nyitva tartas

Otnapos munkarendben hétf6t6l péntekig

A napi nyitva tartas

Reggel 6,30 6ratdl - délutan 16,30 6raig

A munkarendben bekdvetkezett valtozasokat id6ben kozoljiik.

Hetirend

A gyermekekkel a tevékenykedtetések (egyéni-, és mikrocsoportos formaban) egész nap

folyamatosan torténnek.

Napirend

» A gyermekek életkordnak megfelelé optimalis életritmus kialakitdsara toreksziink, igy az

6vodai napirendben vannak rendszeresen ugyanabban az idében végzett tevékenységek

melyek, segitik a gyermeket eligazodni az idében, szabalyozzak tevékenységeit, ritmust

adnak napjainknak. Mindezek kihatnak életfolyamataira, érzelmi biztonsagara is.

» Eztermészetesen nem azt jelenti, hogy figyelmen kiviil hagyjuk a gyermekek igényeit, csupan

felkinalunk tevékenységeikhez egy olyan rugalmas id6keretet, amihez életkoranak,

fejlettségének megfelel6en fokozatosan megtanul alkalmazkodni.
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» A napirend biztositja a megfelel§ id6tartamt parhuzamosan végezhetd, differencialt

tevékenységek megvaldsitasat, mely novekvd idSétartamu (5-35 perces) csoportos
foglalkozasok tervezésével, szervezésével valdsul meg.
» Az évszakokhoz igazodva az 6vodank sajatossagait figyelembe véve, a gyermekek fokozott

mozgasigényét el6térbe helyezve tervezziik a csoportok napirendjét.

NAPIRENDI JAVASLAT: SZEPTEMBER 01 - JUNIUS 14-IG
A TEVEKENYSEGEK

Idétartam Tevékenység

v’ Gyllekezés, jaték, egyéb szabadon valasztott tevékenység

[smétl6dé érzelmi biztonsdgot teremté mindennapi tevékenységek,
személyes percek.

Aktualitasok, személyes élmények meghallgatisa névsorolvasas,

<\

<\

idéorientacid, idjaras, évszakok, napos valasztas
630 — 1145 Mese
Mindennapos torna

Testapolasi teenddk, tizorai

Jatékba integralt, parhuzamosan is végezhetd, differencialt
tevékenységek egyéni és mikrocsoportos, vagy csoportos
tapasztalatszerzések, sétak

v' Szabad leveg6n torténé mozgaslehet6ségek biztositasa

ASRNENEN

1145 - 1245 v’ Testdpolasi teend6k, ebéd, fogmosas

1245 — 1445 v' Altatas mesével, altatddallal, pihenés

v Ebredezés
v’ Testapolasi tevékenységek
v/ Uzsonna

14,4-5 — 1630
v Jaték, szabadon valasztott tevékenység, szabad levegén torténd

mozgaslehetéségek biztositasa
v Egyénenkénti és/vagy kiscsoportos részképesség- fejlesztés

Nevelési idében szervezett intézményen Kiviili tevékenységekkel, (pl. sétak, kirandulasok)

foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziil6k tajékoztatasa:
» A csoport faligjsagjan keresztil, mikor, hova milyen kozlekedési eszkozzel, és esetleges
koltség vonzata
» A sziill6k az els6 sziil6i értekezleten alairdsukkal adjak beleegyezésiiket az 6évodan kiviili

tevékenységekben vald részvételhez
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Nevelési idén tuli, az intézményen Kiviili tevékenységekkel kapcsolatos szabalyok

» Kezdeményezése: a gyermekek, szilék, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhet6k a nevelési id6n tuli tevékenységek, foglalkozasok.

» Részvétel: a nevelési idon tuli tevékenységek, (pl. kirdndulés, egyéb 6vodan kiviili program)
hirdetmény formajaba jelennek meg a csoportok falijsagjan. A jelentkezés, az igénybevétel

onkéntes
VII. A GYERMEKEK ERKEZESENEK ES TAVOZASANAK RENDJE

» A helyes napirend kialakitasa, az 6vodai tevékenységek zavartalan miikddése és a csoport
nyugalma érdekében legkésobb 8 éra 30 percig, kozépso és nagycsoportosok legkésébb
8 oraig (logopédiai foglalkozas, egyéb fejlesztések miatt) kérjiik, érkezzenek meg. A mese
folyamatat, a korjatékozast, tornat vagy egyéb foglalkozast lehetdleg ne zavarjak meg.

» Az épliletbe val6 érkezés, bekisérés folyamataban a gyermek atadasa sordn az 6ltéz6ében a
sziil6 lehetbleg a legkevesebb ideig tartézkodjon.

» A Kezdeményezések és foglalkozasok ideje a csoportban 8 dratél folyamatosan. A sziilé
koteles biztositani azt, hogy a gyermeke az 0vodai foglalkozasokon részt vegyen.

» A délutani uzsonna 15.15 draig tart. Ha kozben jonnek a gyermekekért, kérjiik, varjak meg,
hogy a gyermekek bent a csoportszobaban, asztalnal iilve fogyaszthassak el az uzsonnat. Ezt a
kulturalt viselkedésrdél vallott elveink, és a tisztasag megGrzése érdekében, a k6zos nevelési
elveinket szem el6tt tartva kérjlik, hogy tartsak be!

» Kérjiik, hogy a gyermekeket minden esetben kisérjék be az 6vodaba és személyesen adjak at
az 6vodapedagoégusnak. Elengedett, felligyelet nélkil hagyott gyermekekért felel6sséget nem
tudunk vallalni, mert az 6vodapedagogus nem tud a gyermek megérkezésérél. Tavozasukat
az 6vodapedagoégusnak jelezzék, mert csak ebben az esetben tudunk felel6sséget vallalni a
gyermekekért.

» A szilé irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az d6vodapedagégusok a gyermeket
nagysziil6vel, vagy az 6vodapedagdégus szamara ismeretlen személlyel hazaengedjék. Az
fradsos engedélyt a sziilének at kell adnia az 6vodapedagégusnak, legkésébb az aktudlis nap
reggelén.

» Az ebéd utani tdvozasra 12.30 - 13.00 6ra kozott van lehetség.

» A délutani hazamenetel kezd6 id6épontja 15.00 6ra.

» A csaladban bekovetkezett valas esetén birdsagi, vagy gyamhatosagi hatarozatban foglaltak
szerint adjuk ki a gyermeket. Ennek hidnyaban kotelesek vagyunk mindkét sziil6 szdmara a
sziil6i jogokat biztositani.

» Az 6voda nem lathatasi és kapcsolattartasi tertlet.
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» A sziil6kt6l pontos telefonszamot és elérhet6séget kériink, annak érdekében, hogy sziikség

esetén azonnal értesithessiik 6ket. Amennyiben a gyermekért nem jonnek az 6voda zarasaig,
16.30 6raig, az 6vodapedagdgus kotelessége eldszor telefonon felkeresni a sziil6t, majd ha ez
nem vezetett eredményre a gyermeket a Gyermekvédelmi Szakszolgalathoz rendéri kisérettel
elvinni.

> Ha a gyermekért érkez6 sziill6 nem cselekvoképes (alkoholos befolyasoltsag,
kabitdszer hatasa alatt all6, stb.), a gyermeket nem viheti el az 6vodabdl. Ilyen esetben
értesitjiik a masik sziilot, vagy a gyermek egyéb hozzatartozojat, ha az nem lehetséges,
akkor intézkediink a gyermek biztonsagos elhelyezésérdl. Tobbszori el6fordulas
esetén a gyermekvédelmi megbizott megteszi jelzési kotelezettségét a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.

» Az 6voda udvarat a sziil6k a gyermekeikkel nem hasznalhatjak jatszotérként. Amikor
megérkeznek gyermekiikért koszonés utan hagyjak el az 6voda udvarat, mert a

pedagdgus szamara attekinthetetlenné valik, kikre kell vigyaznia.

AZ OVODABAN ES AZ OVODA KORNYEKEN KERJUK, FOKOZOTTAN VIGYAZZANAK A TISZTASAGRA, OVJUK

KOZOSEN KORNYEZETUNKET!

OVODAI FELVETEL, OVODAI JOGVISZONY LETESITESENEK RENDJE

» A gyermek abban a nevelési évben, amelynek augusztus 31. napjaig betolti a harmadik
életévét a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban kotelezett 6vodai
foglalkozason részt venni.

» Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény.

» A jegyz6 a sziil§ irasbeli kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védéné egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a
kotelez6 O6vodai nevelésben valé részvétel alol, ha a gyermek csalddi kortilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

» Az 6vodai beiratkozasra targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor, a Fenntarté altal
meghatarozott id6pontban.

» Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek idejérdl a beiratkozast megel6z6en
harminc nappal hirdetmény formajaban értesiilhetnek a sziildk, illetve az év folyaman
folyamatosan, amennyiben lires féréhellyel rendelkeziink.

» Els6sorban azt a kisgyermeket kell felvenni, aki az 6voda miikodési korzetében lakohellyel,
illetve tartézkodasi hellyel rendelkezik, betoltotte harmadik életévét, tovabba az o6todik

életévét betoltotte és dvodakoteles, az esélyegyenléségi torvény alapjan az, aki hatranyos



140
helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, gyamhatosag kezdeményezte, napkodzbeni

ellatasra jogosult.

Az 6voda felveheti azt a korzetében lak6 gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl
szamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy minden, a korzetben lakohellyel, ennek
hidnyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek o6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A napi négy oOraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrél a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetd tizendt napon belill irdsban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak
hidnyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes jegyz6t.

Az 6vodai felvétel a sziikséges dokumentumok bemutatdsaval lehetséges, amelyet a
mindenkor érvényben 1évd jogszabaly hatdroz meg: a gyermek nevére Kkidllitott személyi
azonositot és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt, valamint a sziil6 személyi azonosité és
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat, a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a szakért6i
bizottsag szakért6i véleménye sziikséges.

A felvételrol, atvételrdl az 6vodavezet6 dont.

A gyermekek sziileit az 6vodavezetd hatarozatban értesiti a felvételrdl, elutasitasrol a
jogszabalyi el6irasok betartasaval.

Az a gyermek, aki augusztus 31-ig betdlti a hatodik életévét, tankotelessé valik. A torvényes
képviseld, vagyis a sziil6 vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. Ha szakért6i bizottsagi
szakvélemény a gyermek esetében nem all rendelkezésre, az Oktatasi Hivatalhoz az altaluk

megjelolt id6pontig lehet kérelmet benyujtani.

Az 6vodaban homogén (azonos életkoru) és heterogén (vegyes életkort) csoportok miikodnek.

Igénybevételének feltételei:

>
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megbizhaté agy-, és szobatisztasag (kivétel a korképhez csatlakozé inkontinencia),
egészséges testi allapot, orvosi vizsgalat igazolasa,
a kedvezmények igénylésének jogosultsagat igazolé dokumentumok,
az étkezés téritési dij befizetése.
Sajatos nevelési igényli, 6vodaskori gyermek esetében, 6vodaba lépéskor a gyermeknek
rendelkeznie kell és az 6voda rendelkezésére kell bocsajtania a kovetkez6 dokumentumokat:
e orvosi diagndzist, vagy a vizsgalat folyamatardl szo6l6 igazolasokat,
o megel6z6 pszicholodgiai, gydgypedagogiai véleményeket, vizsgalati eredményeket,
o sziikséges gyogyszerekrol szo6l6 orvosi igazolast,

e szakértdi véleményt.
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Ovodai atvétel:

>

Az bvodai atvételrél az évoda vezetbje dont. A tavozasrol JErtesités 6vodavaltozasrol”
igazolast kériink.

Az 6voda koteles atvenni azt a gyermeket, aki a torvény szerint koteles dvodaba jarni, ha
lakdhelye, ennek hidnydban tart6zkodasi helye a korzetben taldlhatd, illetve a hatranyos
helyzetd, illetve azt a gyermeket, aki a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

sz616 torvény alapjan jogosult napkozbeni ellatasra, féréhely fliggvényében.

Ovodai elhelyezés megsziinése:

>

YV V VYV V

ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan, ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy
gyermeke kimarad,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

ajegyz6 a szil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd kimaradasara,

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort,

amennyiben a szakért6i bizottsag a gyermek athelyezésérdl dontott.

Kiilfoldi allampolgarsagu gyermekek az 6vodaban:

A nem magyar allampolgar kiskort akkor valik 6vodai ellatasra jogosultts, illetve akkor tankdteles

Magyarorszagon, ha:

>
>

menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes,

a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkez6 személyek beutazasarol és
tartdzkodasarol sz616 torvény szerint a szabad mozgas és tartézkodas jogat Magyarorszagon
gyakorolja,

a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarol és tarté6zkodasarol sz416 torvény hatalya
ala tartozik, és bevandorolt vagy letelepedett jogallasy, illetve a Magyar Koztarsasag tertiletén

valo tartézkodasra jogosito engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét a gyermek nevelési - oktatasi intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

Igazolni kell:

allampolgarsagat,

az orszagban tart6zkodas jogcimét.

BEIRATKOZAS

A SZULOKTOL KERJUK

>
>

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

a gyermek TA] szamat,



>

>
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a gyermek és sziild lakcimigazold és/vagy tartdzkodasi engedély kartyat, EU-kartyat (nem

magyar allampolgarsagu sziilére vonatkozéan),

a sziil6 személyi igazolvanyat.

A BEISKOLAZAS OVODAI FELADATAINAK SZABALYAI, ELJARASI RENDJE

A gyermekek beiskolazasat mindenkor érvényes torvényi szabdalyozdsok és a fejlédési mutatdk

hatarozzak meg. Az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség mutatdit a Pedagoégiai Programunkban

fogalmaztuk meg.

Az a gyermek valik tankotelessé, aki az adott nevelési év augusztus 31. napjaig a hatodik életévét

betolti, legkésébb az azt kovetd évben,

>

az a gyermek, akinek az esetében a szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
ovodaban részesiil nevelésben, a gyermek maximum 8 éves kordig maradhat évodaban
szakértdi vélemény alapjan,

véleménykiilonbozdség esetén - sziil6, pedagogus- a szakszolgalat szakért6i véleményét kell
kikérni a gyermek beiskolazasaval kapcsolatban,

ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget 6 éves kor el6tt eléri, a
kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti

a tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezd6dik.
A GYERMEKEK ERTEKELESENEK SZEMPONTJAI, RENDJE

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére az OviKréta feliiletén 1évo fejlettségmérét az
o6vodaba 1épéstdl folyamatosan vezetjiik, mely tartalmazza az anamnézist, szocialis, értelmi,
verbalis és testi fejlédését.

félévenként értékeljiik az 6vodapedagdégusok megfigyelésein alapuld fejlédési irdnyokat,
meghatarozzuk a sziikséges differencialt pedagogiai feladatokat a gyermek harmonikus
fejlédés elérése érdekében,

a dokumentaciokba a gyermek sziil6je barmikor betekinthet, illetve évente kétszer alairja,
hogy tajékoztattak gyermeke fejlédésérdl,

fejleszt6pedagdgus és a logopédus az adott nevelési évben tankoteles koru gyermekeknél
diagnosztikus mérést végez sziil6i hozzajarulassal, az eredményrol és a megfeleld fejlesztési
lehet6ségekrdl fogadoora keretén belil tajékoztatjuk az érintett sziil6ket

év kozben folyamatosan tajékoztatjuk a sziil6ket gyermekiik fejlédésérol, sziikség esetén

egyéb vizsgalatokra kiildjiik a gyermeket.
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A TANKOTELEZETTSEG KEZDETEROL
az intézmény vezetdje,
ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakért6i bizottsag dont,
az intézmény vezet6je vagy a sziilé6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a

szakért6i bizottsag dont.

A GYERMEKEK ALTAL BEHOZOTT TARGYAINAK, JATEKAINAK
ELHELYEZES], ILLETVE BEJELENTESI SZABALYAI

A gyermek az 6vond tudtaval és beleegyezésével otthonrol behozhatja kedvenc jatékat, mely
szamara érzelmi biztonsagot nyujt, és a tobbi gyermek szamara sem balesetveszélyes (pliiss
allatok, kisebb értékii auték, mesekonyv).

Bejelentési kotelezettséggel tartozik a sziill6 a gyermekek altal az intézménybe behozott
dolgokrol (jaték, konyv, stb.) a csoportban benn tart6zkod6 6vodapedagogusnak.

A behozott jatékokért kartéritési kotelezettséget nem vallalunk.

A gyermekeknek tilos a gyliri, nyaklanc, karkoétd, fiilbevalé viselése. Az ékszerek
elvesztéséért illetve az ékszerekbdl ad6dd balesetekért az 6voda felel6sséget nem vallal.

Az o6vodaba behozott rollerért, szankdért, kerékparért, babakocsiért, stb. az 6évoda
felel6sséget nem vallal, mivel 6rzését nem tudjuk biztositani, elvitelér6l a sziil6 koteles

gondoskodni.

GYERMEKEK APOLTSAGA, RUHAZATA AZ OVODABAN

A szobai, udvari valtéruhat, cip6t egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak ki (a papucs

hasznalata balesetveszélyes, ezért 6vodankban hasznalata nem megengedett).

>

>

A gyermek 6vodai ruhazata legyen az id6jarasnak megfeleld, kényelmes, praktikus, ne gatolja
a kiilonféle tevékenységek végzésében. Az 0ltozék, cipd, jellel valo ellatasat kérjik az
elcserélés elkeriilése érdekében. A ruhdkat, cipéket a kijelolt helyen, az 6lt6z6ben, a gyerek
sajat polcan helyezzék el. A polcra tegyenek pétruhat (fehérnemd, zokni, pdld), pihenéshez
pizsamat kériink.

Tornafelszerelés meglétérdl (az 6vodapedagogus kérése alapjan - nadrag, p6lo) és annak
tisztasagardl gondoskodjanak a heti nagymozgas napjan.

Ovodai iinnepélyek alkalmaval a gyermeket alkalomnak megfeleléen kérjiik ltoztetni (fehér
bluz, ing, sotét szoknya, nadrag).

