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1. Altalanos rendelkezések T

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodesi szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik, valamint a 20/2012.
(V11.31.) Emmi rendelet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miitkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja, hogy meghatarozza a Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcs6de telephelye —
mint kdznevelési intézmény — szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a
belsé ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Tovabba az intézmény jogszerli miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és az intézmény dolgozdéi kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi milkodés
demokratikus rendjének garantélsa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda igazgatdja késziti el, a szliloi szervezet,
intézményi tanics véleményezése, a nevelOtestiilet elfogadasa, valamint a fenntartd
egyetértésének magadéasa (amennyiben a fenntartora tobbletkotelezettség harul) hagyja jova.

A szervezeti és mukodési szabalyzat idobeli, személyi és teriileti
hatalya

Az SzMSz idébeli hatalya:
A szervezeti és miilkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatilyba a ki-
hirdetés napjan, és hatarozatlan iddre szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és miikddés tekintetében
valtozas all be, illetve, ha a sziilok vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A moédositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg.
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Az SzMSz és mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok személyi hatalya kiterjed:

e azintézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és bolcsdde feladatainak megvalositdsaban a
sziillokre, gyermekekre, csaladtagjaikra (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed:
e az ovoda teriiletére (Galgamacsa, Vasut u. 6.)
e abdlcsdde teriiletére (Galgamacsa, Pet6fi u. 99.)
e az oOvoda altal szervezett — nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra
e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolat alkalmaira.

A nevel6testiilet altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanyat a gyermekek sziilei, a
munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az 6voda tobbi dokumentumaval (Hazirend,
Pedagogiai Program) egyiitt az irodaban, tovabba a KIR adatbéazisaban és az intézmény
honlapjan. Tartalmarol és eldirasairol elore megbeszélt idoben az 6vodavezetd vagy helyettese
ad szdbeli tajékoztatast munkaiddben.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérsl 20/2012.

(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikodésérdl

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajdtos nevelési igényii gyerekek évodai nevelésének irdnyelve és a
Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol

363/2012. (XII. 17.) Kormdnyrendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarél 98/2013. (II1.
29.) Kormanyrendelet egyes gyermekvédelmi targyu kormdanyrendeleteknek a pénzbeli és
természetbeni ellatasokkal, valamint a gyermekjoléti alapszolgaltatasokkal dsszefiiggd modositasarol
2023. évi LII. térvény. a pedagogusok 0j életpalyajarol

326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd vegrehajtasarol
1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésiigyi szabalyozas ésszertisitésérdl és az ehhez
kapcsolodo szabvanyok feliilvizsgadlatarol

2012. évi 1. torvény a Munkatérvénykonyverol (Mt.)

229/2012. (VIII. 28.) kormdnyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol
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26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatdasrol 1999. évi
XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

-Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja.

-A gyermekek védelmeérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo1997.évi XXXI. torveny.
(Gywt.)

-A szemeélyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

-1992. ¢vi CXC. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol.

-2003. évi CXXV. Torvény ,, Az egyenlo banasmodrol és az esélyegyenlioség
elomozditasarol ™.

-328/2011. (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol.

-37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészsegligyi eloirasokrol.

0 -8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddast végzo személyek
adatainak
e mitkodési nyilvantartasarol
¢ -9/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
e tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol -Az intézmény Szervezeti és
miikodési szabalyzata

-Az intézmény Szakmai programja
15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
felteteleirol. @

8/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
miikodési nyilvantartdasarol.

9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol.

2003. évi CXXV. tv Az egyenlé banasmodrol és esélyegyenloség elomozditasarol.

1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmeérol és annak modositasai.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és gyamiigyi igazgatdosagrol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik a vezet6i irodaban, munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. december 18-i hatarozataval
modositotta és fogadta el.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az dvoda ¢€s
bolesdde miikodésének megkezdésekor 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

2. Az adatok kozzététele
(Intézmeényi kozzéteteli lista)

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolodoan — a 229/2012.(V111.28.)
Kormanyrendelet 23.§-a alapjan meghatarozott adatokat (kiilonos kozzétételi lista) kozzéteszik.
Ezeket az adatokat az intézmény hirdet6tdblajan vagy honlapon barki szaméara
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, hozzaférhetévé kell tenni.

A Kiilonos kozzétételi lista tartalma Ovodara vonatkozéan

* Beiratkozas meghatérozott ideje, engedélyezett csoportok szama

* Az intézmény nyitva tartasanak rendje

* Az intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelések nyilvanos megallapitasai

» Az intézmény téritési dij kotelezettség jogcimét és mértékét nevelési évenként, kedvezmények
igénybevétele

A kiilonos kozzétételi lista tartalma a Mini bolesodére vonatkozoan

*» Bolcsddei jelentkezés meghatarozott ideje, engedélyezett 1étszamot

* Az intézmény nyitva tartasanak rendje

* Az intézmény munkéjaval 0sszefiiggo értékelések nyilvanos megallapitasai

A Kiilonos kozzétételi lista adatai az Ovodara vonatkozéan

(A lista személyes adatokat nem tartalmazhat)

* 6vodapedagogusok szdma

* dvodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

* dajkak szdma

* dajkak szakképzettsége

* 0vodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama

A kiilonos kozzétételi lista adatai a Mini Bolcs6dére vonatkozéan
(A lista személyes adatokat nem tartalmazhat)

* kisgyermeknevelOk szama

* kisgyermeknevelOk végzettsége, szakképzettsége

* dajkdk szdma

» dajkak szakképzettsége

* gyermekek 1étszama
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A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként
feliil kell vizsgélni.

Felvételi lehetoség az 6vodaba

» Az 6vodaba felvételt nyerhet az a gyermek, aki a 3. életévét betolti az adott nevelési évben.

* Felvételt nyerhet tovabba az a gyermek is, aki a 3.¢letévét a felvételtdl szamitott féléven beliil
betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, illetve a felvételi korzetben talalhato 3 éves és annal
idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

* Az 3. életévét betoltott gyermeket a sziil6 koteles beiratni, illetve az 6voda koteles felvenni az
ovodai nevelési év elsd napjatol. A kotelezd felvételt biztositd ovoda vezetdje — koteles
értesiteni az Oktatasi Hivatalt, (34/2019. (XI1.30.)EMMI rendelet) ha az 3. életévét betoltd
gyermeket az 6vodaba nem irattak be, a fenntart6 altal kapott nyilvantartas, vagy szakértdi
vélemény, illetve hatarozat alapjan.

Tuljelentkezés esetén a felvétel elbiralasanak szempontsorrendje:

« Ovodakételes koru (3 éves) korzetes gyermek

* Halmozottan hatranyos helyzetii gyermek

* Hatranyos helyzetli gyermek

+ Ovodahoz kozeli munkahely a sziil6k részérél

 Szakvélemény alapjan az 6voda lett kijeldlve a gyermek ellatasara

» Korzethatdron beliil €16 gyermek
Korzethataron kiviil €16 gyermek

Felvételi lehetoség a Mini Bolcsodébe

Az 6voda intézményén beliil a mini bolcséde, mint kozos igazgatasti 6nallo szakmai intézmény
egység mikodik, egy bolcsddei csoporttal, kiilonallo telephelyen. Az intézményvezetd hataskore
az intézmény minden 6vodai €s bolcsddei dolgozoja feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

A gyermekek bolcsddei felvételének rendje, a 15/1998 (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.
Bolesddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betdltéséig vehetd fel, illetve annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyikben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre,
¢s az Ovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhaté a negyedik
évének betoltését kovetd augusztus 31.-ig.

Bolcsédébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkozbeni gondozasat.

- A mini bolcsdde kérelemre biztosithato.

- Ha mindkét sziilé dolgozik

- Az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszertli oktatasba vesz részt.
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- Az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermekjoléti
szolgélat javasolja felvételét.

- Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsdder elhelyezését. A gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli olyan
kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsdder gondozasa, nevelése.

- A bolcsodei felvételre vald jelentkezés minden évben az Ovodai beiratdssal azonos
id6pontban torténik. Taljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsdg dont. Az elutasitott
gyermek varélistara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén féréhelyhidnyéban, a
varakozo6 listanak megfelelden keriil felvételre a gyermek.

- A mini bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténim, a jelentkezések sorrendjében
¢s a szabad férohelyek megléte esetén.

Felvételi Bizottsag tagjai:

- Intézményvezetd

- Bolcséde szakmai vezetdje

- Ovoda-bolcséde orvosa, vagy a védond

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz01 T

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az 6voda és mini bolcséde gazdalkodas rendje, pénziigyi finanszirozas.

Részben onallé gazdalkodd, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasat Galgamacsa Polgarmesteri
Hivatalanak Pénziigyi Osztalya latja el. Kiegészitd, kisegito, vallalkozasi tevékenységet nem
végez.

Az dvoda, mint részben 6nallo intézmény 6nallé adoé- és bankszamlaszdmmal rendelkezik.
OTP Bank

11784009-15848628 koltségvetési elszamolasi szamla.

Adoszam: 15848628-1-13

Az intézmény targyi adomentes tevékenységet nem folytat.

Az 6voda és a mini bolcsdde szakmai tekintetben onallo. Szervezetével ¢és miikodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikddésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtdsdban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

Az dvoda bélyegzdinek lenyomata:

Az intézményi bélyegzék hasznalatira jogosultak: Ovoda
igazgatoja és helyettese:
Galgamadcsa:

- korbélyegzo,

- Ovoda cimét tartalmazo6 hosszu bélyegzo

- adoészammal ellatott hosszl bélyegzd

- kisbélyegz6

A bélyegzoket elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvénytelenittetni kell és a
jogszabalyoknak megfelelden kell intézkedni.

Az 1 bélyegzot a fenntartd rendeli meg.

Cégszerli alairas esetén az 6voda igazgatdja és helyettese latja el alairasaval a dokumentumot.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetoje

A koznevelési intézmény igazgatoja felel, az intézmények szakszeri és torvényes mikodéséért.
A fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért
az intézmény gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet végrehajtasi jogszabaly, kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly
nem utal mas hataskorébe(hatalyba 1épés: 2024.01.01.), felelds az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért, képviseli az intézményt.

Tovabba a nevelési-oktatasi intézmények igazgatdja felel a pedagodgiai munkaért, a

nevelOtestiilet vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, onalld koltségvetéssel rendelkezd

intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a nemzeti és intézményi
9
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tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-
oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a koznevelésben foglalkoztatotti
érdek-képviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiitkodésért, a tanulo-
¢s gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért, a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  all6  éves
teljesitményértékeléséért és a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért. A
koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaladnak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

Teljesitményértékelés (TER)

= elvégzi a teljesitményértékelési feladatokat, kezeli a TER feliiletet.

= kezeli az OVIKRETA feliiletet, azon keresztiil elvégzi az ellendrzési feladatokat.