A gyerekek, kényelmes, tiszta ruhdban, gondozottan jarjanak 6voddba. A gyermek akkor

apolt, ha a teste, a haja, illetve a kdrme tiszta, az utobbi megfelel6 méretiire le van vagva.
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A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermek tavolmaradasaval, mulasztasaval kapcsolatos szabalyok:

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozdsokrdl tavol marad, mulasztdsat igazolni kell. A gyermek

tavolmaradasat a szililének minden esetben jelentenie kell.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik:

> Eldre lathat6 ok miatt a szill6 el6zetesen bejelentette az 6vonodnek,

» Ha a tavolmaradas napjan, telefonon bejelenti a sziil6, e bejelentést a sziil6 a lehetd
leghamarabb irasban igazolja,

> Ha a gyermek beteg volt a mulasztas igazolasara orvosi igazolas sziikséges annak érdekében,
hogy igazolt legyen az a tény is, hogy a gyermek egészséges, és latogathatja az intézményt. Az
igazolast az OviKréta rendszeren keresztiil a gyermek haziorvosa tolti fel, ezt all médunkban
elfogadni. Az igazolasnak tartalmaznia kell, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja
az oOvodat, valamint, a betegség miatt bekoévetkezett tavollét pontos iddszakat. Ennek
hianyaban az 6vodapedagdogus a gyermeket nem veheti be!

> Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni. A
gyermek hidnyzasat a hatdsag altal kiallitott igazolassal kell igazolni.

> A hianyzas igazolasat az 6vodai nevelésben valé ismételt megkezdését kovetden,
betegség esetén elsd napon, egyéb esetekben legkésobb 3 napon beliil kell benyujtani.
Ha a gyermek tavolmaradasat a sziilé nem igazolja, akkor a mulasztast igazolatlannak
tekintjiik.

> Ha az 6vodakoteles gyerek egy nevelési évben 6t nevelési napnal tobbet van igazolatlanul
tavol, az intézmény vezetdje a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével értesiti a gyermek
lakoéhelye szerinti gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

> Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

> Ha a gyermek az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az
ovoda vezet6je haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkoddasi helye szerint

illetékes gyamhatosagot.



145

AZ ETKEZES RENDJE AZ OVODANKBAN
A TERITESI Dij KOTELEZETTSEGGEL, ES A VISSZAFIZETESRE VONATKOZO0 SZABALYOK

» A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezését az évoda biztositja, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat 72 6ran at meg6rizziik, kivéve: kiranduldsok alkalmaval a sziil§
altal készitett kiegészito tizorai, valamint az egész csoport szdmara vitamin potlasara szolgald
plusz gyiimolcs, z6ldség.

» Az 6voda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrol hozott élelmiszerrel a
tobbi gyerek el6tt (csokolddé, cukorka, bandn stb.) nem etikus, valamint az 6voda tisztan
tartasat (61t6z6, folyosd) is zavarija.

> Tej, liszt, stb. érzékenység, cukorbetegség esetén az eltérd étkezés megrendelésére lehetdség
van, orvosi igazolas csatolasa sziikséges.

> Az otthon készitett siiteményt csak akkor fogyaszthatjak el a gyerekek, ha valamennyi
alkotéelemrdl (tojas, liszt, tej, stb.) a vasarlas helyérdl szamlat hoznak. Készen vasarolt
cukraszsiitemény esetén az iizlett6l, cukraszdatdl 1SO, pecséttel ellatott igazolast (nem

szamlat) kell kérni. Ez EU-s, HACCP el6iras, melyt6l nem tudunk eltekinteni.
ETKEZESI TERITESI DiJAK BEFIZETESENEK RENDJE:

» Az étkezéstéritési dijat a mindenkor érvényben 1évé torvények és rendeletek szerint kell
fizetni.

> Befizetés az étkezde gazdasagi irodajaban torténik. Az 6vodapedagégusok téritési dijat nem
vehetnek el, a sziil6 feleléssége, hogy a meghatarozott napokon eleget tegyen

kotelezettségének.
ETKEZESEK LEMONDASA, JOVAIRAS RENDJE:

Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa, telefonon, id6pont megjeldléssel az évodaba valo jelzéssel

torténik, reggel 10.00 6raig.

A HIANYZAS ESETEN AZ ETKEZEST AKKOR IS LE KELL MONDANI, HA A GYERMEK AZ INGYENES ETKEZESRE

JOGOSULT!
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SZOCIALIS ES NORMATIV KEDVEZMENYEK, TAMOGATASOK
FELOSZTASANAK ELVEI, KERELEM ELBIRALASI, ELJARASI RENDJE

AZ ETKEZESSEL OSSZEFUGGO KEDVEZMENYEK:

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, tehat ingyenes étkezést kell biztositani ha
» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
> tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy f6re juté havi jovedelem
O0sszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi jovedelemadoéval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett dsszegének 130%-at,
vagy
> nevelésbe vették.
Mindegyik esetben nyilatkozatot kell benyujtani, megjel6lve, hogy mi alapjan kivanja igénybe venni a

kedvezményt!

Barmelyik tAmogatast igényl6 csalad koteles csatolni az érvényben levé jogszabalynak megfelel6en
az igényjogosultsagat igazolo hivatalos okirat masolatat.

ERVENYESSEGUKNEK FIGYELEMMEL KiSERESE A SZULO KOTELESSEGE.
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A GYERMEKI JOGOK ES KOTELESSEGEK GYAKORLASAVAL
OSSZEFUGGO SZABALYOZAS

A GYERMEK JOGAI AZ OVODABAN:

> A gyermek személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szdmara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi,
lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldz6 biintetésnek vagy
banasmddnak.

» A gyermeknek joga, hogy Kképességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfeleld
nevelésben részesiiljon, képességeit figyelembe véve.

> A gyermeknek joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék, oktassdk, o6vodai életrendjét - pihendid6, mozgas, étkezés -
életkoranak és fejlettségének megfelelen alakitsak ki.

» A gyermeknek joga, hogy az intézményben egyhazi jogi személy 4altal hit- és
erkolcsoktatasban részt venni.

» A gyermeknek joga, hogy a személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és maganéletéhez valéd
jogat az 6voda tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlds azonban nem korlatozhat masokat e
jogainak érvényesitésében.

> A gyermeknek joga, hogy allapotanak, személyes adottsdganak megfelel6 megkiilonboztetett
ellatdsban - kiilonleges gondozasban, rehabilitaciés célu ellatdsban - részesiiljon, és
életkoratol fiiggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményeihez forduljon segitségért.
(sziil6 képviseli)

> A gyermek joga, hogy nemzetiségi hovatartozasanak megfelel6 nevelésben részesiiljon.

EGESZSEGVEDELMI SZABALYOK

A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS EGESZSEGUGYI SZABALYOK

» Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!
» Kiemelt figyelmet kell forditani:

e gyakori, alapos szappanos kézmosasra, kézfert6tlenitésre,

e kohogési etikettre,

e csoportszobak fokozott és folyamatos szell6ztetésére,

e intézmény terililetének tisztasagara, a napi fert6tlenitd takaritasra.
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> Beteg, betegségre gyanus, gyogyszert szedd, még labadoz6 gyermek bevétele az 6vodaba a

gyermek biztonsagos gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének meg6rzése érdekében
nem lehetséges. Ilyen esetben az évodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa!

» Az 6vodapedagdgusoknak tilos otthonrdl behozott gydgyszert beadni a gyermeknek, ez alél
csak a krénikus és allergias betegségben szenveddk kivételek, kezelorvosi igazolas alapjan.

» Az 6voddban megbetegedett gyermek (laz, hanyas, hasmenés, kotShartya stb.) sziileit
telefonon értesitjiik, lazcsillapitot csak a sziild felhatalmazasaval adunk be. Ilyen esetben a
gyermeket a legrovidebb id6 alatt el kell vinni az 6vodabdl, és a sziilének gondoskodnia kell,
hogy a gyermek minél el6bb orvosi ellatdsban részesiiljon. A betegség sulyossagatol fiiggéen
indokolt esetben a sziil6i tajékoztatassal egy idében gondoskodni kell az orvosi ellatasrdl is.
Az 6vodabdl betegen tavozo gyermek, csak orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba.

> Baleset esetén azonnal els6segélyben részesitjiik a gyermeket, értesitjiik a sziildt, sulyos
esetben kdrhazba szallittatjuk a gyermeket 6vodapedagoégusi kisérettel. A sziil6 kérhazba
érkezése utan, a gyermek feliigyeletét atadjuk.

> Fert6z6 betegség (HIN1, Covid-19 virus, rubeola, baranyhiml6, skarlat, majgyulladas, teti
stb.) esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda a bejelentést kovetben jelez
az ANTSZ felé, és fertStlenits takaritast végez. El6skodsk esetén a gyermek gyégyuldsarél a
sziil6 szakorvosi (ANTSZ) igazolast koteles hozni.

» Amennyiben egy gyermeknél, vagy dolgozdndl fert6zés tiinetei észlelhetdk, haladéktalanul el
kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell a megbizott orvost, aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teend6krél. A gyermek esetén a szilék értesitésérdl is gondoskodni

kell. A beteg gyermek feltigyeletét ellaté személynek kesztyii és maszk hasznalata kotelezd.
GYERMEKEKRE VONATKOZO VEDO-OVO ELJARASOK, SZABALYOK

» A gyermekek egészsége és testi épségének védelmének érdekében minden 6vodai dolgozé
kotelessége a tevékenységekkel egytitt jaré veszélyforrasokra a tilos és az elvarhatd
magatartasformakra a figyelmet felhivni.

» Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval: kirandulas, uszodai
és egyéb kulon szervezett tevékenységek el6tt felhivjuk a gyermekek figyelmét az eszkozok
helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre.

» Az ismertetés a gyermekek életkoranak szinten torténik. Az ismertetés tényét, tartamat,
id6pontjat, az adott csoport csoportnaplojaban dokumentaljuk.

» Az esetlegesen mégis bekovetkez6 baleset esetén az Odvodapedagégus teendGinek

sorrendisége:
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Els6segélynyujtas, sériilt ellatasa.
Orvoshoz szallitas, illetve ment6 értesitése (sziikség szerint) az 6vodapedagogus altal.
Sziil6 értesitése az intézményvezets/6vodapedagogus altal.

A baleseti jegyz6konyv felvételéért felelGs az intézményvezets-helyettes.

g x> W N

A baleseti naplét az dvodatitkar vezeti.

A GYERMEKVEDELEMMEL OSSZEFUGGO PEDAGOGIAI TEVEKENYSEG

FELADATUNK:

Egytlttmiikodés a sziil6kkel:

>

YV V V VY

Tajékoztatas a segitd szolgalatok lehet6ségeirdl

Kapcsolat kialakitasa és tartasa a kiils6 segit6 intézményekkel és szervezetekkel

A szocialisan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek szamara segitségadas
Tanacsadas a raszorul6 sziil6knek

A szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztése, fejlédésének elGsegitése

GYERMEKVEDELMI FELADATOT ELLATO SZEMELY ES ELERHETOSEGENEK

MEGHATAROZASA:

Az 6vodanak, a gyermekek esélyegyenldségének biztositasa érdekében, megbizott gyermekvédelmi

megbizottja van. Feladata tobbek kdzott a hatranyos szocialis helyzetben 1év6 csaladok segitése.
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A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

ALAPVETO PEDAGOGIAI SZEMPONTKENT

a kovetkezetesség elve,

a fokozatossag elve,

az aranyossag elve,

az id6zités elve,

az értelmezés elve,

az adott cselekvés értékelésének elve,

és a szereteten alapul6 nevel$ szandék érvényesiil az 6vodankban.

A gyermekek jutalmazasi elvei és formai:

A jutalmazas, a gyermek pszichikus érettségének, az életkori sajatossagok figyelembevételével

torténik az 6vodankban. Targyi jutalmazast nem alkalmazunk, kivételt képeznek azok az esetek,

amikor kiilonb6z6 rendezvényeken (rajzpalyazat, mese-, versmondoé verseny, stb.) a dijazottak targyi

jutalomban részesiilnek.
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A jutalmazas formai:

v szébeli dicséret a csoporttarsak el6tt,

v szdbeli dicséret a sziil6 jelenlétében,

v' megbizatasok adasa, tevékenységekbe bevonas,
v

o6vodai rendezvényeken a nyert oklevelek kifiiggesztése.
A GYERMEKEK FEGYELMEZESENEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI

Alapelviink: 6vodai nevelésiink soran a pozitiv megerdsitésre toreksziink.

Az 6vodapedagoégus feladata, felel6ssége a gyermekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat a
viselkedéseket, szabalyokat, amelyeknek teljesitése elengedhetetlen a k6zosségi élet és a mindennapi
tevékenységek szempontjabdl. A szabdlyok kialakitidsaba, az jabb szabdlyok megfogalmazasaba
bevonjuk a gyermekeket. Ha a gyermek viselkedése indokolja, sajat és tarsai nyugalma, testi-, lelki

fejlédése, épsége és biztonsaga érdekében elkeriilhetetlen a fegyelmezés.

A fegyelmezés a gyermek fejlettségi mutatoinak, életkori sajatossagainak megfelel6en megy végbe. A
nem megfeleld viselkedés megnyilvanulasanak els6dleges kezelése, azonnali megakadalyozasa,

annak az 6vodai alkalmazottaknak a feladata, aki ezt észleli.

A fegyelmezés formai az 6vodaban:
> rosszallé tekintet, szobeli figyelmeztetés a helyes viselkedésre, szabalyra,
» bocsanatkérés megtanitasa,
» agresszio, balesetveszélye esetén a cselekvés folytatasanak azonnali megakadalyozasa,
> idOlegesen a gyermek kivonadsa a jatékbol, egy-egy adott tevékenységbdl, illetve masik

jatékba, tevékenységbe iranyitas.

Szigoruan tilos olyan fegyelmezési mddszerek alkalmazasa az 6vodankban, amely a gyermeket

megaldzo helyzetbe hozhatja.
A CSALAD ES AZ OVODA KOZOS NEVELESI ELVEINEK KIALAKITASA

» Az 6vodaba jaré gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljdk meg tisztelni a felndtteket,
szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, kiillonbozoségét, tudjak kifejezni magukat, de

legyenek képesek alkalmazkodni is.
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» Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erészakossaggal, arulkodassal oldjak meg. Ezen

torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben. Pl.: ne tegyenek a gyerek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok
gyermekére, annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozo felnottekre.

» Probléma, konfliktus esetén keressék meg a csoport Ovodapedagbégusat, vagy az

intézményvezet6t, hogy kdzosen keressiink megoldast.

EGYUTTMUKODES A SZULOKKEL:

» Annak érdekében, hogy a gyermekeinket a nekik megfelel6 mddszerrel neveljiik, szlikségilink
van az Onok egyiittmi(ikddésére, nyitottsadgara. Fontos a kozos nevelési elv kialakitdsa a
gyermek kiegyensulyozott megfelel6 fejlédése érdekében, hogy a maximalis fejlettséget érje
el az 6vodaskor végére.

» A szll6knek lehet6ségiik van az 6vodaban folyd nevelémunka kialakitisdban, ennek
érdekében kérjiik, hogy vegyenek részt a megfelel6 forumokon, nyilt rendezvényeinken, ahol
aktiv részvételiikkel, javaslataikkal eldsegithetik a kdzos gondolkodast.

» Foérumok:

e szil6i értekezletek,

e nyilt napok,

o fogado ora,

o szulok kérésére zart Facebook és Messenger csoport,

e az 6vondvel torténd, rovid, esetenként megbeszélés (elére megbeszélt idépont
alapjan).

» A gyermekiikkel kapcsolatos informaciot, tajékoztatast csak a gyermek dvodapedagdgusatol,
vagy az 6voda vezet6jétdl kérjenek. A dadusok erre nem illetékesek.

» Gyermeke megfigyeléséhez a nyilt napok, munkadélutanok, kézos kirandulasok nyujtanak
lehetdséget, melynek id6pontjarol az 6vodapedagogusok tajékoztatjak a sziiloket.

» A sziilékre, a gyermekekre és az dvoda dolgozodira egyarant vonatkozik emberi jogaik és
méltosaguk tiszteletben tartdsanak kotelezettsége. Az intézmény minden alkalmazottja

kozfeladatot ellato személy, igy blintetjogi védelem alatt all.

A SZULOK TAJEKOZTATASA, VELEMENYNYILVANITASANAK, RENDSZERES
TAJEKOZTATASANAK RENDJE:

VELEMENYNYILVANITAS RENDJE:
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> A sziil6 joga, hogy hozzajusson a gyermek jogai gyakorldsdhoz sziikséges informaciékhoz,

tajékoztassak a jogai gyakorlasidhoz sziikséges eljarasokrol, a személyét, illetve a fejlédését
érint6 kérdésekrol.
» A kozérdekd informacidkroél, az alapdokumentumokrél a sziil6k a csoport falitjsagjan

tajékozédhatnak.

FORMALI:
» szobeli (felszdlalas, véleménykozlés kiillonbozé forumokon),
» irasbeli (benyujtassal az illetékes féorumhoz, személyhez).

» Férumok: sziil6i értekezlet, sszejovetelek, fogaddorak.
A GYERMEKEK, A SZULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK RENDJE:

A sziil6 joga, hogy informaciot kapjon:
» az 6voda miikodésével, miikodési rendjével kapcsolatos kérdésekrol

» az 6voda pedagogiai programjarol, hazirendjérol, SZMSZ-érol

A sziil6k véleménynyilvanitasi formai:
> Személyes megbeszélés (id6pont egyeztetés sziikséges),
» Gyiilésen, forumon valo felszodlalas, véleménykozlés,

» Irasos megkeresés

Az 6voda pedagoégiai programja, hazirendje, szmsz-e a sziil6k altal hozzaférheto:
» Az intézményvezetd irodajaban.
» A hazirend a faligjsagon folyamatosan megtekinthetd, egy példanyat a beiratkozaskor a
sziilének atadjuk.
» A dokumentumokkal kapcsolatban a sziil6k a fogadddrak alkalmaval az évodapedagdgustol
és az intézményvezet6tdl kérhetnek tajékoztatast. A Pedagogiai Programrol és a Hazirendrdl

minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén tajékoztatast nydjtunk.

EGYEB TAJEKOZTATASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

> Kéréstlnk, hogy reggel és hazavitelkor a néhdny mondatos informacién tul, se a gyerekkel
kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetés miatt 6vodapedagdgus figyelmét a gyerekekkel vald
foglalatossaga kozben hosszabb id6re ne vonjak el, mert az el6idézheti baleset kialakulasat és

zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat.
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» A gyermekiikkel kapcsolatos informacidt, tajékoztatast csak a gyerek sajat

o6vodapedagogusaitdl, vagy az intézményvezet6tol kérjenek. A dadusok erre nem illetékesek.

» Minden sziild csak a sajat gyereke fegyelmezésére jogosult, mas gyermekkel nem szabad
konfliktusba kertilnie.

» A szilil6kre és a gyermekekre és az dvoda dolgozoira egyarant vonatkozik emberi jogaik és
méltosaguk tiszteletben tartdsdnak kotelezettsége. Az intézmény minden alkalmazottja
kozfeladatot ellaté személy, igy bilintet6jogi védelem alatt all.