A hivatalos munkaiigyi okmanyokat 2025.05.30-t61 elektronikus alairasaval és digitalis
idébélyegzével latja el, melyet Ugyfélkapun keresztiil tovabbit a munkavallaloknak.

Az igazgaté munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
Irdsbeli beszdamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

A Bolcs6de szakmai vezetdjének munkakori leirasat az 6voda igazgatdja késziti el.
Irdsbeli beszdimoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a 6voda igazgatoja felé.

A koznevelési intézmények vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Pandémia esetén, csak az OH rendelhet el 6vodai bezarast!

A vezetd munkaideje felhaszndldasdt és beosztasat, a mindenkori rendeletben meghatarozott
foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az ovoda igazgatoi palyadztatasa

Az intézmény vezetdi allasat nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.

Nevelési-oktatdsi intézményben igazgatéi megbizds fels6foku végzettséggel, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd ¢s a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato.

A palyazati eljaras eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles

elvégezni.
A koznevelési intézmény igazgatdja felett az egyéb munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.
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Vezetoi megbizas

Az igazgatdi megbizast az alapitd helyi onkormanyzat képviseld-testiilete adja. (A megbizéssal
kapcsolatban dontés eldtt ki kell kérni az intézmény nevelOtestiiletének véleményét.) Az
igazgato feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az igazgatdé magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. A vezetd megbizatasa hatarozott idére szol.

A képviselet szabalyai

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja. Az
igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatiban — az altala kijel6lt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésérol szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e Ovodai jogviszonnyal

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

o Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

e hivatalos tigyekben

e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott

e az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt

o [ntézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sordan

e a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, az intézményi tanaccsal

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsdban és
miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

e az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
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e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyijtés engedélyezeésérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Sajtonyilatkozat megtételére a vezetd jogosult az intézményrdl, a nyomtatott vagy
elektronikus média részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és magasabb vezetdi
beosztasban 1évd alkalmazottjanak (helyettes) egyiittes alairasat kell érteni.

Boélcsodei szakmai vezetd jogkore

Az intézményvezeto iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

Kozremukodik:

A bolcsode értékelési rendszerének mukodtetésében.

A gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében.

A gyermekbalesetek megeldzésében.

Neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében.

Az 6vodaval val6 egyiittmiikodésben.

A bolcsddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaban.

Az igazgatasi feladatok ellatasaban.

A sziil6i szervezettel valo egylittmiitkodésben.

A sziilok részére az intézményt érinté kozérdekli informaciok atadasaban.
Kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése esetén véleményezési jogkore

van.

Felel6s a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért.
A veszélyeztetett, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetében

végzi a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egytittmiikodést.

Elkésziti a munkaid6 beosztasat.

Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval.

A gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.
Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti Osszeallitasat.
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Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Igazgato tavollétében a helyettes feladatai. A helyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor
— sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesre, vagy a neveldtestiilet mas
tagjaira.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat.
A vezetd, hataskorébdl atruhazhatja a helyettesre:

e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

e anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését

e amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

e  tliz- és munkavédelmi feladatok végzése

e aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzése

e az éves munkatervben meghatdrozott modon a pedagdgiai munka szinvonaldnak
megorzése, emelése

e az 6vodai szakmai ¢és mddszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e  apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése

e atervezd munkdaban segitségadas

o  Osszefoglald elemzést, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatr6l stb. a helyi rendszernek
megfelelden.

A Mini Bolcside vezetojének akaddlyoztatisa esetén a helyettesitési rend

Kisgyermekneveld hidnyzéasa esetén, kisgyermekneveldi végzettségii kolléga helyettesiti vagy
olyan 6vodapedagogus helyettesitheti, aki elvégezte a helyettesitéshez sziikséges 60 oras
tanfolyamot. Bolcsddei dajka hidnyzasa esetén, 6vodai dajka helyettesit.
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Az intézmény vezetosége

/

\

Igazgato helyettes SZMK
Ovodapedagogusok Kisgyermek neveld
— > NOKS dolgozdék Bolcsddei dajka

Az intézmény vezetoségének tagjai

Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott: Az igazgato, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. Egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi

munkakozosség valasztmanyaval. Az ovodavezetdség sziikség szerint lilésezik. A vezetdi

értekezlet 0sszehivasat a vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli

¢és beszdmolasi kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa a helyettes.

Munkéjat munkakori leirds, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az

igazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgato-helyettes munkdja

Az intézményvezetd helyettesi munkakor betoltésére, illetdleg ilyen megbizas ellatasara a
torvény elbirasa alapjan palyazatot kell kiirni. Megbizasa hatarozott idére szol. Feladatai
ellatasara érakedvezmény és megbizasi dij illeti meg.

A nevel6testiilet véleményezesi jogkdrének megtartasaval az 6vodavezetd bizza meg.

Vezet6 helyettesi megbizast az intézmény, hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizés hatarozott idére szol.
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Feladatait és felel6sségi teriileteit a Munkakori leirds tartalmazza. Munkdjat az igazgato
kozvetlen iranyitasaval végzi.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének a rendje az 6vodai
tevékenységben

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A belso ellenorzés elvei és altalanos szabadlyai

Az 6vodai nevelés belsd ellendrzésének rendjét a munkatervben megfogalmazott szempontok
¢és szabalyok figyelembe vételével az igazgatd tervezi és szervezi meg. A belsd ellendrzés
évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A tanfeliigyeleti ellenérzések alél ugyan kikeriiltek a pedagogusok, de teljesitményértékelési
rendszer mikodtetésére keriil sor az 6vodapedagogusok tekintetében, melynek szempontjai
kidolgozas alatt vannak.)

A nevelémunka belsé ellendrzésének céljai:

* biztositja a jogszabalyok ¢s a pedagogiai programok (orszagos, helyi) szerinti miikodést

* segitse a hatékony neveldmunkéat az intézményben

* szolgéltasson informaciot a vezetés részére az egyes dolgozok munkavégzésérdl

* szolgaltasson adatot, tényt a belso és kiilso értekelések elkészités¢hez

Az ellenérzés kiterjed: a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
¢s a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az ellenérzés feladatai:
¢ A normaknak, a jogi és belsd szabalyozasnak megfeleld miikodés biztositasa ¢
e A kiils6 — jogi, torvényességi, hatosagi, pénziigyi — ellendrzések megfeleld elokészitése, a
munka segitése
e Az ellendrzés soran feltart hibak javitasa, a hibak kizarasara

Kiemelt szempontok a belsé ellendrzéshez:
e munkafegyelem
e a tervszerliség
¢ az adminisztraciod
e a foglalkozéasok szervezése, felépitése, modszertani sokszinliség
¢ a gyermekek munkéja, magatartasa, a pedagdgus egyénisége, magatartasa
e az credményesség, Osszevetés a pedagogiai programban leirt kovetelményekkel
e a feladat ellatasi tervben szerepld feladatok elvégzése
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A nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak kore:

e az dvoda igazgatdja,
e a helyettes,
e Az 6voda vezetdje, illetdleg helyettese szlikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

A belso ellendrzés modszerei:

e csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
e dokumentacio - elemzés
e szobeli, vagy irasbeli beszamoltatés

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

o foglalkozésok ellendrzése, latogatésa,

e kotelezden vezetendd dokumentumok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,

o az SZMSZ-ben elbdirtak betartasanak ellendrzése

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni. A helyettes elsésorban munkakdri leirasa, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenérzési feladatokban. A
rad bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A kiilso ellenorzés elvei és dltalanos szabalyai

Az Oktatasi Hivatal minden év jalius 20-ig a kovetkezd évre sz616 orszagos ellendrzési tervet
készit. Minden év julius 31-ig az altala miikddtetett informatikai tdmogatd rendszer Utjan
értesiti az ellendrzési tervbe keriilt igazgatokat, intézményeket.

A vezetdi és intézményi tanfeliigyeleti ellendrzést, mely lehet komplex is, meg kell, hogy elézze
egy onértékelési folyamat, ahol az értékelés teriiletei, szempontjai, valamint az értékelés
alapjat képezo altalanos elvarasok megegyeznek a tanfeliigyeleti ellenérzéssel.

Az intézmény az Onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellendrzésben érintett
értekelési eredmények az ellendrzés kijelolt idopontja eldtt 15 nappal elérhetd legyen az
informatikai rendszerben.
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Ellenorzés a bolcsodében

A gondozasi munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd és a bolcsddei szakmai vezetd
késziti el. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, és a bolcsédei szakmai
vezetO felel. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés: teriileteit, médszereit, iitemezését.
Az ellen6rzési terv része a Szakmai Programnak, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény szakmai feliigyelete:

Magyar Bolcsodék Egyesiilete: bolcsddei modszertani szervezet a févarosi és megyei
kormanyhivatalok, mint miikodést engedélyezd szervek hatosagi eljarasaban, illetve hatosagi
ellendrzése soran a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢és halozatok hatosagi nyilvantartasardl é€s
ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes
bejegyzése iranti eljarasban a szakmai program megfeleldsége kérdésében szakérto kirendelése
sziikséges, tovabba az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a mikodést engedélyezd szerv
ellendrzése soran a szakmai programban foglaltak megvaldsulasa vagy a szolgaltatasok
szakmai megfeleloségének kérdésében szakértd kirendelése sziikséges modszertani
szakértOként miikodik kozre.

Ovoda nevelétestiilete

A neveldtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve, a nevel6testiilet az
ovoda pedagogusainak kozossége.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e az 6voda Nevelési Programjanak elkészitése és modositasanak elfogadasa;

e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése és modositasanak elfogadasa;

e  az 6voda Eves Munkatervének elfogadasa;

e anevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa:
e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagodgusok kivalasztasa;

e aHazirend elfogadasa;

e  az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miitkdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes
pedagogusok kiillon megbizatisai soran, valamint a helyettes megbizésa, illetve a megbizés
visszavonasa elott.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhazdasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet csoportokat hozhat Iétre feladatkorébe tartozd {ligyek: - elokészitésére,
eldontésére - meghatarozott idére, vagy alkalmilag Az 6voda nevelGtestiilete — feladatkorének
részleges atadasaval — allando bizottsagot is hozhat 1étre feladat és hataskorrel, valamint
jogosultsagokkal. A nevelGtestiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései eldkészitésére, a
véleményének kialakitdsdhoz szilikséges eldzetes kutatasok, vizsgalatok, ellendrzések,
értékelések, 0sszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait,
a szakmai munkako6zosséget, a mindségfejlesztési teamet is megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet ltal megbizott team vezetdje
is megteheti. A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudidsa szerint koteles ellatni. A
beszamoltatasa (tématdl fliggden) az éves munkatervben meghatarozott iddben torténik, ahol az
elvégzett feladatrdl tartozik irasban szamot adni. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot
hoznak 1étre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és
modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

e aNevelési Program elfogadasat,

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasat,

e aHazirend elfogadasat,

e  az Eves Munkaterv elfogadasat,

e az 6vodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasat, 0 a beszamolo elfogadasat.

A nevelotestiilet ertekezletei

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e ¢vnyito, évzaro értekezlet,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal), O nevelési
értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté G6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikkségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
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értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont.

Augusztus végén évnyito értekezletre, jiniusban évzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet
az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozdsség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Az ovodapedagogus feladatai
Ovodaskora gyerekek nevelése.

e Felel6s a rabizott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlodéséért.

e A munkdja hatékonysaga érdekében partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

o Feleldsséggel tartozik a rugalmas, fejlettség szerinti beiskolazasért.

e Napra készen vezeti a csoportdokumenticidokat (csoportnapldo, mulasztdsi napld,
személyiségnaplo)

e Irényitja a csoportjaba beosztott dajkdk munkajat.

e Az dvodapedagogus munkaideje: 40 ora
e Kotott munkaideje: 32 6ra- melyben a feladatai a gyermekek nevelésén kiviil:

o foglalkozasi, fejlesztési, nevelési tervek készitése, csoportnaplo vezetése,

o gyerekekrdl készitett fejlodési naplo vezetése

e aNevelési Programmal €s a csoport €letével kapcsolatos adminisztracié szemléltetd eszkdozok
készitése, beszerzésben valo kozremikodés

e napi t4jékozodas a szakirodalomban, a szakmai felkésziiltség folyamatosan

e az ovodapedagogusi munkahoz tartoz6, nem pedagogiai jellegli adminisztracio, a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetése
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e neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkako6zosségi foglalkozasokon vald
aktiv részvétel

e az 6voda altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken vald részvétel

o sziildkkel valo kapcsolattartasra forditott 1d6 (sziildi értekezlet, csaladlatogatas, fogaddora
stb...)

e iskolalatogatasok és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas)

e eseti helyettesitést

Az 6voda pedagdgusainak munkarendjét és a helyettesités rendjét az 6voda zavartalan mitkodését
szem el6tt tartva alakitjuk ki.

Mini Bolcsode mukodése

A mini bolcsddei €s 0vodai feladatokat ellato szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nalloak,
tevékenységliket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

A miikodés rendje:

A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6tol
péntekig).

A mini boleséde nyitvatartasi rendje:

Az intézmény nyitva tartési ideje: 7.00 6ratol 17.00 6rdig — napi 11 ora.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel valo foglalatossadg kisgyermekneveld €és bolcsddet
dajka jelenlétében torténik. A mini bolcsédében a heti munkaidé 40 ora. Egymiiszakos
munkarendet alkalmazunk. A dolgozék munkédjukat munkakori leirasaik alapjan veégzik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek:

Nyari nagytakaritasi sziinet — a pontos iddpontrol a sziilék tajékoztatasa februar 15-ig
megtorténik. A mini bolcsdéde kozegészségiigyi okokbdl torténd munkalatait és az aktudlis
karbantartési, feljitdsi munkékat ezen idészak alatt végezziik el. A mini bdlcsdde nyari
nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A fenntartd a mini bdlcsddei sziinet idejére a sziild
kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak megszervezésérol.

Az tnnepekkel 0sszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — hét
nappal eldre értesitjiik a sziiloket.

A munkdékat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan neveld —
gondozd munka.

Minden év 4prilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bélcsédék napja alkalmabol. Errdl,
tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa irdnti igény bejelentésének
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lehetdségérdl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius 1-ig. Ezt a napot a kisgyermeknevelok
szakmai fejlédésére hasznaljuk fel.

Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett idépontban tartunk, vagy elézetes egyeztetés esetén
tudunk maskor is érdeklédoét fogadni.

A mini bolcsédébe jaré gyermekek sziilei eldzetes egyeztetés utan barmikor bepillanthatnak a
mini bolcsddei életbe.

A mini bolcsode ligyvitele
Szakmai vezet6 Kisgyermeknevelo altal vezetett dokumentumok:

e Bolcsddei torzslap (egy év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente)

e (Csaladi flizet

e (Csoportnaplo

e Nyilvantartas az ellatasi napokrdl —jelenlét kimutatas

e Fejlodési naplo

e Kisgyermeknevel0i jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz.

e Egyéb: pl. sziildcsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek dokumentalasa
(jegyzokonyv)

e (Gyermekorvos altal vezetett dokumentacio

A mini bolcs6de miikodési alapdokumentumai:

e A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcséde bolesdei Szakmai programja

e A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcsdde bolesddei Hazirendje

e A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és miikodési
szabalyzata

Gondozasi ugyvitel:

Mini Bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartdsokat kell
vezetni:

e A gyermekek nyilvantartasa (bdlcs6de szakmai vezetd vezeti, 2 évig megdrzendd):
Minden mini bdlcsédébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején
kell kezdeni és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kovetkezd évben 0jbol
be kell jegyezni.

e Bolcsddei torzslap: (5 évig megdrzendo):

e A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus allapotanak rogzitésére szolgélo
dokumentum, melynek részét képezi a percentil tabla is.

e Fejlodési naplo: A gyermek fejléddésének rendszeres idonkénti 6sszefoglaldsa: 1 éves kor
alatt havonta, 1 éves kor utan 3 havonta torténik.
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e Csoportnapld: A kisgyermeknevelé bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént
lényeges eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevd
gondozond szamara kozléseit.

e (saladi fiizet: A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek els6 mini bolcsédébe
vitelekor az anya a gyermek kisgyermekneveldjének ad at. A sziild bejegyzi a gyermekkel
kapcsolatos kdzolni valdit, a kisgyermeknevel6 a nap folyamén torténteket. A fiizet erdsiti
a sziil6 és a mini bolcsdde kapcsolatat, kizarja a szobeli kozlésbol adodo félreértéseket.

A mini bolcséde kisgyermekneveldjének feladatkore:

A mini bolcséde kisgyermekneveldje személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bolcséde
szakmai munkajat. Anyagilag, erkdlcsileg és fegyelmileg felelos a mini bolcsdde munkajaért,
valamint szervezi és iranyitja a mini bolcsédében folyo nevelési és gondozasi munkat, igy
kiilondsen:

e A mini bolcsddei dajka munkajat rendszeresen ellendrzi,

e Eves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit.

e Eves beszamolot készit a mini bolesdde munkajarol,

e Vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcsode miikodésével kapcsolatos

jelentéseket, -felligyel a higiénés kovetelmények betartasara,

o Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi, védondi vizsgalatat,

e A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,

e Feladata a gyermekbalesetek megeldzése,

e Részt vesz a rendszeres leltari munkaban.

Gyermekvédelmi feladatok ovoda és bolcside

Gyermekvédelmi tevékenységiinket észleld és jelzOrendszeri tagként latjuk el a Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol és
ennek 2003. évi LXI. mdédositasa a végrehajtashoz kapcsolodo jogszabalyoknak megfelelden,
valamint az1997. Evi XXXI. Gyermekvédelmi torvény 178.§ (1.2.3.4.) bekezdése, és a
végrehajtashoz kapcsolddd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat. Esélyegyenldségi Terve.
Ennek feleldsségteljes ellatdsaért az intézményvezetd felel. Célunk: A gyermekek alapvetd
jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség
biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturalis kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozd a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, az igazgatd 4ltal koteles jelezni a
Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A nevelési év legelso sziiloi értekezletén minden csoportvezetd 6vodapedagdgus informalja a
szililoket az 6vodaban és bolcsddében folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi
szervek utolérhetdségérol.
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o  Segiti a felmérést, illetve a nyilvantartds vezetését a veszélyeztetett és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekekrol. Cél: a veszélyeztetettség megel6zése illetve
megsziintetése.

e  Rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezetd 6vodapedagdgusokkal, a veszélyeztetett és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek sziileivel, a gyermekvédelem illetékes
szerveivel a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményekkel.

o  Segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkdjat. Téjékoztatja a sziiloket a
segitségadas modjarol, a gyermekvédelmi intézmények feladatairdl.

e  Tajekoztatja feladatainak elvégzésérdl az intézményvezetdt, intézkedéseket csak a
vezetdje kdzremiikddésével tehet.

e A halmozottan hatranyos vagy veszélyeztetett gyerekeknél — a veszélyforrasok
feltarasa érdekében — csaladlatogatast, illetve kornyezettanulmanyt végez.

e A veszélyeztetd tények megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. A
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A pedagiogusok nevelomunkajat kozvetleniil segitok

Ovodai dajkdk, Pedagogiai asszisztens, Bolcsddei dajka

A pedagogusok nevelomunkajat kozvetleniil segitok feladatai
Ovodai dajkak feladatai:

Az 6vodai dajkék elsddleges feladata a gyermekek gondozasaban valo részvétel.

e Fogadja az érkezd gyerekeket. Aktivan részt vesz a gondozasi feladatok ellatasaban, a
szokasok kialakitasaban.

e  Kozremiikddik a napirendnek megfeleld tevékenységek lebonyolitasaban.

e Elokésziti a csoportszobat a kiilonbozdé tevékenységekhez: jaték, foglalkozasok,
tevékenységek, étkezések, a délutani pihenés, segit az ebéd utani gondozasi feladatok
ellatasaban.

e  Felel6s a csoportjanak, a gyermekek jatékainak, kornyezetének rendjéért, tisztasagaért.

e Az 6vodai csoportszobakat délelott és délutan a legnagyobb rendben koteles atadni
(jatékpolc, babasarok, rendberakasa, stb.)

e  Takaritja a csoporthoz tartozé kozos helyiségeket, rendben tartja az udvari jatszoteriiletet
is

e  Elharitja vagy jelzi a balesetvédelmi felelésnek a balesetveszélyeket.

e A gyerekek 6vodai magatartasardl, fejlodésérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.
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Pedagogiai asszisztens feladatai

A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a gyereket a sziil6tol, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket
érintd napi eseményekrol

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a megbeszéléseken,
intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Intézményen kiviili foglalkozasok, programok
helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a
gyermekeket

Tevékenyen részt vesz a gyermek oOltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban
(terités, evOeszkozok hasznalata stb.).

Ellendrzi a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigélja.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Az o6vodapedagdgus irdnyitdsaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozéasokon. .

Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 altalanos jellegii nyilvantartdsokat (pl.hidnyzas).
Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében

Bolcsodei dajka feladatai:

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait

A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart talal,
azonnal jelenti a bolcsddevezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja. Agyakat,
agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan a helyére rakja.

A bolesddei dajka sziikség esetén a gyermekek feliigyeletével is megbizhatd, de gondozési
miiveletet nem végezhet

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eldiras szerinti taroldsa. A HACCP rendszer
eldirasait betartja a konyhdban. A mosogatist a kozegészségligyi eldirasoknak
megfelelden végzi.

Az dgynemil cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban
leadja

A gyermekekkel nem végezhet neveld tevékenységet, a sziiloket nem tajékoztathatja a
napi eseményekrol.