> A jo egyittm(kodés érdekében gondjaikkal, problémaikkal forduljanak az
ovodapedagogusokhoz, a megfelel6 6vodai szakemberhez, az intézményvezet6hoz, illetve

legyenek nyitottak a mi kezdeményezéseinkre.

A véleménynyilvanitas gyakorlasa soran a sziilé nem sértheti az 6voda alkalmazottjainak,
valamint a tébbi gyermeknek, a gyermekek sziileinek a személyiségi jogait, emberi

méltosagat.

A SZULO JOGA, HOGY:

» megismerje az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét és tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrdl,
gyermeke neveléséhez igénybe vegye a Pedagogiai Szakszolgalat intézményeit,
az intézményvezetd és a pedagdégus hozzajarulasaval részt vegyen a foglakozasokon,
kezdeményezze szll6i szervezet, Ovodaszék létrehozasat, s abban tevékenyen
kozremiikodhet,

» irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, a pedagdgus megvizsgalja és arra a
megkereséstl szamitott tizendt napon belill, legkésébb a tizenotddik napot kovetd elsd
tilésen érdemi valaszt kapjon,

> gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérél, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

> személyesen vagy képvisel§ utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

» az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

A SZULO KOTELESSEGE, HOGY:
» gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhat6 segitséget, egyiittmiikodve az 6vodaval, figyelemmel kisérje gyermeke

fejlédését,
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> rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 6vodapedagégusokkal és résziikre

az egylittnevelés érdekében a szilikséges tajékoztatast megadja,

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésében valo részvételét, a tankotelezettségének teljesitését,
megjelenjen gyermekével a nevelési tandcsadason, biztositsa gyermekének az
ovodapszicholégusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglakozasokon val6 részvételét, amennyiben a
szUil6 nem tesz eleget a kotelezettségének a jegyz& kotelezi a sziil6t kotelezettségének
betartasara,

> tiszteletben tartsa az dvoda vezet6je, pedagbgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk.

» A szil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az O6vodapszicholégusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok
kezdeményezésére, a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a szlil6 nem tesz eleget, a kormdnyhivatal kotelezi a sziil6t

kotelezettségének betartasara.

PANASZKEZELES ELJARASRENDIJE:

A panaszkezelés célja, hogy a felmeriill6 problémadakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban, a

legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Probléma, panasz, észrevétel esetén a sziil§, amennyiben gyermekét érinti a panasz, az
ovodapedagogushoz; étkezéssel kapcsolatosan az élelmezésvezet6hoz fordulhat. Amennyiben nem
oldodik meg a sziild problémaja, az intézményvezet6hoz fordulhat —elére egyeztetett idépontban-

személyesen illetve irasban.

A SZULOKRE VONATKOZO PANASZKEZELESI ELJARAS:
L. szint:
A sziil6 a csoport 6vodapedagégusahoz fordulhat fogadddra keretében. A csoport 6vodapedagdgusa
megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem taldlja jogosnak, tisztazza az ligyet. Jogos panasz

esetén a csoport 6vodapedagdgusa egyeztet az érintettel.

II. szint:
Amennyiben a probléma tulné a csoport évodapedagégusanak kompetencidjan, vagy az 1. szinten
nem sikeriilt megoldani, az intézményvezet6hoz fordulhat panaszaval elére egyeztetett id6pontban.

A vezet( egyezteti a problémat, orvoslatot keres és javaslat bevalasara egy hdnapos tiirelmi idé6t jelol
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ki. Ha az egyeztetést megnyugtaté megallapodas zdarja a tiirelmi idén beliil, akkor a panaszkezelés

eredményesen zarul.

III. szint:
Amennyiben a tlirelmi idé lejarta utan is fennall a probléma, ismételten keressék meg az
intézményvezet6t. Ha ezutdn sem sikeriilt a problémat megnyugtatéan orvosolni, a sziil6 jelezheti

problémajat a fenntarténak.

Kérjiik, hogy z6kkendmentes egyiittmiikodés érdekében a panaszkezelés 1épéseit legyenek szivesek

betartani.

A PEDAGOGUS KOTELESSEGEI ES JOGAL:

> A pedagégus alapvets feladata 6vodaban a gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényti gyermek esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.

» Ezzel 0Osszefiiggésben Kkotelessége kiilondsen, hogy nevel6 és oktat6 munkija sordn
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasardl,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

» A kiillonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkézasat elGsegitse: segitse a
tehetségek felismerését, kiteljesedését, elémozditsa a gyermek, tanulé erkélcsi fejlédését, a
kozosségi egylittm(ikodés magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok
betartatasara, egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egytlittmiikodésre,

Kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.
A sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

> A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval.

> A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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Részt vegyen a pedagogus-tovabbképzéseken, értekezleteken, folyamatosan képezze magat.

Megérizze a hivatali titkot.
A pedagégust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Neveld6munkank a jatékidében folyamatos, ezért kérjiik, ne zavarjak napkozben, a pihenési

id6 megkezdése utan és a foglalkozasok kozben.

FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS IDEJENEK, HELYENEK
MEGHATAROZASA

Fakultativ hit- és vallasoktatas egyhazi, jogi személy altal a sziil6k igényei alapjan szervezddik, az

ovodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6voda életrend figyelembe vételével.

LETESITMENY ES HELYISEGEK BIZTONSAGARA, HASZNALATARA
VONATKOZO SZABALYOK

Az 6voda heti 6t napban, hétf6t6l — péntekig reggel 6.30 6ratél - 16.30 6raig van nyitva.

Az intézmény nyitva tartdsa idején tul az intézménybe jar6 gyermekek hozzatartozdi, a
kollégak, csak a vezet6 tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak az intézményben, illetve az
intézmény udvaran.

Az intézmény teriiletére és helyiségeibe az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
csak az intézmény vezet6jének engedélyével 1éphetnek be, illetve tartézkodhatnak ott.
Ugynokok, arusok az 6voda teriiletére nem léphetnek be.

Az 6vodai melegit6 konyhaba, a gyermekmosddba, csoportszobaba idegeneknek belépni
tilos! A sziil6k gyermekiik megfigyelése érdekében a csoportszobaban a higiéniai szabalyok
betartasa miatt csak valto cip6ben 1éphetnek be, el6re egyeztetett id6pontban.

Alkohol és drog fogyasztasa az 6voda egész teriiletén tilos!

Az 6voda egész teriiletén, mindenki szamara tilos a dohanyzas!

Az dvoda alabbi helyiségeibe utcai cip&vel belépni tilos: csoportszobak, mosdék, konyha. Az
ovodai rendezvények alkalmaval az 6voda vezet6je altalanos érvényli felmentést ad a tilalom
alol (csak az érintett helyiségekben!).

Az 6voda teriiletére allatokat behozni tilos! Kivételt képez az intézmény programjainak

alkalmaval, a f6igazgato engedélyével.
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Az intézmény teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6d6 szervezet nem

miikodhet, tovabba amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét ilyen jellegii tevékenység

nem folytathato.

KARTERITESI, ANYAGI FELELOSSEG:

Az intézmény minden dolgozodjanak és hasznaléjanak feladata az intézmény értékeinek
meg6vasa, védelme. A rongalast a mindenkor érvényes szabalyoknak megfelelen biraljuk el.
Abban az esetben, ha a gyermek a sziil6 atvétele utan vagy reggeli érkezéskor okozza a kart a
szll6 kotelessége azt megtériteni (a gyermek feliigyelete, felel6ssége 6t terheli).
Rendezvényeinken Kkérjiik, hogy személyes targyaikra, értékeikre fokozottan figyeljenek,

mert azokra felel6sséget az 6voda nem vallal.

EGYEB, AZ INTEZMENY BIZTONSAGARA VONATKOZO SZABALYOK:

Az 6vodai és személyes vagyontargyak védelmében idegen csak a vezetdvel, vagy
megbizottal val6 megbeszélés idején tartézkodhat az 6vodaban. Az 6vodaban munkalatokat
csak vezet6i engedéllyel, és a vezetGvel tortént egyeztetés, és szabalyok szerint lehet
folytatni.

Bomba és tiizriad6 esetén az 6vodaban tartézkoddoknak haladéktalanul el kell hagyniuk az
épiiletet. Az 6voda dolgozdinak a tiizvédelmi utasitasban rogzitett médon, és a begyakorolt
tlizriadé alapjan kell eljarni. A sziil6k szdmara az ilyen esetben a legcélszer(ibb az épiilet
azonnali elhagyasa, és annak a gyermeknek a védelme, aki a kozvetlen kdzelében tartézkodik.
A balesetek és a nyugodt menekiilés érdekében a tobbi gyermekrél, a vagyontargyak
védelmérol és a riasztasrdl az vodaban dolgozok gondoskodnak. A biztonsag érdekében az

ajtok nyitasat mindig a felnétt végezze!
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ERVENYESSEGI RENDELKEZES

Az Ovodai Hazirend modositasanak indokai:
» Jogszabalyi valtozas,
» Sziil6i kezdeményezés,

» Feliilvizsgalata: évenként

Nyilvanossaga:
» A hazirend egy példanyat beiratkozaskor minden sziil6 megkapja, modositaskor a sziil6i
értekezleten tajékoztatjuk a sziiléket.
» Az 6ltoz6ben a hazirend egy példanyat mindig hozzaférhet6vé tessziik.

» Ahazirend betartdsat az 6voda vezetdje ellen6rzi.

JELEN MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT HAZIREND AZ OVODA NEVELOTESTULETENEK
ELFOGADASAVAL, AZ OVODAVEZETO JOVAHAGYASAVAL VALIK ERVENYESSE ES LEP HATALYBA. EGYIDEJULEG AZ

ELOZO HAZIREND HATALYAT VESZTI.

A hazirend hatalyba lépése:
Jelen Hazirend a nevelGtestiilet altali elfogadassal 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Egyidejlileg hatalyat veszti a nevel6testiilet altal 2020. augusztus 31-én elfogadott Hazirend.

Boldva, 2025. augusztus 25. Novakné Vagé Zsuzsa
féigazgatod



159
Legitimacios zaradék

Nyilatkozatok

A sziil6i képviselet, a Boldvai Mesevar Ovoda — Béleséde (3794 — Boldva, Arany Janos at 2.)
Hazirendjének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Boldva, 2025. augusztus 25.
sziil61 szervezet képviseldje

Az alkalmazotti kozosség a Boldvai Mesevar Ovoda — Boleséde (3794 — Boldva, Arany Janos tut 2.)
Hazirendjének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Boldva, 2025. augusztus 25.
Barnané Majnar Nikoletta

(dajka)

A Boldvai Mesevar Ovoda — Boleséde (3794 — Boldva, Arany Janos ut 2.) nevelétestiilete
hatarozatképes iilésén késziilt jegyzOkonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan
2025. augusztus 25-én az ovoda Hazirendjét eclfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet
képviseldje az alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Boldva, 2025. augusztus 25.

Boldva, 2025. augusztus 25. e
Novakné Vagé Zsuzsa
féigazgato
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4, szamu melléklet

A Boldvai Mesevar Ovoda -Bélcs6de Bolcsédei Hazirendje

OVODA - BOLCSODE

»A gyermek olyan, mint egy pillangd a szélben. Néhany magasabbra tud reptilni, mint masok,
de mindegyik a legjobb tudasa szerint reptl. Miért is hasonlitanad 6ssze 6ket?

Mindegyik mas, mindegyik kiilonleges, mindegyik gyonyord!”

Boldva 2025.

Készitette: Novakné Vagé Zsuzsa

féigazgato
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1. BEVEZETES

A hazirend teriileti hatilya: az intézménybe valod belépéstdl a jogszerii elhagyasig terjedd
iddészakra, tovabba a nevelési, illetve a pedagdgiai program részeként tartott nevelési intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok idejére.

A hazirend személyi hatalya: a gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
sziilokre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldjeként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitenek kotelezettségeket, és mindenkire, aki az intézményt latogatja.

A hazirend célja: Olyan szabalyok megfogalmazésa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyermekek nyugodt, biztonsdgos bolcsddei é€letét, a gyermekkdzponti nevelomunkat és az
intézmény torvényes mikodését.

2.  AZINTEZMENY HIVATALOS ADATAI

Az intézmény neve: Boldvai Mesevar Ovoda - Bolcséde

Az intézmény cime: 3794 Boldva Arany J. ut 2.

E-mail: ovodaboldva@gmail.com

Az intézmény vezetdje: Novakné Vagd Zsuzsa, féigazgatd
Gyermekvédelmi felelés: a féigazgatod és minden csoportban dolgozo

3. AZINTEZMENY MUNKARENDJEVEL ES ELETEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az intézmény nyitvatartasa:

Gondozasi-nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

Takaritasi sziinet idopontja: 4 hét (julius-augusztus)

Bolcsddék Vilagnapja: 15/1998.NM modositott rendelet bolcsdde zarva tart : apr.21.
Nyitvatartasa: reggel 7:00-t6l, délutan 16:30 -ig, Otnapos (hétf6t6l-péntekig)
munkarendben.

ASRNENEN

Az iinnepek miatt a munkarendben bekovetkezett valtozasokrol legalabb hét nappal elébb
értesitést kapnak a sziilok a bejaratoknal elhelyezett hirdetétablan.

A Bolcs6dében a nyitastdl a zarasig gondozond fogadja a gyermekeket. A gyermekek napkdzbeni
ellatasat a falinjsdgokon kifliggesztett napirend szerint végezziik.

4. AZINTEZMENY HASZNALATI RENDJE

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje (ajanlas)
A sziilok gyermekeiket a nyitvatartasi ido alatt barmikor behozhatjdk és hazavihetik, ha a
bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil a kovetkezd szabalyok betartdsa €s tiszteletben tartasa
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mellett teszik:

v A bolesdde naponta reggel 7:00 6ratol 16:30 oraig fogadja a gyermekeket

v' A kisgyermekneveldk és az dvoda neveldtestiilete kéri és ajanlja, hogy a gyermekeket
sziileik 8.00-ig hozzdk be az intézménybe mivel csak ebben az esetben tudunk a gyermek
rendszeres fejlesztéséért felelosséget vallalni. Kérjiik, hogy a gyermeket minden esetben
atoltoztetve a csoportszoba ajtajaig kisérjék be ¢és adjak at az 6t fogado felndttnek, mert
csak ebben az esetben tudunk gyermekekért feleldsséget vallalni.

v Kérjik, hogy 8:00-8:30 ora kozott ne zavarjak a reggelizést. A gyermek hazavitelére 15:30
utan van lehetdség.

v' Gyermekeiket ne engedjék egyediil be és ki az intézmény kapujan.

v' Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jar6 gyermekek hozzatartozoi, a
kiilon foglalkozast tartd (hittan, logopédia, fejlesztd felkészités,) kollégakon kiviil csak a
vezet tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben, az intézmény udvaran.

v' Az intézmény bejaratai 8:30-ig nyitva vannak, 8:30-t61 15:00-ig a gyermekek biztonsaga
miatt zarva tartjuk. Az 6voda bejarati ajtajan kifiiggesztett csengd jelzésére nyitdédnak

v' Valéfélben 1év6 sziil6k esetében akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrél
érvényes birdsagi vagy gyamhatosagi végzés szol.

v' A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziilé, vagy az altala irasban megbizott személy viheti
el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhato meg

v' Kérjik a sziiléket, hogy gyermekiikk atvétele utan, az intézmény teriiletén csak az
atoltozéshez sziikséges ideig tartdzkodjanak, a bolcsdde és az intézmény életének rend;jét
ne zavarjak.

v' Amennyiben a gyermekéért a sziild a zaras idejéig nem jelentkezik, tigy a gondozoné a
szilo altal megadott telefonszdmot értesiti, ilyen esetben a sziild koteles mieldbb
megérkezni a gyermekért. Amennyiben ez tobb alkalommal is eléfordul, jelziink a
gyermekjoléti szolgalatnak.

v’ Sziil6 a belsé kapukat nem hasznalhatja, a jatszbudvarokon a gyermekek biztonsaga
érdekében nem ajanlott az atjaras.

v A sziil§ irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy a kisgyermekneveld a gyermeket szamara
ismeretlen személlyel hazaenged;jék.

v Az intézmény nem lathatasi és kapcsolattartasi tertilet.

v' Ha a gyermekért érkez6 sziild nem cselekvOképes (alkoholos befolyasoltsag, kabitoszer
hatésa stb.) a gyermek nem vihetd el az intézménybdl. Ilyen esetben értesitjiik a masik
szlilét vagy a gyermek egyéb hozzatartozojat, ha ez nem lehetséges, intézkediink a
gyermek biztonsagos elhelyezésérol

AZ ETKEZTETES RENDJE:

Etkezések ideje:
Reggeli: 8:00 — 8:35
Tizoérai: 09:45 —10:00
Ebéd: 11:30 —12:00
Uzsonna: 14:45 — 15:20
v' A Dbolcsédében négyszeri étkezésének megszervezését az intézmény biztositja, mely
¢lelmiszerekbdl az ételmintat 72 6ran at megorizziik.
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Nem etikus a tobbi gyermekkel szemben, és a bolcsdde tisztan tartasat is akadalyozza, ha a
gyermek az intézmény terliletén otthonrol hozott élelmiszert fogyaszt (Tur6 Rudi,
csokoladé, siitemények, ropi, tiditok stb.)
Az étkezés téritési dij Osszegét a képviseld-testiilet — mint fenntarto - a szolgéltato javaslata
alapjan, rendeletben hatarozza meg.
100%-os téritési dij kedvezményre jogosult az a sziilo:
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
b) tartésan beteg vagy fogyatékos,
C) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,
f) csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi ¢&s
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-4at.

A sziild koteles a bolcsédében a kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolasokat
felszolitas nélkiil — sajat érdekében — bemutatni.

Az étkezési téritési dijat elére kell befizetni a bolcsddei hirdetdn eldirt hataridd
betartasaval.

Etkezési dijak befizetése:

v

v
v

Téritési dij befizetése: ¢lelmezésvezetonél minden ho 10. - e utan két kijelolt napon a
falijsagon kozzétett iddpontban torténik, 8:00-t6l 12:00-ig. A befizetésnek akkor is eleget
kell tenni, ha a befizetés napjan a gyermek nem tartdzkodik a bolcsédében.

Betegség esetén a hidnyzas bejelentését kovetd naptol a befizetett ebéd ara jovairasra keriil
a kovetkezd befizetéskor abban az esetben, ha a bejelentés reggel 10 6rdig a megtortént.