A munkakdzi szlinetét (miiszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatja.
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e Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radidtorok, falak
portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szonyegek, padld vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Textilidk mosasarol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertdtlenité ruhaval
torténjen.

e A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkékat is. A
kisgyermekneveld altal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshat6 jatékokat
sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

e Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertétleniteni kell. A fertotlenitett jatékokat folyd
vizzel alaposan le kell 6bliteni.

A takaritast gy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

e A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
¢telmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.

o Kiilon takaritdeszkozt (vOodor, felmoso, lemosod) kell hasznédlni a csoportszobdkban,
firdészobaban, WC-ben. A takaritdeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egylitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

e A tisztitd ¢és ferttlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

e Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetovel €s munkatéraival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

e A vialogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok ¢€s technoldgiai
eldirasok figyelembevételével a mosogépbe rakasa.

e A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

e Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

e A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitsa, kikapcsoldsa. Kozvetlen anyagi €s
erkolcsi felelosséggel tartozik

e Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Egvéb szervezeti egységek

Az ovoda-kozosség

Az 6voda-kozosség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, valamint az &vodéaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

A munkavallaloi kozosség

Az dvoda neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.
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Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével, az alabbi
kozosségekkel tart kapcsolatot: sziil6i munkakozosség,

Az ovodai sziiloi munkakozosség

Az igazgatd és az Ovodai sziil6i munkakozosség képviseldje sziikség szerint, de legalabb
évenként tart értekezletet, ahol az igazgato tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziil61 munkakozdsség képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak
a targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziil6i
munkako6zdsség képviseldje targyalasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.

Az 6voda a sziil61 munkakdzosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:
e aszervezeti és mikodési szabalyzat, sziiloket érintd rendelkezéseiben,
e  aszildket anyagilag is érint6 tigyekben,
e az ovoda ¢és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjében,
e agyermekvédelmi feladatoknak a meghatdrozasaban és
e  ahazirendet érintd kérdésekben

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
J sajat szervezeti és miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
. a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
tisztségviselodi),
o a szlil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,
. sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
moddjanak megallapitasara.

A béolesddei sziiloi képviselo
Az igazgato és az dvodai sziil6i munkako6zosség képviseldje sziikség szerinti kapcsolatot tart.
O képviseli a bolesddei sziilldk érdekeit.

5. Az intézmény alapdokumentumai

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az Alapito okirat
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e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat, egyiittesen a két intézményre vonatkozdan
e az Ovodai Pedagogiai Program

e a Bolcsodei Szakmai Program

e  aHazirend - mindkét intézményre kiilon

Az oOvoda tervezhetd és elszamoltathatd mukodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve
e  cgyéb belso szabalyzatok
e  dvodai csoportnaplo - felvételi és mulasztasi naplo

A bolcsdde tervezhetd és elszamoltathatd mukodésének részeként funkcionald dokumentumok
listaja fentebb taldlhato.

Az Alapito OKkirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Alapitdé okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

ALAPITO OKIRAT szdma: g/466-2/2023

Az intézmény alapito okirata, tartalma, feladatai

Az intézmény neve: Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini
Bolcséde Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda-bolcsode
Az intézmény székhelye: 2183 Galgamacsa, Vasut utca 6.

Telephely neve: Mini Bolcséde (2024.08.01. inditassal)

cime: 2183 Galgamacsa, Petofi utca 99.

Az intézmény fenntartdja: Galgamacsa Kozség Onkormanyzata
cime: 2183 Galgamacsa, Petéfi S. utca 105.

OM azonosito: 032841

PIR szama: 848622

Az alapit6 okirat kelte: 2023. augusztus 3.

Szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio6: 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
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104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcséde

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bélesédében
torténd ellatas

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét
javité programok

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében,

fogyatékosok nappali intézményében
Az intézmény kozfeladata és miikodési teriilete

Ovodai és mini bolcsddei ellatas: Galgamacsa teriilete

Intézmény csoportjainak megnevezése: Kiscsoport
Ko6z¢épso csoport
Nagycsoport
Bolcsddei csoport

Férohelyek szama:

Székhely neve: Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda

Cime: 2183. Galgamacsa, Vastt u. 6.

Székhely csoportjainak megnevezése 3 csoport, 70 férohely

Telephely neve: Hétszinvirag Mini Bolcséde

Cime: 2183. Galgamacsa, Petdfi u. 99.

Telephely csoportjainak megnevezése: 1 csoport max.: 8 féréhely (2 évet betdltott gyerekek
esetén)

A Pedagdgiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6d nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallosagot.
Az dvoda pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az dvodaban folyd nevelés €s
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
e A nevelésben alkalmazhat6 segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit.
o akozosségfejlesztéssel, az 6voda szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
e az 6vodapedagogusok helyi intézményi feladatait, tartalmat,
e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval —
egyetértésével valik érvényessé. Az Ovoda pedagogiai programja megtekinthetd az
ovodavezetdi irodaban, tovabba olvashatd a kozség honlapjan. Az évoda vezetdje munkaidoben
barmikor tajékoztatassal szolgal a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Bolcsodei Szakmai Program

A mini bolesdde szakmai mitkodéseét, feladatait A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjara épiilve a Galgamécsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcséde szakmai
programja tartalmazza. A szakmai programot a kisgyermekneveld kozremiikodésével az
intézmény igazgatdja késziti el, majd a fenntartd hagyja jova.

SZMSZ

Az intézmény mitkdését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és miitkodési szabalyzat.

Hazirend

Az intézmény hézirendjeit a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek dvodai
¢és a mini bolcsddei élet rendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az dvodai
hazirendet a nevel6testiilet a Sziil6i munkak6zosség véleményének kikérésével fogadja el.

A mini bolecséde hazirendjét a kisgyermekneveld fogadja el.

A fenntartd joga az ellendrzés, illetve egyetértési jogat gyakorolja, ha rd nézve a benne foglaltak
kiilon koltséget jelentenek. Az 6vodai hazirend nem nyilvanos.

Az Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok i1dore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara az évnyito értekezleten
kertil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziloi szervezet és a fenntartd véleményét.

Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A mini bolcséde hazirendjét az intézmény igazgatoja a kisgyermekneveldvel kozosen késziti el.
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Az Eves Beszamolo

A nevelési évrol készitett szakmai beszamolokat az intézmény igazgatdja késziti el a
megvalosulas tiikkrében. Az éves beszamolok minden nevelési év végét kovetden szeptember 15-
ig leadasra keriilnek a fenntart6 részére.
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5. Az intézmény mitkodésének rendje

Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa

A vezeték intézményekben valé tartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetOnek kell tartdzkodnia az intézményekben.
A vezetdk munka idejliket egymashoz igazitva kotelesek meghatarozni.

Az igazgatot tavollétében és akaddlyoztatdsa esetén a helyettes intézkedik az azonnali dontést
igénylo tigyekben. Az igazgato két hetet meghaladé tavolléte esetén a helyettes jogkore teljessé
valik.

Egyiittes akadalyoztatasukkor a helyettesités a kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést
igényld kérdésekben, a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett
ovodapedagdgus jogosult intézkedni.

A Mini bolesdde kisgyermekneveldjének tavollétében €s akadalyoztatasa esetén Ot, a
kisgyermekneveldi végzettséggel rendelkez6 munkavallalo helyettesiti.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 o6ra, amely a kotelezd orakbol €s a neveldmunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bal all. A kotétt munkaidot jogszabaly hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotott munkaidébdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, torténé foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozoék munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotott oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

A gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaba foglalo foglalkozasok megtartésa.
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A pedagogusok kotott oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd ¢és befejezd

tevékenységnek szamit a foglalkozasok eldkészitése, adminisztracios feladatok.
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

e afoglalkozasokra valo felkésziilés,

e  adokumentalas,

e apotlékkal elismert feladatok (helyettesi feladatok) ellatasa,

o  szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o részvétel a tovabbképzéseken, kirandulasok, iinnepségek ¢és
rendezvények megszervezése,

e iinnepségeken és rendezvényeken vald részvétel,
o részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, hospitalason,
e  adokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

crer

e az ovodabal szervezési, lebonyolitasi feladatai

A munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyeéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkédjaban valo részvétel, eseti
helyettesités rendelhetd el.

Pedagdgusok és a kisgyermekneveld munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgatd vagy a helyettes allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. A pedagogus koteles
10 perccel beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy helyettesétdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb, a déleldttos, délutanos beosztas elcserélésére.

Hianyzasok esetén a helyettesitd pedagogust, ha legalabb egy nappal biztdk meg a
helyettesitésre, tigy koteles a nevelési terv szerinti tevékenységeket, foglalkozasokat megtartani.
A pedagdgusok szdmara — a kotott draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja. Az
ovodapedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek fejlodését nyomon kovesse, visszajelzéseket
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adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb fejlesztés érdekében elvégzendd
feladatokrol.

A kotelezéen az intézményben toltott idorél munkaidé-nyilvantartast kell vezetni, a
munkaltato altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

e A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az 6vodavezetd helyettes késziti el.

e  Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni munkaidd-nyilvantartd
lapjat.

e A hatdlyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaid6
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

e A Mt szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégénak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 6érat munkaban tolt.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el.

A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével a helyettes tesz javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadésara.

A bolesdde dolgozoinak munkarendjét az igazgato a bolcsdde vezetdjével egyeztetve hatarozza
meg.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg (akar
osztott munkarendben is). A napi munkaidé megvaltoztatisa adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az igazgatd szdbeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

Az intézmény nyitva tartasa, bent tartozkodas rendje

Altalanos szabélyok

A nyitva tartas rendje - Ovoda

A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Nyitvatartdasi ido a helyi Képviselotestiileti hatarozat alapjan: 7.00 — 17.00 6raig
Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka nyitja.
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A zdrds a délutani munkarend szerint 17.00 6raig dolgoz6 dajkak feladata.

Reggel 7.00-t61 7.30-ig az éves munkatervben megjeldlt csoportban, 6sszevontan gyiilekeznek
a gyermekek, délutan 16.00-17.00 6raig Osszevontan jatszanak hazamenésig. Az dvodaba
érkezés reggel 7.00 és 8.30 ora kozott torténik.

Délutan a hazavitel ideje: 16.00-17.00 6raig.

Nyari és téli zaras

Az 6voda nydron a fenntart6 rendelkezése szerint tart zarva, ilyenkor torténik az 6voda
sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas melyrdl a sziilok legkésobb
februar 15-ig értesitést kapnak. A nyari zarva tartds csak a fenntart6é engedélye és dontése
alapjan torténhet, a szlilok eldzetes igényfelmérése alapjan. Ha a tervezett zarasi iddpontban
mégis van olyan sziild, aki igényelné az ellatast, a fenntart6 feladata, hogy a kdrnyékbeli
telepiilések 6vodaival kotott megallapodas alapjan biztositsa az dvodai nevelést.

Nevelés nélkiili nap

Az 6voda a 20/2012.(VIIL31.) EMMI r.3§ (5) bek. értelmében egy nevelési évben 5 nevelés
nélkiili munkanapot vehet igénybe. A nevelésnélkiili munkanapok szdmat, az igénybevétel
idépontjat és tartalmat az dvodai éves munkatervben a nevelési év rendjénél hatarozzuk meg.
Ezen id6pontokrol a sziil6t hét nappal korabban tdjékoztatjuk, igény szerint gondoskodunk a
gyermekek elhelyezésérol.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben
Ossze lehet vonni. Az dsszevonas feltétele, hogy az dsszevont csoport 1étszama a 25 {6t nem
haladhatja meg.

A nyitva tartas rendje — Bolcsode

A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Nyitvatartdsi ido a helyi Képviselotestiileti hatarozat alapjan: 7.00 — 17.00 6raig

A bolesodét reggel a munkarend szerint 7 orara érkezo kisgyermeknevel6 nyitja.

A zdrds a délutani munkarend szerint 17.00 6raig dolgozé bolesddei dajka feladata.

Az intézményekbe belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval illetve a bolcsodével.

Az 6voda és bolcsdde bejarati ajtojat reggel 9-t61 12.30-ig, és 13.00-t61 15.00 6raig zarva kell
tartani. Az 6vodaba belépét a dajka a vezetdi iroda elé kiséri és gondoskodik arrol, hogy a
megfeleld célszemély minél elobb rendelkezésére alljon. Tavozasakor a kapuig kiséri.

Az 6vodaba belép6 idegent egyediil hagyni nem szabad!

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedé€lyt ad, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
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Az intézmények létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az éplileteket cimtablaval, és a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az ovoda és bolcsode helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az 6voda és a bolcsdde helyiségeit €s létesitményeit, berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az egyes csoportszobak mitkddési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. A csoportszobdkban
a gyermekek kozott mobiltelefont nem lehet hasznalni.

A szakmai eszk6zok és konyvek rendjéért minden dolgoz6 felelds.

A sziilok gyermekeikkel az 061t6z01 folyosokon tartozkodhatnak. Gyermekiiket az
ovodapedagdgusnak, bodlcsddében a kisgyermeknevelének kell atadjak, illetve az
ovodapedagogus vagy kisgyermeknevel6 tudtaval vihetik el. A sziil6kre vonatkoz6 intézményi
szabalyokat a hdzirend tartalmazza.

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda ¢és bolcséde udvaran a gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott
1évo jatékokat, létesitményeket csak az Ovodaba jar6 gyermekek haszndlhatjadk &vondi,
gondozondi feliigyelettel. Ez aldl kivételt az intézmény altal szervezett rendezvényeken
résztvevok képeznek.

Az intézmények teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartéozkodok kotelesek:

e A kozosségi tulajdont védeni

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

e Az o6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni. A tliz- €és balesetvédelmi
eldirasok szerint eljarni

e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

AKi zarja az épiiletet, koteles ellenérizni az alabbiakat:

e A kozlekedési utak szabadon hagyasat,
e Az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,
e Az ablakok zart allapotat,
o A tlizolté-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét Aki
betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az dvoda vezetdjét.
A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kéotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani!
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Targyak kivitele az intézményekbol

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia
kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel hataridejét €s anyagi felelosségvallalast.

A gyermekek Kisérése

A gyermekek az 6voda ¢és bolcsdde teriiletérdl az dvodai nevelés idejében csak sziildi
beleegyezéssel mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén csoportonként
két alkalmazottat, 6vodapedagdgust és/vagy egy dajkat (vagy pedagogiai asszisztenst) kell
biztositani.

Bolcsddések esetében az intézményt a gyermekek csak sziilokkel egyiitt hagyjak el.

Az ovodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik. A felvételnél meghatdrozo a fenntartd altal
megallapitott fér6helyszam.
A gyermeket abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kornyezetében (korzetében)
lakik, illetve sziildje dolgozik, rugalmasan biztositva (a torvényi szabalyoknak megfeleléen) a
sziil® szamara a szabad 6vodavalasztast. A miniszteri rendelet alapjan a Fenntarto:

- az ovodai beiratkozas rendjérdl

- az 6vodai jogviszony létesitésével dsszefliggd eljarasrol
a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal tesz kdzzé a helyben szokasos
modon. A felvételt az igazgatoval egyeztetve, annak dontése alapjan bonyolitjadk. Amennyiben
tobb a jelentkezOk szama, mint a férOhelyszam, az dvodaban bizottsagot kell 1étrehozni,
amelyben biztositani kell a sziil6k képviseletét is.
A felvételrdl hatdrozatot kap a sziil6 30 napon beliil. Minden jelentkezd gyermeket
nyilvantartasba kell venni. A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok
hatarain beliil.

A beiratashoz sziikséges:
e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,
e agyermek TAJ kartyéja
e agyermek lakcimkartyéja
e  gyermek személyi igazolvanya
e agyermek oltasi konyve
e azegyik sziilé személyi igazolvanya

A felvételnél, illetve a napkozis helyek odaitélésénél az alabbi szempontokat kell figyelembe
venni:
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e negyedik életévét betoltott gyermek (ha esetleg elézdleg felmentése volt.)

e 2015.09.01-t6l a 3. évet betoltott gyermek kotelezd felvétele,

o cgyediilallo sziilok gyermeke,

o  mindkét sziil6 dolgozo,

e tartds nevelésben 1évo gyermek,

e az etnikai kisebbséghez tartozd gyermek,

e egyeb szocialis okok miatt HH vagy HHH gyermek, amennyiben betoltotte harmadik
¢letévét,

e akinek felvételérdl a gyamhatdsag dontott.

e amennyiben betoltotte a 2,5 életévét.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziil6 rendszeresen 6vodaba jaratni.

A gyermek 4. ¢életév betoltéséig felmentést kaphat az dvodaba jarés alol, ha csaladi koriilményei
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete ezt indokolja.

Sziilének kell benyutjtania felmentési kérelmét a Jdardsi Hivatalhoz. Az 6vodaval nem kell
jogviszonyt 1étesiteni.

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjaval jon 1étre!

A bolcsodei felvétel rendje

Els6 1épésben a jelentkezést Kell eljuttatni az igazgatdbhoz. A beérkezett jelentkezéseket az
igazgato ¢s a szakmai vezet$ a felvételi szabdlyzat alapjan elbiralja, majd a felvételt nyert
gyermekek sziileivel megallapodasi szerzodést Kot.

A jelentkezés szabalyait részletesen, a Bolcsddei Felvételi Szabalyzat tartalmazza.

A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az dvodai beiratassal azonos idépontban
torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek,
véarakozo listara keriil. Uresedés esetén, a vérakozo listinak megfeleléen keriil felvételre a
gyermek.

Ovodai csoportok szervezési elvei
e Létszamhatarok (minimum 13 {6, maximum 25 6 - az évkozben jelentkezd
gyermekek felvétele esetén a maximalis 1étszam 20%-kal novelhetd, fenntartoi
engedéllyel.)
e Csoportszoba féréhelye (2m?/ gyermek figyelembevételével)
e  Tartalmi szempontok alapjan: ¢letkor, fejlettség

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,

amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
A csoportok 1étszamkiilonbsége dvodan beliil maximum 2-3 f6 eltérést mutathat.
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A csoportok kialakitdsat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Az 6vodavezetd dont a csoportok kialakitasarol, 1étszamanak megallapitasarol
a sziloi igények és az dvodapedagogusok, kéréseinek figyelembevételével.

Napi nyolcoras, vagy tobb ellatas szervezése

A fenntart6 altal biztositott keretek kozott, - a szlilok igénye alapjan- a gyermekek egész napos
ellatasban részestilhetnek.

Az 6vodaban: reggel 7 6ratol délutan 17.00 oraig,

A reggeli gyiilekezés egy csoportban torténik: 7.00-7.30 oraig.

Alkalomszertien betegség vagy tinnepek alkalméval csoportdsszevonasra keriilhet sor.
Az Osszevonas elvei:
* normal csoportlétszamok kialakitasa (minimum 15 £6),
» anevelés folyamatossagdnak megtartasa,
» ciklusonként azonos neveld alkalmazasa,
A délutani 6sszevonasokrol mindenkor tdjékoztatni kell a sziiloket, és szoban jelzést kell adni
arrol, hogy a sziil6 melyik csoportban talalja délutan gyermekét.

Bolcsodei csoportok szervezési elvei

Létszamhatarok (maximum 8 f6 — ha egy gyermek 2 év alatti, akkor maximum 7 f6).

Téritési dijak az intézményekben

A napi haromszori étkezés téritési dija: o6vodaban: 750 Ft/ nap/fo.
bolcsddében: Fenntartd altal meghatarozott
napi dij: Fenntarto6 altal meghatarozott.

Az étkezési téritési dij az alabbi esetekben ingyenesen kérvényezhetd, az errdl sz6l6 nyilatkozat
kitoltésével.

e rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil:

e Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a timogatasrol sz616 érvényes jegyzOi hatarozat.
(eélelmezésvezetés Osszesiti)

e tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek

e Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolas (élelmezésvezetés dsszesiti)

e aharom vagy tobb gyermeket neveldk

e A kedvezmény érvényesitésének feltétele: az intézményben kérhetd sziiléi nyilatkozat
kitoltése ¢és aldirdasa (6.sz. melléklet), illetve ,,Hatdsagi Igazolds csaladi potlék
folyositasardl” hatarozat. (élelmezésvezetés Osszesiti)
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e A gyermeket nevelésbe vették
e Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatarozat a nevelésbe vételrdl, illetve sziildi
nyilatkozat kitoltése (6.sz melléklet) (¢lelmezésvezetés Osszesiti)

e olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem
0sszege nem haladja meg a nettd6 minimalbér 130 szazalékat.

e Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a mellékelt (328/2011.(X11.29) torvény
6. melléklet) ,,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez” nevii nyomtatvany kitoltése és alairasa

e A jogosultsag megallapitisa Onbevallason alapul, jovedelemigazolast nem kériink!
(¢élelmezésvezetés Osszesiti).

Az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatokat kitoltve, alairva az
ovodaba kell benyujtani targyév oktober 1.-éig, illetve belépéskor.

A sziilsk személyes adatainak kezeléséhez ,,HOZZAJARULO NYILATKOZAT
EBEDMEGRENDELEST TEVO SZULOK ADATKEZELESEHEZ” c. nyomtatvany kitoltése
sziikséges.

Az 0vodai jogviszony megsziinésének rendje

e haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

e agyermeket masik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,

o afelmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodéabol torténd
kimaradasara

e az Gvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort. Ez 1d6
alatt az 6vodaban sziineteltetés cimén szerepel a KIR-ben.