A lemondasok rendje:
A gyermek visszaérkezését — barmilyen okbdl is tortént a hianyzas — is hasonlé moédon
kérjiik jelezni, vagyis a hianyzas utols6 napjan 10 oraig.

Lemondhat6 napok
Hétfo Kedd, szerda, csiitortok, péntek
Kedd Szerda, csiitortok, péntek
Szerda Csiitortok, péntek
Cslitortok Péntek
Péntek A kovetkezd hét 6t napja

Etkezéssel kapcsolatos tudnivalok:

v

v

v

A bejelentés elmulasztasa esetén nincs mod jovairasra, a téritési dijat a sziildnek ki kell
fizetnie.

A hianyzasbol visszatéré gyermek, akinek nincs eldzetesen megrendelve az étel, ebédig
vehet részt a bolcsddei gondozasban.

Ingyenes ellatds esetén is kotelezd a gyermek hianyzasanak és az igénybe nem vett
¢tkezésnek a bejelentése.
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Megsziintethetd az elhelyezése annak a gyermeknek, ahol a sziild eredménytelen
felszolitasa utan is fenn all a fizetési hatralék ( eldtte sziikséges a gyermek szocialis
helyzetének vizsgalata)

5. A GYERMEKEK FELVETELENEK RENDJE

Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a sziilok telefonszamat nyilvan

tartjuk. Ezért a sziild az idokozben bekovetkezett adatvaltozasrol koteles a kisgyermeknevelot
tajékoztatni.

A bolcséde felvétel/ atadas rendje:

v

v

Intézményiinkbe a 20 hetes kortol vehetok fel azok a gyermekek, akiknek gondozasat a
szulok - kiilonb6z6 okok miatt - nem tudjak biztositani. A bdlcsddei felvétel folyamatos.

A bolcsodei felvételi kérelmeket a sziilok az intézményvezetonél nyujtjak be. A benyujtott
kérelmek alapjan junius honapban felvételi bizottsag dont a felvételekrol.

A felvételt nyert gyermek orvosi vizsgélat utan érkezhet a kdozosségbe.

A gyermek 0vodéba atadésa altaldban 3 éves kor betdltése utan szeptemberben torténik, de
féréhely hidnya miatt a harmadik életévét betdltdket év kozben is atadjuk az 6vodaknak.
Amennyiben a gyermek fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a
4.¢letévének betdltését kovetd augusztus 31.ig nevelhetd-gondozhato a bolesdédében.

A bolcsddés gyermek 6vodai beiratasardl a sziilé gondoskodik.

6. A GYERMEK RUHAZATA

Jellemezze praktikussdg, kényelem (konnyen le és felvehetd legyen), tisztasag, rétegesség.
Az atoltdozéshez tartalék ruhanemii és alsonemill sziikséges mennyiségben alljon
rendelkezésre.

A ruhadarabok legyenek ellatva a gyermek bdlcsddei jelével

A csoportszobaban minden gyermeknek valtocipdt kell viselnie (lehetdleg zart sarkt, nem
papucs).

Az 6ltoz0szekrényekben csak a legsziikségesebb ruhadarabok legyenek.

A Dboleséder iinnepélyeken, rendezvényeken a kisgyermeknevelok utmutatasai alapjan
kérjiik az linnepi 0ltozéket biztositani.

7. EGESZSEGVEDELEM

A Bolesdde gyermekorvosa: Dr. Marincsak Gyula

A bolcsodeorvos javaslatait: betegség esetén a bolcsodébe jards sziineteltetésére, az otthoni

dpolasra és egyéb vizsgalatokra vonatkozoan kérjiik betartani.

v

v

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kézosség egészsége érdekében lazas
(37,5°C és ennél magasabb homérsékletli), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyanus
gyermek nem latogathatja az intézményt. A csalddban el6forduld fert6zd betegségrol az
intézményt értesiteni kell.

Gyogyszert csak kronikus betegség esetén, orvosi igazolas alapjan, az intézmény
vezetOségének egyéni elbiralasa és irasbeli hatarozata szerint kaphatnak a gyermekek.
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Erkezéskor a betegségre utald jelek esetén a gondozondének joga van a kisgyermek
atvételét megtagadni €s kizardlag orvosi igazolassal fogadni a bolcsdédében.
A gyermekek fejlettségliknek megfeleld balesetvédelmi nevelésben részesiilnek. Baleset
el6fordulasakor a kisgyermeknevelének minden esetben t4jékoztatnia kell a
szll6ét/gondviselot.
Amennyiben a gyermek orvosi ellatasra szorul, a sziilét értesiteni kell, és jegyzokonyvet
kell kiéllitani a baleset koriilményeirdl. Az otthon tortént balesetekrdl a sziild is
tajékoztassa a gyermeket atvevé gondozondt.
Amennyiben a sziild gyermeke fejében ¢losdit észlel, kérjiik, jelezze, hogy a tdobbi
gyermek érdekében a sziikséges intézkedést megtehessiik.
A csaladban el6fordulo fert6zo betegségrol a bolcsodét értesiteni kell
Amennyiben a kisgyermeknevelok barmilyen kiilsérelmi, bantalmazasra utald jelet
észlelnek, kiilondsen, ha errdl a gyermek is beszamol, a kisgyermekneveldknek torvényben
eloirt kotelezettségilik, hogy a megfeleld szervek felé jelzést tegyenek.
A gyermekek cumijait, alvokait kérjiik jellel ellatni, és tisztasagat biztositani.
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8. AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK A HASZNALATI RENDJE

v' Kiils6 latogatot csengetésre engediink be az épiiletbe, akit a dajka a vezet6hoz kisér.
Idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az intézményben.

v’ A gyermekek az intézmény helységeiben intézményben dolgozd felndtt feliigyeletével
tartozkodhatnak, az intézmény felszereléseit gondozoi feliigyelettel hasznalhatjak.

v Az intézmény udvaran elhelyezett jatékokat csak az intézménybe jaré gyermekek
hasznalhatjak az itt dolgozok feliigyeletével.

KERJUK, A SZULOKET, HOGY SAROS, UTCAI CIPOBEN NE LEPJENEK A CSOPORTSZOBABA.
A BOLCSODE EGESZ TERULETEN TILOS A DOHANYZAS, ES A SZESZESITAL FOGYASZTAS!

9. AKOZOSSEGI ELET SZABALYAI

Az intézménybe a gyermekek a gondozénd beleegyezésével olyan jatékot hozhatnak be, amely a
gyermekek életkoranak megfelel. A behozott jatékér felelésséget nem vallalnak az intézmény
dolgozdi Az intézménybe ragogumit, élelmiszert, innivaldt, balesetveszélyes ékszert (gytrtit,
nyaklancot) és olyan targyakat, ami a gyermekek egészségét, testi épségét veszélyeztetik nem
szabad hozni

10. BALESETVEDELEM

A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszély forrasokat az egészségiik és testi €pségiik védelmére
vonatkozd rendelkezéseket, a tilos és elvarhaté magatartdsi formakat az o6vodai nevelési év
kezdetekor, valamint sziikség esetén folyamatosan ismertetjiik a gyermek fejlettségéhez
igazododan.

Kirandulasok alkalméval a balesetek megeldzése érdekében a gyermek és a sziild is részesiil az
utazas és a kirandulas egyéb kozos tevékenységei soran elvarhaté magatartasformarol.
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11. HIANYZASOK, MULASZTASOK

A tavolmaradas szabalyai:

v

v
v

Kérjiik a sziiloket, hogy a gondozasi-nevelési év alatt a gyermek barmilyen tdvolmaradasat
sziveskedjék bejelenteni.

Egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben a kisgyermekneveldk engedélyezik.
Héarom napon tuli hidnyzas esetén a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az
intézményt, melyet a sziild koteles atadni a kisgyermekneveldnek.

A bolcs6débol betegen kiadott gyermek csak orvosi igazoldssal johet ujra kdzosségbe.

12.EGYEB FONTOS TUDNIVALOK

A bolcsédébe jard gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljadk meg tisztelni a felndtteket,
szeress€ék ¢és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de
legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal,
erdszakossaggal oldjak meg. Ezen torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon
is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikbe.

A sziilének meg kell tennie mindent a gyermeke fejlédése érdekében. Sziikséges, hogy
elosegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, a bolcsdéde rendjének, a
kozosségi €let magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Kérjiik, tartsak tiszteletben az intézményben dolgozok emberi méltosagat, jogait. Ne
tegyenek a gyermekek eldtt a bolcsddére, az ott dolgozd felndttekre indulatos, negativ
megjegyzéseket.

Mas gyermekét az intézmény teriiletén senki sem nevelheti, vonhatja feleldsségre. A
gyermekek adatainak védelmét az intézmény koteles biztositani. A kotelezéen Kozlendd
adatok a gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye, ideje, a sziilok neve, lakcime, annak
hidnyaban tartdzkodasi helye és napkdzbeni elérhetdsége (telefon- szam).

A sziiléknek kotelességiik a kotelezéen kozlendd adatok valtozasat a bolcsddébe
bejelenteni.

Az intézményben a gyermek fejlodésérol, személyiségérdl csak sziildje/gondviseldje és a
hivatalos szervek kaphatnak tajékoztatast a gondozonoktol.

A gyermekiikkel kapcsolatos informaciot, tajékoztatast csak a gyerek sajat gondozondjétol
¢s az intézményvezetotdl kérjenek fogaddora alatt.

A sziilok észrevételeiket, javaslataikat irasban az 6voda vezetdjéhez nyujthatjak be. Az
ovoda vezetdje 30 napon beliil az észrevételekre irasban valaszol

13. KAPCSOLATTARTAS ES EGYUTTMUKODES LEHETOSEGEI A

GONDOZONOKKEL

A sziiloknek lehetdségiik van rd — és igényeljiik is —, hogy a bolcsddében folyd gondozési -
nevelési munka kialakitasdban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék
eld a k6zos gondolkozast.

Sziikség van igazi, valos egylittmiikodésre, nyitottsagra és szinteségre.
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Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel a kisgyermekneveldt,
ha ez sikertelen, az intézmény vezetdjét, és veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét
helyzetet.

Az egyiittmitkodésre alkalmas forumok:
v’ sziil6i értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések
v" munkadélutanok, k6zos rendezvények,
v’ egyéni beszélgetések,
v' a gondozondvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések

Az els6 sziloi értekezleten felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se
maganjellegli beszélgetésekre a kisgyermeknevel6dt a bolcsddésekkel valod foglalatossaga kdzben
hosszabb idére ne vonjak el a csoporttdl, mert az eléidézheti a baleset kialakulasat, és zavarja a
nevelés-gondozas folyamatat!

A gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak a  gyermek  sajat
kisgyermekneveldjével vagy az intézményvezetdtol kérjenek.

Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara,
akar a gyermek fejlddésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.
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14.A GYERMEK JOGAI

A gyermeknek joga:
v hogy az intézményiinkben biztonsagban és egészséges kornyezetben nevelddjon

v hogy a személyiség jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakozasadhoz vald

jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi ¢lethez és maganélethez vald jogat bolcsddénk
tiszteletben tartsa

hogy képességeinek, adottsagainak megfeleld gondozasban-nevelésben ¢és oktatasban
részesiiljon

hogy éallapotanak, személyes adottsdgainak megfeleld, megkiilonboztetett ellatasban,
kiilonleges gondozédsban, rehabilitdcios célu ellatdsban részesiiljon, s életkoratol
fiiggetlentil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért.

hogy intézményiinkben, csaladja anyagi helyzetétdl fliggden ingyenes, vagy kedvezményes
étkezésben részesiiljon.

A gyermek kotelességei:

v

v

A gyermek személyiségi jogainak gyakorlasa kzben nem korlatozhat masokat e jogainak
érvényesitésében

Nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a gondozasi-nevelési intézmény alkalmazottai
egeszseget, testi epseget.

15.SZULOK A BOLCSODEBEN

A bolcsddébe jaro gyermeket arra neveljiik, hogy tanulja meg tisztelni a felndtteket, szeresse és
fogadja el pajtasai egyénis€égét, massagat, tudja érvényesiteni magat, de legyen képes
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er6szakossaggal, arulkodassal oldja
meg. Torekvéslink sikere érdekében kérjiikk, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekiikben.

A sziilo jogai:

v
v

v

A sziil6t megilleti a gondozasi-nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga.

A sziild joga igényelni, hogy bolcsddénk szakmai programjaban és tevékenységében a
tajékoztatast és az ismereteket tobboldaltian kdzvetitse.

A sziil6 joga kiilondsen, hogy megismerje bolcsédénk szakmai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A hazirendet minden sziil6 atveszi és atvételét alairasaval igazolja.

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl részletes €s érdemi tajékoztatast, gondozasahoz,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

Kezdeményezze a Szilildi Szervezet létrehozasat, részt vegyen a képviselok
megvalasztasdban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy kdzremiikdodjon annak
tevékenységében.
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Személyesen, vagy képviseld utjan részt vegyen az ¢érdekeit érintd dontések
meghozataldban, intézményiink irdnyitasdban.
A bolcsode nyitott rendezvényein részt vegyen.

A sziil6 kotelessége:

v

v
v

Kotelessége kiilondsen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol

Biztositsa gyermeke bdlcsddei gondozas-nevelésben vald részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrdl, hogy gyermeke teljesitse
kotelességeit és megadjon ehhez minden elvarhat6 segitséget.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo kisgyermekneveldkkel.
Elésegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését a bolesddei, a kdzosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

A sziil6 koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos koriilményrdl eseményrél, a
csaladi életét befolyasold valtozasrdl az intézményvezetdt, gyermeke kisgyermekneveldjét
tajékoztatni, mely a gyermek bolcsddei €letére kihatdssal bir, azt 1ényegesen befolyasolja,
korlatozza.

Tartsa tiszteletben a bolcséde dolgozdinak emberi méltosagat ¢és jogait. A
kisgyermekneveld, valamint az ¢ munkdjat segitd alkalmazottak a neveldi-gondozoi
munka, illetve a gyermekekkel Osszefliggd tevékenysége soran biintetéjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személyeknek szamitanak.

A szilé koteles gondoskodni gyermeke iddjarasnak, és gyermeke tevékenységének
megfeleld kényelmes, tiszta, rendezett ruhazatarol, melyet kériink jellel ellatni.

A szilok altal biztositott felszerelések: agynemil, gyermek személyes tisztasagi
felszerelése, pelenka, borapolo krém, eldobhato nedves térlokendd, textilpelenka, valtocipd
(papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani), az évszaknak
megfeleld valtéruha, optimalis mennyiségben. A felsorolt eszkozok, textilidk javitasa,
tisztan tartasa, cseréje a sziilé kotelessége.

A gyermeket tisztan, apoltan kell a bolcs6débe jaratni. Ha ez nem valdsul meg, az
veszélyezteti a gyermek egészséges fejlodését. Erre felhivjuk a sziild figyelmét, s ha nem
torténik valtozas, abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell jelezniink.

16. ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESE, A PANASZKEZELES MODJA

v

v

Bolesédénkben Erdekképviseleti Forumot hoztunk 1étre, amelynek munkajaban a sziilok, a
bolcséde dolgozéi és az onkorményzat tagjai koziil vesznek részt. Az Erdekképviseleti
Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol, és intézkedéseket kezdeményezhet
mas hataskorrel rendelkezd személyek felé.

Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszokat az intézményvezetének kell benyujtani,
aki haladéktalanul értesiti a Forum elnokét! A panasztevot az iilésen meghallgatjak, illetve
a panasz kivizsgalasanak eredményérdl értesitik.

17. MINIPED ALKALMAZAS HASZNALATA
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A program szerepe a Bolcsédében

A MINIPED egy digitalis adminisztracios rendszer, amelyet az intézmény az alabbi feladatok
ellatasara hasznal:

e Gyermekek személyes adatainak nyilvantartasa
o Jelenléti ivek vezetése

o FEtkezési nyilvantartas

o Fejlédési naplok és megfigyelések rogzitése

o Dolgozoi adatok kezelése

e Dokumentumok taroldsa €és rendszerezése

o Hatosagi adatszolgaltatas eldkészitése

Adatvédelem és biztonsag

A program hasznalata soran az intézmény kiemelt figyelmet fordit az adatvédelmi eldirasok
betartasara. A személyes adatok kezelése megfelel az aldbbi jogszabalyoknak:

e Az Eurodpai Parlament ¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)
e A 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Az adatokhoz val6 hozzaférés jogosultsaghoz kotott, és kizardlag az intézményvezetd altal kijelolt
munkatarsak szdmara engedélyezett.

Felelosségi korok

e A program miikddtetéséért és karbantartasaért az intézményvezetd altal kijelolt
informatikai felelds vagy adminisztrator felel.

e A dolgozodk kotelesek a program hasznalatara vonatkoz6 belsd szabalyzatokat betartani.

e A programban rogzitett adatok pontossagéaért az adatokat feltoltd munkatarsak feleldsek.

A hazirend kozzététele

A hazirendet az Ujfelvételes gyermekek sziilei beiratkozaskor kapjdk meg, tovabba elhelyezésre
keriil a kozlekedd folyoson. A hézirend feliilvizsgalata torvényi valtozas esetén, illetve vezetdi
palyazat elfogadasakor torténik

A hazirend hatalya
A hézirend a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba. Hatalya visszavonasig érvényes.

Boldva, 2025. augusztus 25. PH.
Novakné Vago Zsuzsa
foigazgato
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I. Altalanos rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 73. § (1) bekezdés értelmében az
intézményben a szllék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd

intézményi Szildi Szervezetet hoznak létre.

A sziil6i szervezet neve: Sziil6i Munkakozosség

3794 Boldva, Arany Janos ut 2.

Székhelye, elérhetdsége: +36-46/599-205, +36-30/163-2761
ovodaboldva@gmail.com
www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu

A Sziil6i Szervezet tagjai az intézménybe00 jar6 gyermekek sziilei gyermekiik jogan, vagy mas,
nevelésre jogosult személy (térvényes képviseld), gyermekenként egy f6.

A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével Kkapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtdsaban és ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a

pedagogusok, sziil6k, valamint képvisel6ik. |Nkt. 24. § (2)]
I1. A Sziildi Szervezet alapveté célja

1) Az intézménybe jaré gyermekek sziileinek képviselete a sziil6i kotelességek és jogok
gyakorlasanak érdekében.

2) A nevel6 munkat egytlittmiikodéstikkel segit6 sziil6k osszefogasa.

3) Az intézmény és az otthon kozotti aktiv egytittmiikodés el6segitése.

4) Az iskolai életre felkészité 6voda megvaldsitasaban valé kézremiikodes.