Az bolcsodei jogviszony megsziinésének rendje

e A bolcsddei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével,

e sziilo vagy torvényes képviseld kérelmére,

e ha a sziil6 a bolcsdde hazirendjét az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetése ellenére sem
tartja be,

e abodlcsédeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat,
aki az egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetdleg magatartaszavara
miatt vesz€lyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

e ha a téritési dijakat a sziil6 felszolitas ellenére sem fizeti meg.

e abolcsddei gondozasi év végén, ha a gyermek a 3. évét betoltotte, és felvételt nyert az
6vodaba.
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A nevelési idon Kkiviili egyéb foglalkozasok rendje

Az 6voda a gyermekek érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek
figyelembe vételével nevelési idon kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét
és idétartamat a vezetd és helyettese rogzitik. Ovoda altal szervezett kiilsé foglalkozasokon
mindig biztositani kell az 6vondi feliigyeletet.

A versenyeken valo részvétel a tehetséges gyermekek képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A gyermekek intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt.
A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a foglalkozast tartd
pedagdgusok a feleldsek.

A felzarkéztatasok célja az alapképességek fejlesztése. A foglalkozast szakértéi vélemény
alapjan az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

Unnepek, megemlékezések rendje

Az tinnepek és megemlékezések a helyi pedagdgiai programban leirtak €s az éves munkaterv
alapjan torténnek. Alapelv, hogy az o6vodai és bolcsddei linnepélyek és rendezvények
mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozénak kotelessége az iinnepi késziilddésben €s az linneplésen részt venni.
Szervezéséért felelds a neveldtestiilet minden tagja, valamint a gyermekcsoportok sziiléi
szervezete.

Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az itinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatnak fejlesztése, a haza
szeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a ko6zos cselekvés
oromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az dévodai
nevelOtestiilet a munkatervében hatdrozza meg.

Az ovodai szintii Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a gyermekek tlinnepi
o6ltozékben jelennek meg.

Az 6voda hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei.

A gyermekkdzosséggel kapcesolatos hagyomanyok:

e  koz6s megemlékezések a csoporton beliil a gyermek név- ill. sziiletésnapjarol
e linnepek megtartdsa: mikulas, kardcsony, husvét, farsang, gyermeknap, anyak napja,
nagycsoportosok bulicsuja, évzarok

40



Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BélcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.

Tel: Gm. 28/610-625,

E-mail: gmovi2183@gmail.com

e népi hagyomanyok &polésa: jeles napokhoz kapcsolddo szokasok, Luca nap, Tok jo nap,
Pilink6sdolo. . .

e  kirandulasok: sziiret, termény betakaritas, kertlatogatas, kirandulas stb.

e  kdszontések: igény szerint tanévnyitd, tanévzaro iinnepségen kollégak bucsuztatasa.

Nemzeti és allami iinnepek alkalmabodl az intézmények épiiletét fel kell lobogdzni,
melyrdl az intézményvezetd gondoskodik.
e  Marcius 15.: a csoportok kokardat, zaszlot tiznek, az 6vodasokkal tinnepi megemlékezést
tartunk a h6sok emlékmiivénél.
e  Mjjus 1.: majusfa diszitése az 6vodak udvaran
e Junius 4.: beszélgetés kiilonb6z6é népcsoportok életérdl, kultirdjarol, az dsszetartozasrol
e Augusztus 20. és oktober 23.: ablakok diszitése zaszloval

A nevelokkel, dolgozokkal kapcsolatos rendezvényei — ovoddra vonatkozoéan
e belsé tovabbképzések, eldadasok szervezése ovodapedagodgusok és a neveldmunkat
kozvetleniil segiték szamara
e  szakmai napok szervezése,
e  atovabbképzéseken résztvevok beszamoloja,
e a nyugdijba mendk bucsuztatasa, kozos névnapok megiinneplése, kirandulasok
Szervezeése,

nr r

Az intézményekben folytathat6 tevékenységre vonatkozo eldirasok
rendje

Reklamtevékenység

Az intézményekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formdja, mddja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az igazgato koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételeket megvizsgalni.

Az intézményekben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai: ujsagok terjesztése,
szorolapok, plakatok, illetve szobeli tajékoztatas.

Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhat6 format, modot az igazgato altal kiadott engedély
hatarozza meg.
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Hirdetotabla hasznalata

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket.

Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének. Sziild, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra. Tarsadalmi és egyéb szervezetek hirdetése tilos.
A vezet0, illetve a megbizott kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése

Telefon haszndlata

Az intézmény teriiletén 1év0 telefont magancélra csak rendkiviili esetben lehet hasznalni, abban,
az iddészakban, amikor, mindkét 6vond az 6vodaban tartézkodik és a gyermekek feliigyelete
ellatott.

Mobil telefon hasznalata a foglalkoztatoban, a gyermekek kozott tilos.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymadsoldsa ingyenes. Minden
egyeb esetben az igazgatd engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz sziikséges papirrdl a
fénymasolot igénybe vevonek kell gondoskodni.

Szamitogép haszndlata

A vezetéi irodaban 1évo 1. szdmitogépet — miutdn a dolgozokra vonatkoz6 adatokat is
tartalmazza-, csak az 6voda vezetje, helyettese és az asszisztens hasznalhatja. A vezetd
irodaban, (1 kiilon felhasznéloi fidkkal) a csoportszobdkban 1évd 2 szamitdogép Internet-
kapcsolattal az 6vondk rendelkezésére 4ll, a szakmai munka segitésére.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomésara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles,
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezék
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o amit a jogszabaly annak mindsit,

o a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1) bek.]

o tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikddés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit. A
hivatali titoknak mindsiilé tények nem éviilnek el, azok a munkavallalo szamara folyamatos
kotelezettséget 6.

A dohdnyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fObejarat eldtti teriiletrészt és az 6voda
parkol¢jat is — a sziildk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az azon kiviil tartott vodai rendezvényeken a dohdnyzas €s az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az Ovodaban és az azon kivill tartott 6vodai rendezvényekre olyan személyt, aki — a
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzéok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6. Az intézmeényi kozosségek kapcsolattartdsanak
formai ¢és rendje

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezlet
A ovodai csoportok sziiloi értekezletét az 6vondk tartjak. Az 6voda évenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgatd, az 6vond, vagy
a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

A bolesode sziiloi értekezletét a kisgyermekneveld tartja. A bolcsdde évenként legalabb két sziildi
értekezletet tart.
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Fogadoorak
Az o6voda és bolcsdde valamennyi pedagdgusa az igazgatd altal kijeldlt idopontban tart
fogadoorat. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke neveldjével, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
Bolcsddei fogadoora — igény szerint.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
A sziilovel val6 kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.
A csoportokkal az 6vondk folyamatosan, zart Messenger csoportban kommunikalnak.
Az 6vond tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek id6pontjarol és mas fontos
eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
A sziil6k értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § eldirasai szerint torténik.

A bolcsddei sziilok tajékoztatasara tizend fiizet kotelezo.

Az ovodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e  alapito okirat,
e  pedagogiai program,
e  szervezeti és miikddési szabalyzat,
e  hdzirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtalalhatdo a KOZZETETELI LISTA az &nkormanyzat
honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az 6voda igazgatdja vagy
helyettese adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden sziil6 szadmara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja — ovoda., bolcsode

Fenntartoval
Kapcsolattartas tartalma:
e az intézmény mikddésével, mikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, jovahagyasara
e (amennyiben a fenntartéra nézve azok tobbletfinanszirozassal jarnak,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e azintézmény gazdalkodasi ellendrzésére,
e azintézmény értékelésének nyilvanossagra hozasara.
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A kapcsolattartas formai:

e  szdbeli tajékoztatas,

e  beszamolok jelentések,

e egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e  specidlis informacio szolgaltatas az intézmény miikdodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolodoan,

e  statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkajanak értékelése,

e  szintere: a fenntartdssal kapcsolatos ligyek folyamatos intézése,

Kapcsolattarto: igazgatdé Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

Egészségiigyi ellatast biztosito személyekkel.

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
ovodasok egészségiigyi ellatasat biztosité személyekkel. Az egészségiigyi ellatast a fenntartd
biztositja. A kapcsolattartast az 6voda igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

haziorvos, 6voda orvosa, védéné, fogorvos.

Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldtasdra gyermek- védelmi
felelost biz meg a feladatok koordindlasdval, intézményiinkben a vezetd latja el ezeket a
feladatokat. A gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal milkodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Szocidlis segité munkatdrssal

A segitd szolgaltatas célja, hogy a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocialis segitd munka eszkdzeivel tamogatast nyljtson az 6vodaba jar6 gyermekeknek a
gyermek csaladdjanak és a kdznevelési intézmény pedagdgusainak. Az agazati torvény 25.§anak
Uj (6) bekezdése egyértelmiivé teszi, hogy ha az 6vodaban nytjtott szocidlis szolgaltatas soran
eljaré ovodai szocidlis segitd a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis
szolgaltatdsok megvalositasdnak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga gondoskodik, azaz
ez nem az 6voda kotelezettsége. A segitd munkatars elére egyeztetett idépontban tartozkodik
az 6vodaban.
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Pedagogiai szakszolgdlatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények

A nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

e cgylittmikodési megallapodas alapjan

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

¢ az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan.

Az intézménnyel jogviszonyban 4llo tanuldsi, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdd
gyermekek magas szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett
gyermekek nevelését, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az
éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt titemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az Ovodavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az
egyiittmiikddés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

2020. januar 1-t6l sziiloi kérelemre egy engedélyezo szerv, az Oktatasi Hivatal adhat felmentést
az iskola megkezdése alol, a tankoteles kort gyermekek részére.

A kapcsolattartas fobb formai:

az 6vodavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6vodapedagdgusok a
pedagbdgiai szakmai szolgéltatok 4altal rendezett kiillonboz6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidokon €s mas szakmai rendezvényeken,;

a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a szlikséges fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol.
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e  esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, a gyermekvédelmi
felelds, és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

A helyi oktatdsi intézmény vezetoségével, nevelotestiiletével valo kapcsolattartas

Fekete Istvan Korzeti Altalanos Iskola, Galgamaicsa, Iskola u. 1.

A kapcsolattartas célja a gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa
A kapcsolattartas tartalma:

Tapasztalatcsere, egylittmiikodési programok.

A kapcsolattartas formaja:

e  szakmai programok,

. ovodasok iskolaval val6 ismerkedés,

e  {nnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvétel, O értekezletek, O volt
ovodasokkal kapcsolatos utan-kovetéses vizsgalat. Kapcesolattarto: vezetd helyettes és a
nagycsoportos 6vonok.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott (Iskola-kostolgato), illetve nevelési
évenként az els6 félévben ovonénik latogatisa az iskolaban.

Az Ovodit timogaté alapitvanyok
e  (Galgamacsai Hagyomanydrzd Egyesiilet

A Kiilso kapcsolatok rendszere és formaja — bolcsode

A kiils6 szervekkel valo kapcsolattartast az igazgatd intézi, egyeztetve a felmeriilé kérdésekrol
a bolcséde szakmai vezetdjével.

/. Az intézmény biztonsagos mitkodéset garantalo
szabalyok

A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekekkel az egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. A
tajékoztatd sordn szolni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
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veszélyeirdl is. Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni. A
balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelel6en kell
elintézni.

Minden 6vodapedagogus felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének €s testi épségének
megovasaert.