5) Az intézményi ellatas mindségének javitasa az 6vodaba jaré gyerekek érdekében.
III. Az intézmény Sziiloi Szervezetének alapveto feladata

1) Az Sziil6i Szervezet, figyelemmel kiséri a sziil6i és a gyermeki jogok érvényestlését, az

o6vodapedagdgiai munka eredményességét.

2) A szulok hiteles tajékoztatdsa az aktudlis nevelési kérdésekrol és véleménytlik kikérése a
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gyermekiik nevelésével kapcsolatos kérdésekben.

3) A szul6k kozotti kapcesolattartas megszervezése
o szil6k-sziiloi szervezet,

o szulék-szul6k kozott.

4) A kapcsolattartas kialakitasaban valo részvétel formai
e Sziil6i Szervezet iiléseinek nyilvanossaga,
e levelezés a szilGk és a Szil6i Szervezet kozott,
e Szil6i Szervezet hirdet6tablaja,

e Szil6i Szervezet postaladaja,
5) A gyermekeik érdekében eljaro szilék figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

6) Figyelemmel Kkisérni sziil6kre és a gyermekekre vonatkozé jogszabalyokat és azok

végrehajtasanak feltételeit.
IV. Az intézmény Sziil6i Szervezetének belso felépitése

A) Csoportszintli Sziil6i Szervezet (mini Sziil6i Szervezet)
1) A csoportszint(i Sziil6i Szervezet az 6vodaszint(i Sziil6i Szervezet alapegysége.

2) A csoportszintii Sziil6i Szervezet tagjai gyermekenként egy sziil6 vagy egy nevelésre jogosult

(téorvényes képviseld).

3) A Sziil6i Szervezet tisztségvisel6ket, elnokot és helyettest valaszt hatarozott idére. A

tisztségvisel6k djravalasztasa évenként torténik. A jelolés nyilt, a valasztas titkos.

4) Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a csoportba beosztott gyermekek sziileinek tobb
mint fele (50%-a + 1 f6) tdmogat, tobb jelolt esetén pedig a legtobb szavazatot kapott

személy.

5) A tisztségvisel visszahivhatd tisztségébdl (levalthat6), ha azt a csoportba beosztott

gyermekek sziileinek 10%-a kezdeményezi.

6) A visszahivast meg kell szavaztatni, s az akkor 1ép életbe, ha a sziil6k legalabb 50 %-a + 1 {6
egyetért vele.

7) A csoport sziil6i kozossége dont, hogy az adott csoportot hanyan és kik képviseljék az
intézményszint Sziil6i Szervezet valasztmanyaban (lehet az eln6k és a helyettese). A
csoportszintli Sziil6i Szervezet a megvalasztott sziil6ket hatdrozott idére megbizza a

valasztmanyi munka elvégzésével, de a megfelel6 szabalyok betartasaval jogosult vissza is
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hivni.

B) Az intézményszint(i Sziil6i Szervezet valasztmanya

1) A csoportszintl Sziil6i Szervezetek altal delegalt sziil6k alkotjak az intézményszintli Sziil6i

Szervezet valasztmanyat (vezetdségét).
2) Az intézményszint(i Sziil6i Szervezetet a valasztmany irdnyitja.

3) A valasztmany tagjai maguk kozil elnokot, elnokhelyettest és mas tisztségvisel6t
valasztanak. A jel6lés nyilt, a valasztas titkos.

4) Az elnok képviseli a Sziil6i Szervezetet. Képviseleti jogat az elnok valasztmany tagjaira
atruhazhatja.

5) Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a valasztmany tobb mint fele tAimogat, toébb jelolt
esetén pedig az, aki a legtobb szavazatot kapja. A tisztségvisel6 visszahivhatd, ha a

valasztmany 10%- a ezt kezdeményezi.

6) A visszahivasrol szavazassal, legaldbb 50% + 1 f6 egyetértésével dont a valasztmany. A

visszahivott tisztségvisel6 a valasztmany tagja marad.

7) A valasztmany meghatarozhatja a tisztségvisel6k megbizasi idejét. Az Ujravalasztas nevelési

évenként torténik.
8) A valasztmdany hatarozatképes, ha a delegalt tagok fele jelen van.

9) Ha a valasztmanyi tag vagy a tisztségvisel6 haromszor egymdas utdn nem jelenik meg a
valasztmanyi tUlésen, akkor kizdrja magat a vezetdségbdl, és a csoportszintli Sziil6i

Szervezetnek uj tagot kell delegalnia helyette. (Onkizaras)

10) Allandé és ideiglenes meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken (pl. a

féigazgato, stb.).

11) Az intézményszintli Sziil6i Szervezet iilése kizardlag az évodaba jaré gyermekek sziilei

szamara nyilvanos. Zart iilés barmikor elrendelhetd.
V. Az intézményi Sziildi Szervezet miikodési szabalyai
A) Csoportszinti Sziil6i Szervezet miikodése

1) A csoportszintli Szildi Szervezet rendes iiléseit nevelési évenként négy (lehet tobb vagy

kevesebb) alkalommal tartja.

2) Osszehivasrél -meghivé kikiildésével - a csoportszintli Sziildi Szervezet elndke vagy

helyettese gondoskodik, aki levezeti az tlést (levezetdelnok).

3) A csoportszintli Sziil6i Szervezet elnoke vagy helyettese az iilés el6tt két héttel koteles
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irasban értesiteni a sziil6ket a napirendi pontokrol.

4) Rendkiviili Sziil6i Szervezeti tilés hivhatd 6ssze (vagy kell 6sszehivni), ha kezdeményezi:

e -aszilék 10%-a),

e acsoportszintii Sziil6i Szervezet vezetdje,
e az 6vodapedagdgus,

e azintézmény féigazgatoja.

5) A rendkiviili Sziil6i Szervezet Ulését a kezdeményezéstdl szamitva 5 napon belil kell
0sszehivni, vagy/és a kérdés siirgéssége szerint.

6) A csoportszintli Sziil6i Szervezet lilése hatarozatképes, ha a csoportba beosztott gyermekek
50% + 1 f6 részének sziilei vannak jelen. Tisztségvisel6k valasztisdhoz a csoport sziil6i
kozosségének 50%+1 f6 jelenléte sziikséges. A hatarozatképességet jelenléti ivvel kell
igazolni.

7) A sziil6i k6zosség hatarozatait a jelenlévok egyszerii szotobbségével hozza.

8) A csoportszintii Szill6i Szervezet iilésérol jegyzékonyv (emlékeztetd) késziil, amit a levezetd
elnok és egy hitelesité ir ala.

9) A csoportszintli Sziiléi Szervezet elnoke koteles tajékoztatni az ililésen torténtekrdl és a

hatarozatokrdl a meg nem jelent sziil6ket is (irdsban).
B) Az intézményszintii Sziildi Szervezet valasztmanyanak miikodési szabalyai

1) A valasztmany rendes tléseit nevelési évenként négy alkalommal tartja.

2) Osszehivasarol - meghivé kikiildésével - a Sziiléi Szervezet elndke (akadalyoztatdsa esetén a

helyettese) gondoskodik.

3) Rendkiviili valasztmanyi tilés hivhaté 6ssze (vagy kell 6sszehivni), ha kezdeményezi
valasztmany egy tagja,

e azintézmény sziil6i kozosségének10%-a,
e a Szildi Szervezet elnoke,

e az f6igazgato,

e anevelGtestiilet.

4) A rendkiviili iilést a kezdeményezést6l szamitva 5 napon beliil kell 6sszehivni, vagy a kérdés
slirgdssége szerint.
5) A valasztmany iilését az elnok tavollétében az elnok helyettese vezeti (levezetd elnok).

6) A valasztmany ilésére az egyes napirendi pontokrdl irdsos elGterjesztést kell késziteni,
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amelyet a tagoknak az elnok az tilés el6tt legalabb két héttel koteles megkiildeni.

7) A valasztmanyi tilés hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak legalabb a fele jelen van.
A hatarozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni.

8) A vdlasztmany dontéseit a kérdések sulyossdganak fiiggvényében, kiilonb6z6 szavazati
aranyok el6irasaval hozhatja.

9) A valasztmanyi iilések nyitottak az érdekl6dd sziil6k szamara. Egyes esetekben az elndk
kivételesen elrendelhet zart tilést is.

10) Az tlésekrdl jegyzokonyv késziil, amit az elndk és egy hitelesitd ir ala. Az lilésen keletkezett
dokumentumokat és a szervezet mas irdsos anyagait (pl. levelezés) az eln6khelyettes iktatja
és archivalja.

11) A valasztmany a hatarozatait koteles nyilvanossagra hozni. A hatarozatok tarat az elnok
vezeti.

12) A Szil6i Szervezet elnoksége koteles rendszeresen tajékoztatni a sziil6ket (az dsszes szilil6t)

a munkajarol.
VI. Az Intézményi Sziil6i Szervezet jogositvanyai

A gyermekeik érdekében eljaré sziil6k érdekeinek érvényesitésére alakult intézményi Sziil6i
Szervezet az alabbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazdsaval vesz részt az intézmény
miikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében és a sajat

miikodési szabalyzataban foglaltak megvaldsitasaban.

1) Az intézményi Sziil6i Szervezet, kozosség figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint6d
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény féigazgatéjatdl, az e
korbe tartozd tigyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozadsi joggal részt vehet a

nevel6testiilet értekezletein. [20/2012. EMMI rendelet 119. § (4)]

2) A Sziil6i Szervezet dont

sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasardl;

tisztségvisel6inek megvalasztasarol;

arendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak modjarol;

a szulék korében megszervezendd, 6vodat segité munkarol;

- az intézményi Szil6i Szervezet eljarhat, intézkedhet a koznevelési jogszabalyokban
meghatarozott sziiléi jogok érvényesitése és sziil6i kotelességek teljesitése érdekében.

[20/2012. EMMI rendelet 119 § (2)]
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3) A Sziil6i Szervezet jogainak megsértése esetén tizenot napon beliil a fenntartéhoz (Boldva

Ziliz Kozségek Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulasa) torvényességi kérelmet nyudjthat
be. Ha a dontést a fenntarté hozta, a kormanyhivatalnal torvényességi felligyeleti eljarast
lehet kezdeményezni. [Nkt. 39. § (3)]

4) A koznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet - a sziil6i szervezet
javaslatara - tizenot napon beliil, a Boldva Ziliz K6zségek Kéznevelési Intézményfenntartd
Tarsulasa legkésébb a tizenotodik napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt koteles adni.

[Nkt. 39. § (1)]

5) A fenntarténak ki kell kérnie a Sziil6i Szervezet véleményét az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, kapcsolatban,

valamint vezet6jének megbizasa és e megbizas visszavonasa el6tt. (Nkt. 75. §)

6) Az O6vodai munkaterv hatdrozza meg az O6vodai nevelési év, helyi rendjét. Ennek
elkészitéséhez az féigazgato kikéri az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményét. [20/2012. EMMI
rendelet 3. § (1)]

7) A Sziil6i Szervezet részére vagy tagjai részére érkez6 postai kiildeményeket, az intézmény
koteles iktatni, és felbontatlanul a legrovidebb id6én belill eljuttatni a cimzettekhez.

[20/2012. EMMI rendelet 84. § (6)]

8) A koznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, médositasanal az Intézményi Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
[Nkt 43.§ (1)]

9) A teleptilési onkormanyzat a kdznevelés-fejlesztési tervhez adott véleményéhez beszerzi a
teleptilésen miikod6 koznevelési intézmények Sziil6i Szervezeteinek véleményét.

[Nkt. 75.§ (1)]

Intézményi SZMSZ szerint

10) A Sziil6i Szervezet és az intézményvezetés kozti kapcsolattartds formajat az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. [20/2012. EMMI rendelet 4. § (1)]

11) Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni azokat az tigyeket,
amelyekben az intézményi sziil6i szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel.

[20/2012. EMMI rendelet 4. § (5) p)]

12) A Sziil6i Szervezet mikodési feltételeir6l az intézmény féigazgatdja gondoskodik, az

intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban rogzitett médon. [Lasd VII. (1)]
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A Sziil6i Szervezet jogositvanyai 6vodaszék hianyaban

13) Ha 6vodaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai, sziildi szervezet, k6zosség
véleményét kell beszerezni. [20/2012. EMMI rendelet 4. § (5)]

14) Az intézmény a pedagégiai programjanak legalabb egy példanyat oly moédon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.
Az intézmény f6éigazgatoja, vagy az altala kijelolt 6vodapedagdgus koteles a sziil6k részére
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan, annak
hidnyaban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni.
A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténé beiratkozaskor a sziilének at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell.
A fentiekben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténé szabalyozasanal az intézményi

Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg. (20/2012. EMMI rendelet 82. §)

15) Az 6vodaban foly6 - a kozoktatasrdl szdélé 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban:
kozoktatasi torvény) 4. § (4) bekezdésében szabalyozott — fakultativ hit- és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni az intézményi Sziiléi Szervezet
véleményét. [20/2012. EMMI rendelet 3. § (8)]

Tovabbi fontos jogositvanyok

16) A Sziil6i Szervezet valasztmanya koteles a sziilék irdsba foglalt véleményét és kérdéseit az
intézmény vezetése felé tovabbitani, ha az intézmény egészét vagy egy intézményi csoportot
érint.

17) A Sziil6i Szervezet valasztmanya koteles az 6vodaba jaré Osszes gyermek sziilgjét

képviselni, ezért a kisebbségi véleményt is meg kell jelenitenie.
VII. A Sziil6i Szervezet miikodésének finanszirozasa és gazdalkodasa

1) A fenntarté- 06nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében - gondoskodik az intézményi a Sziildi Szervezet miikodési
feltételeirdl. [Nkt. 84. § (1)]

(Ebbdl az 6sszegbdl fedezhetdek a Sziil6i Szervezet alapveté miikodési koltségei pl. a sziil6k
tajékoztatasa, a sziildi ujsag eldfizetése, az onkéntes munkat végzd szildk koltségtéritése,

szakértdi dijak kifizetése, sziil6i vezetdk tovabbképzése, stb.)
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VIIL. Zaro rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
el6irasai alapjan az 6vodaban, a nevelési intézmény egészét érinté lgyek intézésére Sziil6i

Szervezet alakult.

Ezen szabalyzat 2025. januar 6. napon Keriilt elfogadasra.

Hatalybalépés ideje: 2025. februar 1.

Kelt: Boldva, 2025. januar 6.

SZMK elnok SZMK elndkhelyettes

P.H.

féigazgatod

Figyelem!
Elfogadasa utan az intézményi Szuldi Szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata hivatalos
intézményi dokumentum, amelynek betartasa minden érdekelt szamara kotelezd, az el6irdsok

vétkes megszegése jogszabalysértés.
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6. szamu melléklet

1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS ELJARASRENDJE

Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermekek ellatasat. A székhely 6vodaban és a tagévodaban is a megfelel6 tovabbképzést
végzett kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd6 meg. A képzés sordn a feladatra kijelolt dolgozék a sziikséges elméleti
ismereteken tul elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak madjat. A
gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.
A gyermek szakszer( ellatdsan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti
a diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok
betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint

- azellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- azelbirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylttmi(ikodés a sziilovel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- aveércukorszint ellendrzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadasat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- agyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra

elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
- teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb
elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egylitt kell mikédnie a gyermeknek, a
szlil6knek/torvényes képviseldnek, a gyermeket gondozd egészségligyi szakembereknek és
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az intézmény minden dolgozéjanak.
A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziil6kkel és a
gyermeket ellaté egészségligyi dolgozdékkal (kommunikdcié6 —mébdja,
elérhet6ségek biztositasa)

meg kell dllapodni az intézményben kijeldlt (tandsitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaré epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket
és az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és
azt, hogy mikor kell beadni

SZULO/TORVENYES KEPVISELO FELADATA

gondoskodik az eszk6zokrol és az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(oltozbszekrényben, vagy a csoportban dolgoz6 felndttnek atadva) gyorsan
felszivdd6 szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

AZ INTEZMENY FELADATA

egyeztet a szlil6kkel /torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol

megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torvényes
képvisel6t

gondoskodik a gyermek allando feltigyeletérol

ELJARAS DIABETESZES GYERMEK ESETLEGES ROSSZULLETE ESETEN

DIABETESZES ROSSZULLET FELLEPHET, HA:
1. A VERCUKORSZINT HIRTELEN LEESIK (HIPOGLIKEMIA)

Jellemzd tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utdn nem étkezett, kés6én étkezett, tul sok
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inzulin van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett,
rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell ro6la, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivdédé
szénhidratot tartalmazo élelmiszert

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovadbbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem szdlécukor, 1-2 dl gyiimdlcslé, vagy mas cukros ital)

- értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizdd teljes id6tartama alatt
biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szdlécukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekci6 csak akkor alkalmazhatd, ha azt
szakorvos el6irja, a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcié szakszer(i tarolasa az
intézmény feladata.)

1. HA MAGAS VERCUKORSZINT (HIPERGLIKEMIA)

Tunetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, tdl sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek szileit ill. a véddndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziil6ket
és a gyermek kezel6orvosat.

2. AVERCUKORSZINT HIRTELEN FELMEGY (KETOACIDOZIS)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertl sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kovetden
els6 feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
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eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoacido6zis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, el6iras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.
TESTMOZGASSAL KAPCSOLATOS TUDNIVALOK

- atestmozgas id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas el6tt, alatt és utan egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben
részt vehet.

Boldva, 2025. augusztus 31. Novakné Vagé Zsuzsa
féigazgato
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Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Tisztelt Foigazgato Asszony!

N L o) (SZUIEtéSi NEV: ..ot
szlletési hely, 10— , anyja
NEVE...oiiiiie e e )

e SZAM - alatti lakos, mint a
........................................................................................................................ nevli gyermek (szliletési hely,

U0 o 00PN , anyja

szll6je/mas torvényes képvisel6je/gondviseldje (a megfeleld alahtizandé) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekem 6vodai nevelésben valé részvételének ideje alatt az
Nkt. 62. § (1a) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen, 20....

................................ -t6l1 a kérelmembhez csatolt
................................................................................. egészségligyi intézmény altal kiadott és az

abban megfogalmazott szakmai iranymutatas alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis
ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

| D00 o LA

szild (a gyermek térvényes képviseldje) alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két
tanu egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:
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Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUHTOEE et e e es e e e es e e e e s e e ene e s s féigazgatd
(név) munkakori leirdsdnak mellékleteként, (azzal egylitt kezelve) megbizom
................................................................................................................... (név) 6vodapedagobgust,
dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62.§(1b);(1g) bekezdésének felhatalmazasa,
TOVADDA, oot szamu orvosi el6iras alapjan, a sziil6vel,
(vagy torvényes Kképvisel6vel), a megadott Kkapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevl kisgyermek szadmdara a vércukorszint

sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként elbirt, a

sziikséges mennyiségi inzulin beadasat.