Baleset eloforduldsakor a balesetet szenvedett gyermeket a sajat 6vondje apolja, a sziikséges
intézkedéseket a felelds vezetdje teszi meg.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirdndulas,
munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A Dbalesetek bejelentése kotelezo. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az 6voda vezetdsége végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok
az 6vodaban korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel
Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozas

- a mindennapos mozgas, testmozgas

- a testi €s lelki egészség fejlesztése

- a baleset-megel6zés

- a személyi higiéné teriiletére terjed ki.

Az 6voda orvosanak intézményen beliili szlir@ vizsgalata megszervezésre keriil Az intézmény
részére segitséget nyujt sziikség szerint, fertdzésveszé€ly, jarvany stb. alkalméval. Kérésre részt
vesz az egészségneveld tevékenységben, eldaddsok megtartasdban, sziiloi értekezletek
alkalméval.
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A védénd éves Munkatervében iitemezési feladatait havonta végzi az dvodaban. Tisztasagi
ellendrzést és vizsgalatot végez, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a fokozott gondozast
igényl6 gyermekeket, kronikus betegeket, érzékszervi fogyatékos gyermekeket.

Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval és az 6vondkkel, az esetleges problémas gyermekek
esetmegbeszélésével kapcsolatosan.

Az dvodaba jaro gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati szlirOvizsgalaton vesznek részt.

Az alkalmazottak esetében a vizsgalatok megszervezése az igazgato feladata.

e  munkaba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezeése,
e az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatas folyamatanak biztositasa.
Kapcsolattarto: igazgatd, helyettes.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje a bolcsodében

A Mini Bolcsddében a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete érdekében az 6voda
fenntart6ja megallapodast kot a gyermekek egészségligyi ellatasat végzo gyermekorvossal. Az
intézményvezeto tartja a kozvetlen kapcsolatot az gyermekorvossal.

Ovodai és a bolesodei dolgozok az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyv
megléte esetén tartozkodhatnak.

Diabéteszes gyermek ellatasa

Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum
érettségivel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd —munkakorben
foglalkoztatottja szdmara a jogszabalyban meghatirozott médon eldirhatja az 1-es tipusi
diabéteszes gyermek, tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi
eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi médon
egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadésat.

Az intézmény az l-es tipusu diabéteszes gyermek, tanuld ellatdsat olyan pedagogus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis
ellatasban val6 részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd titjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges. Az intézmény vezetdje az les

tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban 4116 specialis ellatasi
eljarasrendet alakit ki, ezt dokumentumunkban a 8.sz. Melléklet tartalmazza.
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Az a pedagbdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes gyermeket,
tanulot ellathatja, az Nkt 8.melléklet szerinti diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A potlék alapja
a feladatot ellato foglalkoztatott besorolasatol fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsol6do
illetményalap. 2021.szeptember 1-t61 hatalyos jogszabalyok alapjan a 203 000 Ft-nak a 17%-a,
vagyis 34 510 Ft, amely a kés6bbiekben jogszabaly modositas kovetkeztében valtozhat.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatd ot 1-es tipusu
diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.

Diétas étkeztetés

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eloirdasokrol sz616 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetéen a koznevelési
intézményekben minden fogyasztdo az ¢€letkoranak €s egészségi allapotanak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet elGirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges testi
és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében valésuljon
meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfelelden a Rendelet elsdsorban az intézmények
szamara irja el0 a szakorvos altal eloirt diétas étrend biztositasara vonatkozo kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban el6fordulhat, hogy a sziil6 a gyermeke szakorvos altal
igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés
keretében nem biztosithato, ugy az — 2021. szeptember 9-tél — a sziilé vagy mas torvényes
képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelési- oktatasi intézménybe
rendelt étellel is megoldhato, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek hiitésének,
melegitésének és fogyasztasanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell biztositania.

Fontos hangsiilyozni, hogy a sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés

keretei kozé, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel Gsszefiiggésben felelosség nem terheli.
A bevitt diétas ételekkel kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Melléklet tartalmazza.

Allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatasa

crer

A fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasdhoz kapcsolodod
teendoket a 10.sz. Melléklet tartalmazza az esetleges anafilaxias sokk eredményes elkeriilése
érdekében.
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Az intézmények egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani!

Az Ovodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie

Az o6vondnek, addig is gondoskodnia kell a gyermek -elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol hiitéssel (gydgyszer nem adhatd), ha sziikséges orvosi ellatasarol. A sziild
azonnali értesitése.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az 6vodaba. Az igazoldsnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos iddszakat, és a” gyermek
egészséges, kozosségbe mehet”!

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.
Az 6vodaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet,...)Valtocipd kotelezd!

Az 6voda egész teriiletén dohdnyozni tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa tilos!

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
(nevelési 1dOn tul) lehet.

Az 6voda dolgozdi tovabba tigynokok, iizletkotok, vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az 6voda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

Az ovoda helyiségeiben part, vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezetek nem
miikodhetnek.

Intézményi ovo., védo eloirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlizvédelmi
Szabdalyzatot, valamint tliz esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkéba 1épés eldtt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas
— egészségligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozds - egészségiigyi
orvosanal.
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A munkavéllalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Az alkalmazottak munka- és balesetvédelmi oktatasa a nevelési évnyitod értekezletén
alairassal dokumentaltan megtorténik.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eldirasok

A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében minden évodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai
tevékenységek alkalméval: kirdndulasok, wuszodai, és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek elott — fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyes hasznalatara, a
biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermekek
¢letkoranak megfeleld szintii kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat,
idopontjat az adott csoport csoportnapléjaban kell dokumentalni.

Az intézmény 0sszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet eldidézo veszélyt
¢észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen. Gondoskodni
kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejléo balesetveszély
elharitasarol

Tetdcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo
kovetése, a sziikséges javitds azonnali megszervezése.

Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
és iil6helyek biztositasa.

LépcsOk cstszas mentességének biztositasa, tapado szegéllyel.

Koves-, meleg padlos helységek felmosédsa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

Sporteszk6zok stabilitdsanak biztositasa.

Konnektorok ellatasa védédugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténé- tarolasa.

Az audiovizualis eszkdzok haszndlata felndttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtoinak biztonsadgos zarasa.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felndtt feliigyeletrdl.

Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

Figyelem felhivés az udvaron talalhato tiiskés cserjék agaira (bogyodk, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire,...).

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét

A hegyoldalon tortén6 kozlekedésre.
Alapvetd kozlekedési szabalyokra.
Vizparton a viz veszélyére.
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e A ndvények és az esetlegesen kozelliikbe merészkedd allatok veszélyeire.
e Jarmiivon valo viselkedés szabalyairdl.

Az esetlegesen mégis bekovetkezo baleset esetén az 6vodapedagogusok teenddinek
sorrendisége
o  Els6segélynyujtas, sériilt ellatasa.
e Orvoshoz értesitése, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vodapedagdgus altal.
e  Sziil6 értesitése.
o  Baleseti jegyzOkonyv készitése. (www. om.hu/baleset) weboldalon.

Nem pedagogus alkalmazottak feladatai:

o az igazgatd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

o vigyaz a balesetet szenvedett gyerekre, amig a sziil6 meg nem érkezik

o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban
o elsdsegély dobozok rendben tartdsa, feltdltése, fertdtlenités, a balesetveszély
felszamolasa,

o balesetveszély jelentése

o a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

. a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl.

. tisztitoszer, festék, higitd) koriiltekintden hasznaljak, és a munka végeztével gondosan
zarjak el.

Honvédelmi Intézkedési Terv altal rogzitett teendok

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e arobbantéssal torténd fenyegetés,
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,
o egyéb veszélyt jelentd események.
A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilettdl
a lehetd legmesszebb.
A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csokkenteni.
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A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével
egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e  avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyujtas megszervezeésérol,

e ezzel parhuzamosan a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek értesitésekor

hangos szdval, érthetéen kell mondani:

e az esemény pontos helyét

e az ovodanevét

e  bejelentés vételének pontos idejét,

o  kiket és miket veszélyeztet,

e  jelentd sajat nevét,

e jelentésre igénybevett telefon szamat, megkérdezni ki vette a hivast.

Gondoskodni kell a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

8. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6é dokumentumai
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend - Ovoda

- Hazirend - Bolcsode

- Ovodai Pedagogiai Program

- Bolcsddei Szakmai Program

Az intézmény alapdokumentumai az igazgat6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetéek. A
nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl jol lathato helyen
tajékoztatast kell nyujtani, melyet a hirdettablan tekinthetnek meg. Az érdekldddk az
intézménybdl nem vihetik ki a hivatalos példanyokat.

Tajékoztatas kérésének és tajékoztatas adasanak rendje az alapvetdé dokumentumokrol

Az 1j belépd sziilok részére megtartott elsd sziildi értekezleten, tovabba a csoportos sziiléi
értekezleteken, a csoportos sziildi kozosségek képviseldinek értekezletén.
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Hozzaférhetosége, elhelyezés biztositasa, rendje

Az alapdokumentumok megtalalhatoak a vezet6i iroda kihelyezett polcan, elkérhetok az
ovoda igazgatojatol, a helyettestl. A Hazirend egy példanyat a belépd 0j sziilok részére
biztositjuk, melyet beiratkozaskor kapnak meg, elektronikusan.

Az alapdokumentumok megvaltozasardél az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az
¢érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

9. A kOznevelés rendszereben hozott dontesekkel
kapcsolatos szabalyok meghatarozasa

A nevelési intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit — jogszabdlyban meghatarozott
keretben és formédban — irdsban kozli a sziilével. Az 6voda dontése, intézkedése, vagy
intézkedéseinek elmulasztasa ellen a sziil6 — a kozléstdl ennek hianyaban a tudomésara jutasatol
szamitott 15. napon beliil — a gyermek érdekében eljarast indithat.

A fenntarto jar el és hoz masodfoku dontést az dvodai felvétellel és az Gvodabol valo kizarassal
kapcsolatban érdeksérelemre valdo hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében. Az
érdeksérelemre vald hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd hatdskorében tartozod
kérelmek kivételével — az a sziil61 k6zosség €s neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagu
bizottsag vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsdg a kérelmet elutasitja a dontés elmulasztdjat
dontéshozatalra utasitja, a hozott dontést megsemmisiti, €s a dontést hozott ) dontés
meghozatalara utasitja. A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridd szdmitasara, a
mulasztasra, a kérelem elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairol sz0l6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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[j 10. Zar6 rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el és a fenntartd
egyetértésével valik érvényessé.

A hatalybalépés napja a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasa utan az ovoda
indulasanak napja. A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6zo
modositott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az oOvoda nevelGtestiilete a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot 2023. év tanév eleji
neveldtestiileti értekezletén 100 %-os igenld szavazattal elfogadta.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i

munkakodzdsség véleményének kikérésével.
Modositasanak ideje: 2025.08.01.