Datum:
foigazgato
NYILATKOZAT
ATUHTOLE e e e (név) 6vodapedagdgus, dajka, pedagogiai

asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizds szakszerd teljesitéséhez, az 1-es tipusu
diabétesszel él6 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasardl szolo
1144/2021. (1Il. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyr6l az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetSen az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, torténd tdmogatasat biztositani tudom és
vallalom.

6vodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens
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Otthonral bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa - amennyiben azt a sziilé
igényli - az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo6 taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamadra az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran
csak olyan élelmiszer hasznalhaté fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkot6 ételeket a megadott diétara valé alkalmassagot befolydsol6 anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo6 élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szo6ldé unids rendelet szerinti ,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend osszeallitasanal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositandé
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé el6irasokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozé diéta tipusanak megfelelen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato
a gyermek diétas étkezése, - a sziil6, mas torvényes képviselo irasbeli nyilatkozata alapjan
- (Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben vald megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel
engedélyezéséhez)

A gyermek 4altal az intézménybe bevitt, vagy a sziil6, mas torvényes képvisel altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
el6irasok betartasaval.

Bevitel szabalvai

A szl altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefliggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem kertilhetnek be.
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Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tarolni. A h6mérséklet ellendrzésére
a hiit6 sajat digitalis kijelz6je, ennek hidnydban a polcra helyezett kontroll hémérd
hasznalata sziikséges. Lehet8ség szerint a hiit6t olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az
intézmény biztositani tudja annak felligyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart - étel tarolasara alkalmas, mikrohulldimu eszkézben
melegithetd - edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt
hiitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacské stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité haszndlata javasolt. Az intézmény felelGssége,
hogy a diétas étel megfelel6 h6mérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonb6z6 allagu ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmui melegités id6tartamanak
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat.
A melegités soran a h6mérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony
allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evleszkozzel torténd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell6 hoékezelést kapjon
(torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében az intézmény részérdl megfelel6é feliigyelet biztositasa
mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsGsorban a sajat edényzetet, és a sajat
evOeszkoz hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkezteté ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal
torténd szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évd eszkozoket (evéeszkoz,
tanyér, pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az lires edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztet6 altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamatiban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kdrnyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gyiijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.
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Takaritas szabalyai

A Dbevitt ételek hiitésére szolgadlé hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalo
mikrohulldimud eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagu takaritasardl, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitdshoz minden esetben fert6tlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott
fertdtlenitészer gyartdi utasitasanak megfelelGen.

Az edényfogd (kesztyl), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérd],
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény felel6sségi korébe tartozik.

Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valo

megrendeléséhez
YL ) SO PPN szild
............................................................................................................ nev{ kisgyermek
gondozobja nyilatkozom, hogy gyermekem -a szakorvos altal  igazoltan (igazolas

MEIlEKIEtKENT  CSAtOIVA)  —..eiiiiiii e e e er e s s e s nrne s sae e

ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelel6 napi haromszori

étkezés biztositasat az 6vodai kozétkeztet6tdl megrendelt étellel kivAnom biztositani.

Boldva. ............... BV e hé .......... nap

igényl6 sziil6 alairasa
(a gyermek torvényes képviseldje)
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Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

ATUHTOTE o e e e e e er e s s s e e szil6
............................................................................................................. nevl kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) -

.................................................................................................................................... ételallergiaban

szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi hdromszori étkezés

biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivAnom biztositani.

Kérem az o6voda vezetdjét, tegye lehet6vé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfelelé tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelel
feltételeit és gyermekem szamdara annak elfogyasztasat.

Boldva, ....oocevvevnienn e BV e hé .............nap

igényl6 sziil6 alairasa
(a gyermek torvényes képviseldje)
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7. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda nevelotestiilete

e az Eurodpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 - és 2018. majus 25.
napjatdl alkalmazandé - (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

e Magyarorszag Alaptorvénye,

e az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

e anemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

e anemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szé6l6 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

e a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. torvény,

e anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

¢ amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény,

e akozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

e a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi

XXXIII. torvény koznevelési intézményekben tortén6d végrehajtasardl szolé 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba kertld természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerdi, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja.

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmény (székhely 3794-Boldva; Arany Janos ut 2.;
OM azonosité: 028844) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében
1év6 személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatarozza;
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biztositsa, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez valé jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény
természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon
kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informaci6. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiillondésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiali,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhat6, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett bArmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat Kkiterjed

a. az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdanyul6 egyéb
jogviszonyban allé természetes személyekre,

b. az Intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve - kiskoru
személy esetén - torvényes képviselGikre,

c. az Intézménnyel jogviszonyban nem all, de az Intézménnyel egyéb mddon
kapcsolatot 1étesit6 természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és
szlleik), illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviselGikre,

d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve - kiskoru
személy esetén - torvényes képviselGikre,

e. az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zd - 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltaté természetes személyekre,
illetve - kiskoru személy esetén - torvényes képviseldikre,
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f. minden olyan személyre, aki az Intézmény haszndlataban all6 domain alatt
lizemeltetett honlapot (www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu) latogatja, ott
onkéntesen személyes adatot ad at az Intézmény részére, vagy akinek a nyilt
halézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén a honlap adattarolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér. Tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kilonoésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozoé adat.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaloj, illetve az
Intézménnyel foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek - kotelezettek altali - teljesitéséért az
Intézmény igazgatdja felelGs.

Az igazgatd jelen Szabalyzatbdl ered6 hataskore kiilonosen:

a. Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének ellen6rzése,

b. a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c. az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d. a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,
az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g. az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a szilikséges
tajékoztatasok megadasa,
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h. jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, agy
jogosult azt kilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz6désbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Intézmény altal
megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast - e valtozast koveté - 8
napon belill jelezni az Intézmény igazgatdjanak az ovodaboldva@gmail.com e-mail cimen
vagy bejelentése papir alapu benyujtasa utjan.

Illetékességek:

Az 6voda igazgatodja:
» Dbiztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését
» Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
» személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
» ellendrzi a szabdlyozas el6irdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
» eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az igazgato - helyettes és a tagévoda-igazgato
» biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellenérzését
» kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
» el6késziti a munkakoréhez tartozo tertlleteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre
Az 6vodapedagogusok
» Dbetartjak a szabalyozas munkatertletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozds, szabalykovetés
fejlesztését.

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

» Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald
jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

» Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbodl kezel.

» Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

» Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathaté moédon
kezeli.

» Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusd adatot
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kezel.

» Az adatkezelés minden esetben megfelels, eldzetes tajékoztatason alapul. A
tajékoztatas egyszerd, atlathatd és értheté modon keriil megfogalmazasra.

» Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

» Ajelen adatvédelmi szabdalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

» Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

» Az 6nkéntes rendelkezés alapjan torténé adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

» Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

» Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.

» Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kdzzétenni arrél, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

» Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban all6an, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsagos modon kell megvaldsitani.

» Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

» Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly el6irasa
szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzajarul6 nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

» Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmikor - amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

» Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
el6irdsok alapjan kell elvégezni.

» Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

» Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény belsé iranyelvei és szabalyai az irdnyado6ak.

AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolé torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,

egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.
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Az Intézménnyel jogviszonyban 4all6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Intézmény jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakéhelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a tartdézkodasra jogosito
okirat megnevezése, szdma, anyja neve,

neme,

a sziil6, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

tankotelezettség ténye,

6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

jogviszony megalapozo6 kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasdhoz szilikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az NKktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informdaciés rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai

adatgyjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6

személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §

értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé

egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kijt.

5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa

kotelezd.

Az Ovoda Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatasi azonosito szamat,
pedagogus igazolvanyanak szamat,
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e ajogviszonya idGtartamat, és
e heti munkaidejének mértékét.

A Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

¢ neve (leanykori neve)

e sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAJ] szama, ad6azonosito jele

o lakodhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

o gyermekeinek sziiletési ideje

e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

e szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

¢ tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

e amunkahely megnevezése,

e amegsziinés mddja, idGpontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e JAllampolgarsaga

e a biinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 id6tartamok

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e eszervnél ajogviszony kezdete

e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa,
FEOR- szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

e amindsitések idépontja és tartalma

e személyi juttatasok

¢ akozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

¢ amindsités dokumentumai

e az Onértékelés és kiils6 tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoéi jog gyakorléja kezeli.
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kézremiikodok
részére tovabbithato.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a

jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,

korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatésag, valamint az integritas elveihez és az adatok

bizalmas jellegéhez.

Az Intézmény személyes adatot

a) kizarolag az érintett6l szarmazd, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez vald
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

c) azIntézményre vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabdly alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilénosen - de nem kizar6lagosan - jogviszony létrejottével, moédosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az irat6rzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési idg leteltéig kezelheti. E hatariddket kovet6en az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdérzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozasaban elbirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében all6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését
adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta,
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vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szo6lhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
el6terjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal bilintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetésége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés Kkeretében, szerz6désbdl eredd Kkotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrdl az Intézmény igazgatodja jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat

az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény igazgatdja kotelezd 6t évig megdrizni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzd fbigazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TA] szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
gyljtésérol az intézményvezet6 hataroz.

Az ,El6jegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az Ovoda igazgatdja vagy
helyettese veszik fel. Az ,Eljegyzési naplé” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje
gondoskodik.

Az Intézményb e felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardél, az 6vodai életméd
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagégusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az , Egyéni fejlddési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodé fejlesztépedagodgusok,
gyogy- testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,Gyermekvédelmi Napléban” rogziti a
kijel6lt gyermekvédelmi felel6s.

Az Intézmény f 6 igazgatojanak feladatai:
a) a gyermekek nyilvantartdsdra szolgdlé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos mdédon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,
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b) gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

Cc) a Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6  gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabdalyban el6irt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szo6l6 iratok kezelése és az iratok el6készit6jének kijelolése,

f) az adattovabbitasroél sz4l6 iratok kiadasa,

g) Kkoteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagbgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
osszefliggd adatokat kozolheti a sziil6vel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezé adatszolgiltatds esetében kozolni kell az alapul szolgalé
jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.3.1. Afelvételijelentkezéshez kapcsol6do adatkezelés

Amennyiben az Intézmény d6vodai ellatasra az Intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet,
a felvételi eljarasban valo6 részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Intézmeény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valé hozzajarulasra
vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az
adatkezeléshez valé hozzajarulas oOnkéntes, az igy megismert személyes adatokat az
Intézmény kizarédlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu
ugyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétlentil
szlikséges személyes adatok a kovetkezdk:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tart6zkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseljének/képviselGinek
lakcime, tartézkodasi helye,
f) felvételi eljarasbanrészt vevo gyermektorvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
g) Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar évodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd
adatokat is:
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h) koznevelési intézmény neve,
1) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
J) Kkoznevelési intézménybdl valo Kijelentkezés id6pontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, agy
adatai kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év
elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsol6dé
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi
eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a
személyes adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Intézmény, Ugynevezett dsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza - az Intézmény adatain tul - az
alpont szerinti adatokat, tovabba az évodas koru gyermek torvényes képvisel6jének kiilon
erre vonatkoz6 hozzajarulasaval az o6vodas kord gyermek torvényes képvisel6jének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsol6dd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplékat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezben el6irt nyilvantartasokat.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valé jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Intézménybdl:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennadlldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendOrseg,
lgyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e ¢Gvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz,
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e a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakoéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

e a neve, szlletési helye és ideje, lakdéhelye, tartézkodasi helye, sziiléje, torvényes
képvisel6je neve, sziiléje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési- oktatasi intézmények egymas kozott,
e Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szllének, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezel6 jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadékonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliill személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. Agyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

A f6éigazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy az igazgato-helyettes feladatkore
vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar jogosult
az adatok kezelésére, tovabbitasara.

A féigazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo6 adatokat, s tovabbitja a jegyzdkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezet6nek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az 6vodapedagégusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a



203
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és
el6készitik adattovabbitasra az intézményvezetének.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(ikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagodgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagobgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az igazgaté utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertiilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziil6vel torténé kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
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adatszolgaltatasban valé részvétel nem Kkotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.

A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb
jogviszonyban 4all6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény igazgatoja el6tt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdél a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 6sszedllitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezé6 megdérizni, annak
csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:
a) munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi
alapnyilvantartas,

b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

c) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezelé csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

b) azadatok pontossaganak, teljességének, idészertiségének biztositasa érdekében,

C) a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére tortén6 megkiildése
céljabol,

d) azorszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellataisdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
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kizarélag az Ovoda igazgatoja jogosult.

A munkaltaté a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagogusigazolvanyt ad ki.

» A pedagoégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

» A pedagégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alafrasat.

» A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

» A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovet6 ot évig kezelhetii. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagoégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informadcios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az o6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagoégusok mindsitése lefolytatasanak céljabdl.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerd és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. Akoznevelésifoglalkoztatottak jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
T4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrél, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezet6jétol, egyéb esetekben az igazgatdétol irasban kérheti. A kdznevelési
foglalkoztatott felel6s azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasr6l 8 napon beliil koételes irdsban
tajékoztatni az 6voda igazgatéjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

4.4.2. Akoznevelési foglalkoztatottak adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Feleldsség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal O0sszefiiggd adatok kezeléséért
A vezet6i ellenbrzést végzo6 vagy a pedagdégus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
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pedagégus felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindésités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerl és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az 6vodavezetd
felel.

A magasabb vezet6 beosztasu vezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatéi jogokat
gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasanak adatkorébdl a munkabol valo
rendes szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgatd-helyettes vezeti.
Az alapnyilvantartds személyi juttatasrdl sz6l6 adat koréhez tartozd nyilvantartast az
igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovet6en beteszi a személyi anyagba.

Az igazgato koteles gondoskodni arroél, hogy:

» Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatait kijavitsa, ha helyesbitését
kérik.

» A Kkozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az lgyirat
keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” Kkitoltését
kovetben jogosultak betekinteni:

» akoznevelési foglalkoztatott/alkalmazott felettese,
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» amindsitést végzo vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szerv,

» munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

» adolgozd ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész és a birosag,

» aszemélyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

» az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgalo6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltato
megnevezése, neve, tovabba a besoroldsara vonatkoz6 adat kozérdekd, ezeket az adatokat az
alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében Kkell Orizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

Koézponti nyilvantartashoz kapcsolédd adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint -
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a k6znevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki els6 alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagégiai el6ado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit draaddoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacioés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM- azonositdjat.
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A nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil - csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatas jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Ovoda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacidés rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhaté.
A KIR informacioés rendszer a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolédé juttatds jogszerl igénybevételének megdallapitdsa céljabol
tovabbithat6 a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiilldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas koézponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozdsar6l a kapcsolati kédon
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értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomdasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartadsban adatot a gyermek jogviszonya megsz{inésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastél valé tavolmaradas jogszeriliségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes
képvisel6jével valé kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

AKIR informacios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagoégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositoéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszilinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozd Kkiilon rendelkezések - Szerz6do
partnerek adatainak kezelése - vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzd0dési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevOként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:
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nevét,

szlletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, addszamat,

vallalkozéi, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevlszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositéjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

YVVVVVYVYVVYVVYVY V

Ezen adatkezelés jogszerilinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény lgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi,
konyvelési, ad6zasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését koveto6 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

Honlap-latogatashoz kapcsol6doé adatkezelés

Az Intézmény a www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu honlap hasznalataval, illetve e
honlapon keresztiill a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozo
jelentkezéssel jogosult - az érintett Onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd
adatkezeléshez valé hozzajarulasara - kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen
alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az

adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatdsok hatékonyabbak,
biztonsagosabbak és a Felhasznaloé igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek,
masrészt a hirlevél/tajékoztatod szolgaltatas igénybevétele soran a személyre szabott tartalom
kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja,
hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a

Felhasznadlokat - a jelen Szabdalyzatbdl Felhasznalokat megilletd jogokrél és terheld
kotelezettségekr6l - tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas

helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény Kkizardlag a Felhasznalo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
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lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznal6 hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tzletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az
ilyen céld engedély visszavonasaig (hirlevél /tajékoztatdérol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap hasznalata sordn bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Intézmény
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezdk:
a) Felhasznalé honlappal valé nyilt halézaton keresztilli csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;

b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelel6en észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizardlagos felel6sséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal lizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara
ne hozza. Az Intézmény nem vallal felel6sséget azért, ha Felhasznal6, felhasznalé nevét és
jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti,
és amelynek eredményeként Felhasznal6 személyes adataihoz valé joga harmadik személy
altal elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda 4ltal kezelt és 6rzétt személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tijékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetéségéral,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhet6ségérsl, valamint

e) a jogorvoslati lehetéségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag

Hatdsag, birdsag).

A tdjékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.
valiovoda.hu oldalon térténé elérhet6vé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége
teljesitéséért a személyes adat jogosultjatél kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok 0Osszekapcsolasara, Kkivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény fOigazgatdja koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérol
nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezel6 neve és elérhetGségei, tovabba az Intézmény

igazgatéjanak neve és elérhetdségei,
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b) az adatkezelés célja,
C) azérintettek és a személyes adatok kategdriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
e) azegyes adatkategodriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategéridjardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkoz6 moédositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
ovodaboldva@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel 0Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai mddositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult az ovodaboldva@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eloterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gy(jtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez valé hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapija,

C) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A mddositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézménynek személyes adatai Kkezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas
el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.
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Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategériak esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdépai Gazdasagi Térség allamain Kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkoz6 nyilvantartast az adatkezel6 altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat az Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, Ugy jogosult az
Intézmény vezet6jéhez fordulni. Az Intézmény igazgatdja a panasz kozlését kovetd
haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban
tadjékoztatja a panasz elGterjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatdja megalapozottnak taldlja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot
tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elGterjeszt6jét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsdg Hatdsag,
valamint birésag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illet6leg hatésagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elérhetdségei:
postacim: 1530 Budapest,
Pf. 5. cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22 /C.
telefon: +36-1-391-1400 fax: +36 -1-391-1410
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
internetcim: www.naih.hu


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
http://www.naih.hu/

214

A panaszrdl, illetve az elbiraldsa sordn keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda igazgatéja
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda igazgatojanal kotelezd ot évig megdrizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkezéképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a
személyes adatok

jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdsziniliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés mddjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6
iratokhoz csak az illetékes tigyintézdk, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat
az Intézmény 8 évig koteles meg0rizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
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technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sértilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon Kkezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi. Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény
igazgatoja legkésdbb 72 o6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott
koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha
az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és
szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoériai és
hozzavetdleges szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény igazgatdjanak neve és elérhetdsége,
c) azadatvédelmi incidensbdl eredd, valészintisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valészinlisithet6en magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, Ugy az Intézmény nevében az Intézmény
f 6 i gazgatdja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrol az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6d6 tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatdésag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek valé megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Ajelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kovetéen a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Intézmény f§igazgatdja koteles a www.boldvai-mesevar-ovoda-
bolcsode.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az Intézmény igazgatéjat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefligg6 jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.huhonlapon k6zzé tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvOképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviselGje jar el, a


http://www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu/
http://www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu/
http://www.boldvai-mesevar-ovoda-bolcsode.hu/
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korlatozottan cselekvéképes kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovet6en lép hatalyba és afentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve Dbetartatasa az
adatnyilvantartasban és - kezelésben kozremiikédd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Boldva, 2025. augusztus 25.

féigazgatd



8. szamu melléklet

OVODA - BOLCSODE

TAKARITASI SZABALYZATA
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1. TERULETI ERVENYESSEG

A takaritasi és fert6tlenitési utasitas a Boldvai Mesevar Ovoda-Bolcsédéhez és a Zilizi tagévodahoz
megteremtése, amellyel eltavolithatok mindazon szennyezddések, amelyek koérokozé mikrobakat

tartalmaznak. A takaritas alapvet6en megel6z6 jelleg(i, alapfeltétele a j6 minGség elérésének.

2. FOGALOM MEGHATAROZASOK
Tisztitas: Mindazon feliilletre tapadt szennyezddések mechanikai, vagy
kémiai ton torténd eltavolitasa, amelyek kérokozé mikrobakat
tartalmaznak.
Fert6tlenités: A feliileteken maradt mikroorganizmusok szdmanak olyan szintre
torténé csokkentése, amely nem okozhatja fert6ségek

elterjedését.

Takaritas: A tisztito és fert6tlenitd eljarasok 6sszessége.

Szennyez6dés: A tisztitand6 feliileten talalhatd, nem feliilethez tartozd idegen
anyag.

Szennyez6dés fajtai: A szennyezddés lehet fizikai-, kémiai-, mikrobioldgiai
szennyezbdés.

Fizikai szennyez&dést6l mentes: Az a feliilet, amelyet az 0blit6 viz egyenletesen nedvesit, szemmel
lathat6 szennyezddés nincs rajta.

Kémiai szennyez6déstdl mentes: A felillet nem tartalmaz a 17/1999. (VI. 16.) EiM szamu
rendeletben meghatarozott mértéket meghaladé mennyiségben
tisztito, illetve fert6tlenit6szer maradvanyokat, és az el6irt médon
kezelve nem korrodalja a kezelt feliiletet (a vegyszer nem lép
kélcsonhatasba a kezelt feliilettel).

Mikrobioldgiai szennyez6déstdl mentes: A feliilet nem tartalmaz a 4/1998. (XI. 11.) EiM szamu

rendeletben eldirt hatarértéket meghalad6 szamu mikrobat.

3. TAKARITASI UTASITAS
A Takaritasi Utasitasban el6irt kovetelmények betartidsa minden dolgozd, minden munkavallal6
feladata, kotelessége. A takaritas, fert6tlenités szakszerl elvégzésének ellenérzéséért az
ovodavezetd-helyettes a felelds. A dolgozdkat munkaba allas el6tt és azt kovetSen rendszeresen a

takaritas, fert6tlenités modjarol, veszélyeirdl, a védbeszkozokrol és hasznalatukrol oktatni kell.
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3.1.A tisztitas, fert6tlenités altalanos szabalyai

A takaritas, fert6tlenités szervezéséhez figyelembe kell venni, hogy a takaritashoz
hasznalt eszkdzoket, vegyszereket - a tarolasi feltételek betartasaval - erre a célra
kialakitott gyermekek szamara nem elérhetd helyen, illetve kiilon helyiségben kell
tarolni,

a takaritashoz hasznalt eszkozoket, vegyszereket eredeti csomagolasban, vagy
feltlin6en megjelolt, az azonositast és a tarolasi feltételeket kielégité6 edényekben
kell tarolni, az adagolashoz hasznalt eszkozoket meg kell jeldlni,

lejart szavatossagu vegyszer hasznalata tilos,

csak ivoviz mindségii vizet szabad haszndlni, a technoldgiai hatékonysagot noveli a
viz magasabb h6mérséklete és az alacsonyabb keménységi fok,

tilos a fertGtlenits szereket keverni,

be kell tartani a toménységre, homérsékletre, behatoldsi id6re vonatkozé
el6irasokat, a tisztitdo- és fertGtlenitGszerekhez mellékelt munkavédelmi
el6irasokat,

gondoskodni kell a megfelel6 egyéni védbeszkoz-ellatasrol,

gondoskodni kell arrél, hogy az alkalmazott takaritdeszkozok alkalmasak legyenek
a feladat elvégzésére, és ne okozzanak keresztszennyezddést,

a takaritas soran kertilni kell a porszennyezédést,

a takaritast, fert6tlenitést végz6 személynek a munka befejezése utdn mas munkat

csak kotény felvétele utan szabad végeznie.

3.2.A takaritoszerekkel szemben tamasztott kovetelmények

A tisztitoszerekkel szembeni kivetelmények:

jo6 nedvesitd képességgel kell rendelkeznie,
a feliiletrdl leoldott szennyezddést oldatban kell tartania,

ne okozzon korrodaciot és a miivelet soran mas vegyszerekkel dsszeférhetd legyen.

A fertétlenitészerekkel szembeni kévetelmények:

széles mikroba6l6 hatas spektrummal rendelkezzen,

kis koncentraciéban, rovid id6 alatt fejtse ki a szlikséges hatast,

konnyt kezelhetdség,

stabil legyen, bomlastermékei ne legyenek veszélyesek,

legyen kornyezetbarat és az alkalmazott koncentracioban ne legyen veszélyes az
emberre.

ne legyen korroziv.
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o A tisztito-, és fert6tlenitészerek adagolasat a szerre érvényes metodika szerint kell
végezni.

e Az adagolast lehetdleg térfogati mennyiségben adjuk meg.

e Az adagolasra hasznalt edényeket jol lathatéan kilonboztessiik meg, ezeket az

edényeket mas célra hasznalni nem szabad.

3.3. A takaritas fajtai

1. Napi takaritds
o C(Csoportszoba teljes portalanitasa.
e Gyermekmosdé (padlézat, WC kagyld, kézmosd) haromszori fertStlenitése,
tisztitasa.
o Gyermekolt6z6 haromszori seprése, felmosasa.
o Az épiilet tobbi kozlekedési folyosdjanak kétszeri seprése felmosasa.
o Felnétt 61t6z6, mosdo6, mosdkonyha fert6tlenitése, felmosasa.
e Tornaterem ésirodak heti haromszori portalanitasa, felmosasa
e A takaritast kovet6en a takarité eszkozoket is megfeleléen tisztitani,

fertGtleniteni kell.

2. Heti takaritds
e Gyermek és felné6tt torolkozok cseréje, mosasa.
e Fogmoso6 poharak fert6tlenitése.

e SOszoba felmosasa, fertGtlenitése.

3. Havi takaritds
e Csoportszoba egyes jatékainak fert6tlenitése.
e Sziikség szerint ablakmosas.

o Sziikség esetén tornatermi eszk6zok tisztitasa, fertGtlenitése.

4. Eves takaritds
o Lehet6leg karbantartidssal osszehangolt Aaltalanos, mindenre Kkiterjedd
takaritast, fert6tlenitést kell végezni.
o A festett feliiletek lehet6ség szerinti Gjra festése.

o A takaritds megtorténtét, annak megfelel6ségét ellendrizni kell.
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3.4.A takaritashoz hasznalt anyagok

1. Aviz
[ ]

A takaritashoz csak ivoviz mindségii vizet lehet hasznalni.

Kizarolag szakhatdsag altal engedélyezett tisztito-, és fert6tlenitészereket lehet
hasznalni.

A takarito-, és fert6tlenitGszereket erre a célra elkilonitett helyiségben, eredeti
csomagolasban, vagy jol megjeldlt edényben lehet tarolni.

A takaritdshoz sziikséges szerek adagolasdhoz hasznalt eszkozoket meg Kkell

jelolni, azokat masra hasznalni nem szabad.

2. A takaritds eszkozei

A takaritashoz csak tiszta, hibatlan eszk6zok hasznalhatok.

Ugyelni kell arra, hogy a tisztitand6 feliilet, takaritas, illetve fert6tlenités
kozben ne sériiljon.

A takaritéeszkozoket csak azonos célra szabad hasznalni.

A szennyesebb és tiszta 6vezetben hasznalt eszkdzoket meg kell jel6lni, és csak
az adott 6vezetben szabad hasznalni.

A takaritéeszko6zok tisztitasa része a napi takaritasnak.

A mechanikai tisztitdsra hasznalt eszkozok: - torl6rongyok - porszivé - nyeles

felmosé (mop) - seprii - partvis, stb.

3.5. A kiilsé és bels6 kornyezet takaritasa

A kovetkez6 pontokban bemutatjuk a kiils és bels6 kornyezet takaritasanak gyakorisagat és

az ellendrzésért felel6s személyt.

Az elvégzésért felel6s munkavallalok munkakori leirdsaban szerepel az adott feladat

elvégzésének feleldse.

3.5.1. AKkiils6 kornyezet takaritasa (udvar, jatsz6 udvar)

Végzi: kozfoglalkoztatasban 1év6 alkalmazott
Gyakorisaga: naponta
Ellen6rzésért felelGs: féigazgato-helyettes

o A kornyezet megtisztitdsa, rendben tartisa, soprése, a szemét, hulladék

0sszeszedése.

e A téli idGszakon kivil homokozok feldsasa.

e Szeméttarolo kiliritése, tisztan tartasa.
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e [vokut fert6tlenitése, tisztan tartasa.

e Udvari jatéktarolok rendben tartasa.

3.5.2. Csoportszoba

Végzi: dajka
Gyakorisaga: naponta
Ellendrzésért felelds: féigazgatd-helyettes

e A szemét, hulladék soprése, 0Osszeszedése csoportszoba tisztan tartasa,
portalanitasa.

e A moshato falfeliiletek, nyilaszarok tisztitas, padlézat felmosasa, mosé-, illetve

fert6tlenits szerek hasznalataval.

o A szemétgyiijt6 edények liritése, vegyszeres tisztitasa.

3.5.3. A csoportszobahoz tartozé gyermekmosdé, 6lt6zé tisztitasa. Tornaterem, irodak,

kozlekedo folyosok, felnott 61t6z6, mosdé és mosdkonyha

Végzi: kozfoglalkoztatasban 1év6 alkalmazott
Gyakorisaga: naponta
Ellen6rzésért felel@s: féigazgato-helyettes

o A szemét, hulladék soprése, 6sszeszedése.

e A moshato falfeliiletek, nyilaszarok tisztitas, padlézat felmosasa, mosé-, illetve

fert6tlenit6 szerek hasznalataval.
e Kézmoso, tusold és WC tisztitasa, fertGtlenitése.

A szemétgylijté edények liritése, vegyszeres tisztitasa.

3.5.4. A raktarak, tarolé helyek tisztitasa

Végzi: kozfoglalkoztatasban 1év6 alkalmazott
Gyakorisaga: naponta
Ellen6rzésért felelGs: féigazgato-helyettes

o Helyiségek pormentesitése, soprése, porszivozasa. Rendrakas.

e A polcok feliiletének tisztitasa.

e A moshat6 falfeliiletek, nyilaszarok tisztitdsa, padlézat felmosasa moso-, illetve

fert6tlenitl szerek hasznalataval

4. TISZTITO- ES FERTOTLENITOSZEREK

A biztonsagi adatlapokat a Takaritasi Szabalyzat 1. szamua melléklete tartalmazza.



Szabalyozas szerinti

Megnevezés besorols Veszély jele

kozepesen lugos

Hypopor 220-767-7 /EK H302,H319,H335,H400,H
410

Haztartési sésav 20 % 231-597-7/ EK Mar®, irritalo

0 H290,H315,H319

mardo, irritalé H400,

Domestos 1907/2006/EK H411 H314

Coccolino 6blitg Nincs besorolva H319,H225,H315,H336

koncentratum

Ablaktisztito citrus illattal
(Clin)

Skin sens 1

H317 allerg. bérirritacio

Surolészer CIF

Eye Dam./Irrit 2

Irritald
H302,H315,H318,H319,H
412

Maxwash moso6gél

Nincs besorolva

Irritalé
H226,H314,H315,H317,H
319,H410,H411

Bref WC gél

Skin irrit 2

H315 bérirritalé H319
sulyos szem irritacié

Medasept
borfertGtlenitoszer

Tlizveszélyes folyadék 2.

kat.

H225, H335

Uniclean altalanos
tisztitdszer

Nem veszélyes

Allergias reakciot valthat
ki

Air wick légfrissité

GHSO02 Flam. Aerosol 1

irritdcié H222, H229
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A TAKARITASI ES FERTOTLENITESI OKTATASON RESZT VETTEM, AZ OTT
ELHANGZOTTAKAT TUDOMASUL VETTEM!

NYILATKOZAT

NEV BEOSZTAS ALAIRAS
NOVAKNE VAGO ZSUZSA féigazgatd
i OV 5
VEREBELYI-NAGY JUDIT o .odaped,agogus,
féigazgatd-helyettes
KABDEBON-SZEMAN 6vodapedagogus

VIKTORIA

tagintézmény-igazgatd

BARNANE MAJNAR .

dajka
NIKOLETTA
GADOCZI TIMEA bolcsédei dajka
KoMAROMI HAJNALKA dajka
NAGY IZABELLA dajka
KoPcsO LASZLONE dajka
PUSZTAI-HAJDU BEATA dajka
VARGA ZSOLTNE dajka
SZAKACSI JOZSEF udvaros

kozfoglalkoztatasban 1évé
alkalmazott

kozfoglalkoztatasban 1évé
alkalmazott

kozfoglalkoztatasban 1évé
alkalmazott

kozfoglalkoztatasban l1évé
alkalmazott

kozfoglalkoztatasban l1évé
alkalmazott

Az oktatast tartotta: Novakné Vago Zsuzsa, féigazgatd

Kelt: Boldva, 2025. augusztus 25.

oktaté alairasa
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A TAKARITASI SZABALYZAT 1. SZAMU MELLEKLETE
Tisztitészerek biztonsdgi adatlapok
Nyomtatdsban megtaldlhatok a tisztitoszert tarolo szekrényben!

https://tersustrade.hu/wp-

content/uploads/2024/06/hypopor biztonsagi adatlap vi4 hypopor kft 20230104.pdf

https://magneticaruhazak.hu/biztonsagtechnikai adatlapok mappa/Klorid%20Rt/Haztartasi%2

0sosav%204.0%20CLP,%202015.07.28..pdf

https://www.unilever.hu/files/23a10679-ecbc-4db8-8646-b799a5ea7b8d/domestos-extended-
power-citrus-fresh.pdf

sensitive-cl.pdf

https://www.coop.hu/wp-content/uploads/2021/06/clin-windows-glass.pd,

kr-m-200000256662-azqd2v.pdf

https://maxwash.hu/wp-content/uploads/2020/05/Maxwash-mos%C3%B3g% C3%A91-BTA-
lap.pd

https://www.coop.hu/wp-content/uploads/2021/09/bref-power-aktiv-gel-flower vs 1.0.pd,

https://www.valid.hu/safety datas/MolarChemicals/Medsept bizt adatlap.pd,

https://t-depo.hu/shop ordered/29055/pic/T-depo-BA/T-
DepoUniCleanLagoonltalnostiszttkoncentrtum.pdf

akvamarin-174579-v8-msds-hu.pdf


https://tersustrade.hu/wp-content/uploads/2024/06/hypopor_biztonsagi_adatlap_v14_hypopor_kft_20230104.pdf
https://tersustrade.hu/wp-content/uploads/2024/06/hypopor_biztonsagi_adatlap_v14_hypopor_kft_20230104.pdf
https://magneticaruhazak.hu/biztonsagtechnikai_adatlapok_mappa/Klorid%20Rt/Haztartasi%20sosav%204.0%20CLP,%202015.07.28..pdf
https://magneticaruhazak.hu/biztonsagtechnikai_adatlapok_mappa/Klorid%20Rt/Haztartasi%20sosav%204.0%20CLP,%202015.07.28..pdf
https://www.unilever.hu/files/23a10679-ecbc-4db8-8646-b799a5ea7b8d/domestos-extended-power-citrus-fresh.pdf
https://www.unilever.hu/files/23a10679-ecbc-4db8-8646-b799a5ea7b8d/domestos-extended-power-citrus-fresh.pdf
https://www.higieniacentrum.hu/images/biztonsagi-adatlap/biztonsagi-adatlap-coccolino-sensitive-cl.pdf
https://www.higieniacentrum.hu/images/biztonsagi-adatlap/biztonsagi-adatlap-coccolino-sensitive-cl.pdf
https://www.coop.hu/wp-content/uploads/2021/06/clin-windows-glass.pdf
https://www.unilever.hu/files/0680988d-1c07-4be8-b346-eb01056e6d19/cif-cream-lemon-s-rol-kr-m-200000256662-azqd2v.pdf
https://www.unilever.hu/files/0680988d-1c07-4be8-b346-eb01056e6d19/cif-cream-lemon-s-rol-kr-m-200000256662-azqd2v.pdf
https://maxwash.hu/wp-content/uploads/2020/05/Maxwash-mosógél-BTA-lap.pdf
https://maxwash.hu/wp-content/uploads/2020/05/Maxwash-mosógél-BTA-lap.pdf
https://www.coop.hu/wp-content/uploads/2021/09/bref-power-aktiv-gel-flower_vs_1.0.pdf
https://www.valid.hu/safety_datas/MolarChemicals/Medsept_bizt_adatlap.pdf
https://t-depo.hu/shop_ordered/29055/pic/T-depo-BA/T-DepoUniCleanLagoonltalnostiszttkoncentrtum.pdf
https://t-depo.hu/shop_ordered/29055/pic/T-depo-BA/T-DepoUniCleanLagoonltalnostiszttkoncentrtum.pdf
https://www.coop.hu/wp-content/uploads/2021/06/air-wick-legfrissito-aerosol-spray-akvamarin-174579-v8-msds-hu.pdf
https://www.coop.hu/wp-content/uploads/2021/06/air-wick-legfrissito-aerosol-spray-akvamarin-174579-v8-msds-hu.pdf
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A TAKARITASI SZABALYZAT 2. SZAMU MELLEKLETE

Takaritasi utasitasok



TAKARITASI UTASITAS

BOLDVAI MESEVAR OVODA - BOLCSODE, BOLDVA ARANY JANOS UT 2.
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Takaritashoz hasznalt Ellendrizte
szer eszkéz | modszer Novakné Vago
Zsuzsa/
Gyakorisag Verebélyi-Nagy
Judit
Takaritandé feliilet, | megnevezése | hatdsa | toménysége | Behatasi Felelos Datum/aldiras
berendezés, eszkoz ideje
Konyha padozat Domestos Tisztito- 10 1vizhez | raszaritani | Felmos6 mop | felmosas Sziikség Konyhané Petro
fertdtlenitd 1dl szerint, de Andrea
legalabb
naponta
egyszer zaras
utan
Technoldgiai terek Uniclean Tisztitd 10 1. vizhez - Felmos6 mop | felmosas Sziikség
padozata altalanos 2 dkg szerint, de Konyh4né Petrd
tisztitoszer fert6tlenité | 10 1. vizhez | raszaritani legalabb ‘Andrea
3dl. egyszer zaras
Hypopor utan
Csempe, falburkolatok, Domestos Tisztito- 10 L. vizhez | 2-3 perc | Vileda kend6 | lemosas Sziikség Konyhané Petro
ajtok fert6tlenitd 1dl szerint, de Andrea
legalabb
hetente egyszer
Ablakok iivegei Clin tisztitd toményen - Egyszer letorlés havonta Konyhané Petro
ablaktisztitd hasznalatos Andrea
papir
torlokendd
letorlés
Vizes szerelvények Domestos Tisztito- toményen 2-3 perc | Vileda kend6 | lemosas naponta Konyhané Petr6
fert6tlenitd Andrea
Lift Domestos Tisztito- toményen 2-3 perc | Vileda kend6 | lemosas naponta
ferttlenitd Konyhané Petr6
Andrea




TAKARITASI UTASITAS

BOLDVAI MESEVAR OVODA - BOLCSODE, BOLDVA - ARANY JANOS UT 2.
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Takaritashoz hasznalt Ellendrizte
szer eszkoz | médsz Novakné Vago
er Zsuzsa/ Verebélyi-
Gyakorisag Nagy Judit
Takaritandé feliilet, | megnevezése | hatisa | toménysége | Behatasi Felelos Datum/aldiras
berendezés, eszkoz ideje
Konyha padozat Domestos Tisztito- 10 1 vizhez | raszaritani | Felmos6 mop | felmosa | Sziikség szerint, | Komaromi Hajnalka,
fert6tlenitd 1dl S de legalabb Nagy Zsuzsanna
naponta egyszer | Bodiné Glonczi Maria
zaras utdn
Technoldgiai terek Uniclean Tisztito 10 L. vizhez - Felmoso mop | felmosa | Sziikség szerint, | Komaromi Hajnalka,
padozata altalanos 2 dkg S de legalabb Nagy Zsuzsanna
tisztitoszer fert6tlenité | 10 1. vizhez | részaritani egyszer zaras utan | Bodiné Glonczi Maria
3dl.
Hypopor
Csempe, falburkolatok, Domestos Tisztito- 10 1. vizhez 2-3 perc | Vileda kend6 |lemosas | Sziikség szerint, | Komaromi Hajnalka,
ajtok fert6tlenitd 1dl de legalabb Nagy Zsuzsanna
hetente egyszer | Bodiné Glonczi Maria
Ablakok tivegei Clin tisztito toményen - Egyszer letorlés havonta Komaromi Hajnalka,
ablaktisztito hasznalatos Nagy Zsuzsanna
papir Bddiné Glonczi Maria
torlokendd
letdrlés
Vizes szerelvények Domestos Tisztito- toményen 2-3 perc | Vileda kend6 | lemosas naponta Komaromi Hajnalka,
fert6tlenitd Nagy Zsuzsanna
Badiné Glonczi Maria
Lift Domestos Tisztito- toményen 2-3 perc | Vileda kend6 | lemosas naponta Komaromi Hajnalka,
fert6tlenitd Nagy Zsuzsanna
Badiné Glonczi Maria




o TAKARiTASI” UTASITAS ) )
BOLDVAI MESEVAR OVODA- B(")LCSODE, BOLDVA - ARANY JANOS UT 2.

Csoportszoba, gyermekoltozok

Takaritashoz hasznalt Ellenorzi
szer eszkoz modszer
Takaritandé feliilet, | megnevezése | hatasa | toménysége | Behatasi . Felelgs | Novakne Vago
berendezés, eszkoz ideje Gyakorisag Zsuzsa/
Verebélyi-Nagy
Judit
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez | Raszaritani | Felmosé mop Feltorlés | Sziikség szerint, | Pusztai-
gyermekoltozok fert6tlenitd 1dl de legalabb Hajda
padozata naponta egyszer | Beata
z4aras utdn
Csoportszoba, Porszivo Porszivozas | Sziikség szerint, | Pusztai-
gyermekoltdozok de legalabb Hajdu
szOnyege naponta egyszer Beata
z4ras utan
Ablak Clin Tisztito Toményen - Papirtorlé Lemosas Héarom havonta | Pusztai-
ablaktisztito, Hajdu
Beidta
Fiiggony Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, Vasalo Mosas Harom havonta | Pusztai-
mosogél fertotlenitd adagoldja alapos Hajda
szerint vasalas Beata
Jatékeszkozok, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kendé Lemosés Havonta Pusztai-
milanyag jatékok, fert6tlenitd 1dl Hajdu
babak, Beata
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Pusztai-
gyermeko1t6zo fert6tlenitd 1dl Hajda
buitorzata Beata
Textiliak, Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, | Mosogép -85¢c Mosas Havonta Pusztai-
babaruhak mosogeél fert6tlenitd adagoloja alapos felett Hajda
szerint vasalas Beata
Kilincsek Domestos Tisztito, Téményen - Vileda kend6 Torleés Naponta Pusztai-
fert6tlenitd Hajdu
Beidta
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Csoportszoba, gyermekoltozok

Takaritashoz hasznalt Ellenorzi
szer eszkoz modszer
Takaritand6 megnevezése hatiasa | toménysége | Behatasi L Felelgs | Novakne
feliilet, ideje Gyakorisag Vigd
berendezés,
eszkoz Zsuzsa/
Verebélyi-
Nagy Judit
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1vizhez | Raszaritani | Felmosé mop Feltorlés Sziikség szerint, | Barnané
gyermekoltézok fert6tlenitd 1dl de legalabb Majnar
padozata naponta egyszer | Nikoletta
z4rds utan
Csoportszoba, Porszivo Porszivozas | Sziikség szerint, | Barnané
gyermekoltozok de legalabb Majnar
szényege naponta egyszer | Nikoletta
z4ras utan
Ablak Clin Tisztito Toményen - Papirtorlé Lemosas Harom havonta | Barnané
ablaktisztito, Majnar
Nikoletta
Fiiggony Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, Vasalo Mosas Harom havonta | Barnané
mosogeél fert6tlenitd adagoloja alapos Majnar
szerint vasalas Nikoletta
Jatékeszkozok, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Barnané
mianyag fert6tlenitd 1dl Majnar
jatékok, babdk, Nikoletta
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Barnané
gyermeko1t6z6 fert6tlenitd 1dl Majnar
butorzata Nikoletta
Textiliak, Maxwash Tisztito, Mosdgép Szaritas, | Mosogép - 85 ¢ Mosas Havonta Barnané
babaruhak mosogél fert6tlenitd adagoldja alapos felett Majnar
szerint vasalas Nikoletta
Kilincsek Domestos Tisztito, Toményen - Vileda kend6 Torlés Naponta Barnané
fertotlenitd Majnar
Nikoletta
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Csoportszoba, gyermekdltozok

Takaritashoz hasznalt Ellenorzi
szer eszkoz modszer
Takaritandé megnevezése | hatisa | toménysége | Behatasi . Felelgs | Novakné
feliilet, ideje Gyakorisag Vigb
berendezés,
eszkiz Zsuzsa/
Verebélyi-
Nagy Judit
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1vizhez | Raszaritani | Felmosé mop Feltorlés Sziikség szerint, | Komaromi
gyermekoltézok fert6tlenitd 1dl de legalabb Hajnalka
padozata naponta egyszer
z4ras utdn
Csoportszoba, Porszivo Porszivozas | Sziikség szerint, | Komaromi
gyermekoltézok de legalabb Hajnalka
szényege naponta egyszer
z4ras utan
Ablak Clin Tisztito Toményen - Papirtorlé Lemosas Harom havonta | Komaromi
ablaktisztito, Hajnalka
Fiiggony Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, Vasalo Mosas Harom havonta | Komaromi
mosdgél fert6tlenitd adagoloja alapos Hajnalka
szerint vasalds
Jatékeszkozok, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kendé Lemosés Havonta Komaromi
milanyag fert6tlenitd 1dl Hajnalka
jatékok, babék,
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Komaromi
gyermeko1t6zo fert6tlenitd 1dl Hajnalka
butorzata
Textiliak, Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, | Mosogép -85¢c Mosas Havonta Komaromi
babaruhak mosogeél fert6tlenitd adagoloja alapos felett Hajnalka
szerint vasalas
Kilincsek Domestos Tisztito, Téményen - Vileda kend6 Torleés Naponta Komaromi
fert6tlenitd Hajnalka
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) T@KARiTASI UTASITAS ) )
BOLDVAI MESEVAR OVODA - BOLDVA - ARANY JANOS UT 2.

Csoportszoba, gyermekdltozok

Takaritashoz hasznalt Ellenorzi
szer eszkoz modszer
Takaritandé megnevezése | hatisa | toménysége | Behatasi . Felelos |- Novakné
felilet, ideje Gyakorisag Vago Zsuzsa/
berendezés, ]
eszkoz Verebélyi-
Nagy Judit
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1vizhez | Raszaritani | Felmosé mop Feltorlés Sziikség szerint, Nagy
gyermekoltozok fert6tlenitd 1dl de legalabb Zsuzsanna
padozata naponta egyszer
zaras utdn
Csoportszoba, Porszivo Porszivozas | Sziikség szerint, Nagy
gyermekoltozok de legalabb Zsuzsanna
szényege naponta egyszer
z4aras utdn
Ablak Clin Tisztito Téményen - Papirtorlé Lemosas Harom havonta Nagy
ablaktisztito, Zsuzsanna
Fiiggony Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, Vasalo Mosas Héarom havonta Nagy
mosogél fert6tlenitd adagoloja alapos Zsuzsanna
szerint vasalas
Jatékeszkozok, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Nagy
mianyag fert6tlenitd 1dl Zsuzsanna
jatékok, babék,
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Nagy
gyermeko1t6z6 fert6tlenitd 1dl Zsuzsanna
butorzata
Textiliak, Maxwash Tisztito, Mosdgép Szaritas, | Mosogép - 85 ¢ Mosas Havonta Nagy
babaruhak mosdgél fert6tlenitd adagoloja alapos felett Zsuzsanna
szerint vasalas
Kilincsek Domestos Tisztito, Toményen - Vileda kend6 Torlés Naponta Nagy
fertStlenitd Zsuzsanna
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BOLDVAI MESEVAR OVODA - BOLDVA - ARANY JANOS UT 2.

Csoportszoba, gyermekdltozok

Takaritashoz hasznalt Ellenorzi
szer eszkoz modszer
Takaritandé megnevezése | hatisa | toménysége | Behatasi . Felelos |- Novakné
feliilet, ideje Gyakorisag Vagd Zsuzsa/
berendezés,
eszkoz Verebélyi-
Nagy Judit
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1vizhez | Raszaritani | Felmosé mop Feltorlés Sziikség szerint, Varga
gyermekoltozok fert6tlenitd 1dl de legalabb Zsoltné
padozata naponta egyszer
zaras utdn
Csoportszoba, Porszivo Porszivozas | Sziikség szerint, Varga
gyermekoltozok de legalabb Zsoltné
szényege naponta egyszer
z4aras utdn
Ablak Clin Tisztito Téményen - Papirtorlé Lemosas Harom havonta Varga
ablaktisztito, Zsoltné
Fiiggony Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, Vasalo Mosas Harom havonta Varga
mosogél fert6tlenitd adagoloja alapos Zsoltné
szerint vasalas
Jatékeszkozok, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Varga
mianyag fert6tlenitd 1dl Zsoltné
jatékok, babék,
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Varga
gyermeko1t6z6 fert6tlenitd 1dl Zsoltné
butorzata
Textiliak, Maxwash Tisztito, Mosdgép Szaritas, | Mosogép - 85 ¢ Mosas Havonta Varga
babaruhak mosdgél fert6tlenitd adagoloja alapos felett Zsoltné
szerint vasalas
Kilincsek Domestos Tisztito, Toményen - Vileda kend6 Torlés Naponta Varga
fert6tlenitd Zsoltné
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) T@KARiTASI UTASITAS ) )
BOLDVAI MESEVAR OVODA - BOLDVA - ARANY JANOS UT 2.

Csoportszoba, gyermekdltozok

Takaritashoz hasznalt Ellenorzi
szer eszkoz modszer
Talf(ﬂ{itaﬂdé megnevezése | hatisa | toménysége | Behatasi . Felelgs | Novakné
eliilet, ideje Gyakorisiag Vag6 Zsuzsa/
berendezés, ]
eszkoz Verebélyi-
Nagy Judit
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1vizhez | Raszaritani | Felmosé mop Feltorlés Sziikség szerint, Gadoczi
gyermekoltozok fert6tlenitd 1dl de legalabb Timea
padozata naponta egyszer
zaras utdn
Csoportszoba, Porszivo Porszivozas | Sziikség szerint, Gadodczi
gyermekoltozok de legalabb Timea
szényege naponta egyszer
z4aras utdn
Ablak Clin Tisztitd Téményen - Papirtorlé Lemosas Harom havonta Gadobczi
ablaktisztito, Timea
Fiiggony Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, Vasalo Mosas Héarom havonta Gadoczi
mosogél fert6tlenitd adagoloja alapos Timea
szerint vasalas
Jatékeszkozok, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Gadoczi
mianyag fert6tlenitd 1dl Timea
jatékok, babék,
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Gadoczi
gyermeko1t6z6 fert6tlenitd 1dl Timea
butorzata
Textiliak, Maxwash Tisztito, Mosdgép Szaritas, | Mosogép - 85 ¢ Mosas Havonta Gadoczi
babaruhak mosdgél fert6tlenitd adagoloja alapos felett Timea
szerint vasalas
Kilincsek Domestos Tisztito, Toményen - Vileda kend6 Torlés Naponta Gadoczi
fert6tlenitd Timea

234



o TAKARITASI UTA,SiTAS,
BOLDVAI MESEVAR OVODA ZILIZI TAGOVODAJA - Ziliz Szabadsag tér 5.

Takaritashoz hasznalt Ellendrizte
szer eszkéz | modszer Kabdebon-
Szeman
Gyakorisag Viktoria
Takaritandé feliilet, | megnevezése | hatasa | toménysége | Behatasi Felelos | Datum/alairas
berendezés, eszkoz ideje
Konyha padozat Domestos Tisztito- 10 1 vizhez | raszéritani | Felmosé mop | felmosas Sziikség Kopcso
fert6tlenitd 1dl szerint, de Laszloné
legalabb
Na
naponta | bgl);
egyszer zaras zabella
utan
Technoldgiai terek Uniclean Tisztito 10 1. vizhez - Felmos6 mop | felmosas Sziikség Kopcso
padozata altalanos 2 dkg szerint, de Lészl6né
tisztitoszer fert6tlenité | 10 L. vizhez | raszaritani legalabb Nagy
3dl. egyszer zaras Lzabell
Hypopor utan zabella
Csempe, falburkolatok, |  Domestos Tisztito- 10 1. vizhez | 2-3 perc | Vileda kendd | lemosas Sziikség Kopcso
ajtok fert6tlenitd 1dl. szerint, de Laszloné
legalabb
Na
hetente egyszer gy
1zabella
Ablakok iivegei Clin tisztito toményen - Egyszer letorlés havonta Kopcso
ablaktisztito hasznalatos Laszl6né
papir Na
torl6kends el
letorlés Zabellaa
Vizes szerelvények Domestos Tisztito- tdményen 2-3 perc | Vileda kend6é | lemosas naponta Kopcso
fert6tlenitd Lasz16né
Nagy
Izabella
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Csoportszoba, gyermekoltdzok
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Takaritashoz hasznalt Ellenorzi
szer eszkoz moédszer
Takaritandé megnevezése hatdsa | toménysége | Behatasi L Felelos Kabdebon-Szeman
feliilet, ideje Gyakorisig Viktéria
berendezés,
eszkoz
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez | Részaritani | Felmosd mop Feltorlés | Sziikség szerint, Kopcso Laszloné
gyermekoltozok fert6tlenitd 1dl de legalabb Nagy Izabella
padozata naponta egyszer
ZAras utan
Csoportszoba, Porszivd Porszivozas | Sziikség szerint, Kopcso Laszloné
gyermekoltozok de legalabb Nagy Izabella
szényege naponta egyszer
Z4ras utan
Ablak Clin Tisztitd Toményen - Papirtorld Lemosas Harom havonta Kopcs6 Laszloné
ablaktisztito, Nagy lzabella
Fiiggony Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, Vasalo Mosas Harom havonta Kopcso Laszloné
mosogél fert6tlenitd adagoloja alapos Nagy Izabella
szerint vasalds
Jatékeszkozok, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Kopcso Laszloné
milanyag fert6tlenitd 1dl Nagy lzabella
jatékok, babak,
Csoportszoba, Domestos Tisztito, 10 1 vizhez 2-3 perc Vileda kend6 Lemosas Havonta Kopcso Laszloné
gyermekoltdzo fert6tlenitd 1dl Nagy Izabella
butorzata
Textiliak, Maxwash Tisztito, Mosogép Szaritas, | Mosogép - 85¢C Mosas Havonta Kopcso Laszloné
babaruhak mosogeél fert6tlenitd adagoloja alapos felett Nagy Izabella
szerint vasalds
Kilincsek Domestos Tisztito, Téményen - Vileda kend6 Torleés Naponta Kopcso Laszloné
fert6tlenitd Nagy Izabella