Budai Tiinde
igazgatd
Hitelesito:
Wilhelmné Bartok Agnes
helyettes

Nyilatkozat

A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcséde Sziiléi Munkakozosségének
képviseletében ¢s felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sztriské Dénes
Sziilé1 Munkakdzosség nevében
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MELLEKLETEK

1.sz. Melléklet : Iratkezelés szabalyai

2.52. Melléklet: Munkakori leirdasok

3.82.  Melléklet: Kockazatkezelési szabdlyzat

4.52. Melléklet: Ellendrzési nyomvonal

5.82.  Melléklet: Adatkezelési szabdlyzat

6.5z. Melléklet: Szabdlytalansdagok kezelésének eljardsrendje

7.5z Melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

8.5s2. Melléklet: Diabeteszes gyerekek specidlis ellatisdanak eljardasrendje

9.sz2.  Melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljardsrendje
10.sz. Melléklet: Az anafilaxidas sokk kezelésének eljardasrendje

11.sz. Melléklet: Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo tovabba a kitelezoen

kozzéteendo adatok nyilvanossdagra hozatalanak szabdlyzata
12.sz2  Melléklet: Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az

ovodan kiviili ovodai nevelés idején (home office az ovoddaban)

58



Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BélcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.

Tel: Gm. 28/610-625,

E-mail: gmovi2183@gmail.com

1. sz. Mellékelt

A beérkezo iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az igazgaté irod4jaban kell leadni az 6voda vezetdjének. Az irat
atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, vagy az altala megjelolt
alkalmazott jogosult. A beérkezd postat mindenkor az 6voda vezetdje, vagy a megbizott bontja
¢és szortirozza. Minden névre sz616 postai kiildemény az illetékesnek keriil 4tadasra felbontas
nélkiil. A feladd nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos iigyiratait az intézmény felelds vezetdje elolvassa €s rendelkezik az
ligyintézés személyérdl és hataridejérdl, melyet az ligyiraton minden esetben fel kell tlintetni.

A folyoiratokat az intézmény vezetdje nézi at elséként, majd azokat az arra kijelolt polcon kell
tarolni.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézmény igazgatdja jogosult.
Minden kimend iratot, mely az intézményt €rinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala és latja el
korbélyegzdvel.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

O azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefon-, e-mail cim)

O azirat iktatoszdma

O azigyintézd neve

O aziigyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
O azirattargya
O azesetleges hivatkozasi szam
O amellékletek szama.
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A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Az igazgatd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatoszammal kell ellatni. Az iktatdoszam sorszambol és évszambol all. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhaszndlt utolsé iktatdszam utdn le kell zarni és a lezarés
tény¢ét az alabbi szoveggel hitelesiteni: "Lezarva a .... iktatdszammal." Datum, pecsét, alairas.

Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni. Az irattarbol hivatalos
haszndlatra iratkdlcsonzésre jogosult személy az igazgato.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

”ror

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az Nkt. végrehajtasarol szold 229/2012.(VIIL.28.) Korm.rendelet. Az Nkt. szabalyozasi
kereteihez igazodva hatarozza meg egyesek mellett a koznevelési rendszerben az
adatszolgaltatassal kapcsolat feladatokat.

A Koznevelési Informacids Rendszer (KIR) orszagos elektronikus és adatszolgéltatasi rendszer,
melyben nyilvan kell tartani :

a.) kdznevelési, intézménytdrzs OM azonositd

b.) gyermek, egyes alkalmazottak személyi nyilvantartasa (oktatasi azonosito)

C.) orszagos statisztikai adatgytijtés

d.) intézmény finanszirozasaval kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi adatok
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e.) hatranyos- és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi
rendszer
f.) tajékoztatd rendszer és intézményi koznevelési kozzétételi lista

A koznevelési intézmény nyilvantartasba vételével az Oktatasi Hivatal egy hatjegyti
azonositot, un. OM azonositot ad ki. A kdznevelési intézménytdrzs tartalmazza az intézmény
¢s a fenntarto kozérdeki és kozérdekbol nyilvantartott adatait, elérhetdségeit.

A koznevelési intézmény vezetdje a KIR honlapjan keresztiil az Nkt-ban meghatarozott
adatok megkiildésével az 6vodas gyermek a pedagdgus munkakorben, valamint az
oktatastnevelést kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott részére, jogviszony
1étesitésének napjat kovetd 5 napon beliil 11 jegyli azonosité szam (oktatasi azonosito)
kiadasat kezdeményezi az koznevelési intézmény vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosito
szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 5. napon beliil
koteles bejelenteni.

Az igazgato a koznevelési intézmény oktober 1-i dllapota szerint kdzérdekil adatair6l minden
év 15-ig a KIR-en keresztiil az ott meghatarozott formaban statisztikai céllal adatokat k6zo6l. A
kozolt adatok valodisagaért az igazgato felel. Az intézmény vezetdje oktober 15-31. kozott
egy alkalommal a minisztertdl kérheti a lezart statisztikdjanak modositasat.

Az intézmény altal nyilvanossagra hozand6 kozzétételi lista tartalmi elemei, a kozzététel az
oktober 1-1 allapotnak megfelelden torténik. Tartalmat sziikség szerint, - de legalabb nevelési
évenként egyszer — az OSAP jelentés megkiildését kovetd 15 napon beliil feliilvizsgélja az
intézmény. A hivatal a kdzzétételi listat — a koznevelési intézmény kérésére — elektronikus
formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan — ha van ilyen —
torténd megjelenités céljabol.

Az adatokat és az okiratokat a kdznevelési intézmény (6voda) képviseletére jogosult személy
(vezetd) a KIR honlapjan keresztiil legalabb fokozott elektronikus alairassal kiildi meg. Ha
KIR valamelyik alrendszerében az elektronikus hitelesitésében nem megoldott, az adatokat
az Oktatasi Hivatal altal a KIR honlapjan meghatarozott modon kell régziteni és a KIR-ben
rogzitett adatokbol eldallitott adatlapot postai ton kell megkiildeni a KIR rendszerébe.

Csoportnaplo hitelesitési rendje:
Az osszefiizott, lapjaiban sorszamozott nyomtatvanyt az intézmeényvezet6 korbélyegzovel
és alairasaval latja el.

s

A csoportnapl6 elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentum.

Elkészitésének rendje: A pedagogiai programunk altal kidolgozott 6vodai csoportnaplét az
aktudlis nevelési év szeptember 15. €s junius 30. kozott az alabbi tablazat szerinti hataridoket
betartva, elektronikus uton allitjuk eld, papir alapu formaban. Az elkészitésért felelosek a
csoportok évodapedagdgusai.
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A napldt folyamatosan, a hataridoket betartva elektronikusan, valamint a kiegészitéseket
figyelembe véve kell vezetni. Az év kozbeni — nyomtatas utan torténd - valtozasok kék tollal
folyamatosan beirhatok.

A heti tevékenységi tervek az aktudlis hét legkésObb els6 napjan keriilnek a napldba,
elektronikusan.

Az osszesitett adatok a gyermekcsoportokrol oldalait nyomtatas utan a vezeto korbélyegzdével és
alairasaval latja el.

A napl¢ lapjait kapcsos, vagy lefiizheto irattartoban taroljak a csoportokban év végéig.

Oldalszam Tartalom Hatarido Megjegyzés
5. A gyermekek névsora és jele A gyermekek jele és az
alkalmazott
6.-7. Tankotelesek, visszamaradok névsora szimb6lumok a napléba.
8.-11. Osszesitett adatok a gyermekcsoportokrol 09. 15. Az év kbzbeni
12. Syiileté K valtozasok kék tollal
zuletesnapo folyamatosan beirhatok.
13. Napirend
P A nyomtatasi hataridon
15. Hetirend tuli valtozasokat kék
16 szinii tintaval
' Nevelési terv 1. félév folyamatosan kell
vezetni.
Melléklet Mellékletkeént lefiizve
Sziilok telefonszama (nyomtatott melléklet)
Melléklet | Sziil6i Nyilatkozatok (nyomtatott melléklet) | 09.30. Mellékletként lefiizve
123. Baleset megel6zéssel kapcsolatos 09.30. Tlizriado szeptember
intézkedések hénapban
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A teljes dokumentum hitelesitési
kovetelménye szerint, a kinyomtatott,
Osszeflizott nyomtatvanyt hitelesitési
zaradékkal kell ellatni!

A zaradék tartalmazza, hogy a dokumentum
hany lapbdl és oldalbol all, ezt a keltezés
utan az 6voda pecsétjével és az igazgatd
alairasaval kell ellatni.

A hitelesitésre jogosult: igazgato

A hitelesitett csoportnaplok az irattarozas

szabalyai szerint keriilnek meg6rzésre.

Melléklet | Eves terv Csoportonkénti | Egyéni gy(jtés,
nglalkOZéSOk hivatkozas
beinditidsanak ]
kezdete szakirodalomra.

A naplo végén a
Feljegyzésekbe rogzitve.
Csoportonként Ki tatva. lefii

32. Tervezés folyamatosan naprakészen valtozé kezdé | ?Tom il v’a, cluzve az

Jdét | . félév végén
A heti tevékenységi tervek az aktudlis hét atumma
legkésobb elsé napjan keriilnek a naploba,
elektronikusan.

20. Nevelési terv 1. félév elemzése, értékelése 01.31. Kinyomtatva, lefiizve az

24. Nevelési terv II félév tervezése L. félév végén

14. Nyari napirend 05. 31. A 11. félév tervezési

anyaga naprakész

28. Nevelési terv II. félév elemzése, értékelése kitoltése utan

120. Szervezési feladatok, nyari nevelési és kinyomtatva ¢és leflizve

tevékenységi terv
08.31.
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2. 52. Mellékelt
Munkakori leirasok

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Galgamacsai Hétszinvirdg Ovoda és Mini Bélcséde

Székhelye: 2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.

Munkavégzés helye: 2183 Galgamadcsa, VasUt u. 6. Hétszinvirag Ovoda

Munkaltatoéi jogkort
gyakorolja:

igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Sziletési helye, ideje:

Munkakor:

dajka

igazgatdé

Megnevezése:

KinevezGje

Kinevezés id6tartama: Hatarozatlan id6re

FEOR-szdama: 5221

Munkaideje:

40 ¢6ra/hét - a pihend id§ jelenléti iven jeldlve

Munkavégzés helye:

o6vodan belil: csoportszobak, gyermekoltoz6k, mosdok

Munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasa évondi irdnyitassal. A gyermekek szlikebb és
tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritdsa az ANTSZ és a HACCP
elGirasainak megfelel6en. Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Minimum 8 altalanos, dajkaképzé tanfolyam (nem kotelez§)

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyuttmUkodik az 6vondskkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit. Gondoskodik az dvoda tisztasagardl.
Részt vesz az étkezéssel kapcsolatos teendGkben.
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Gyermekekkel -
kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta esetleg példakép szdmukra.

FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segitkezik az 6voda egész napos nevel6munkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakulasahoz, személyes példdjan keresztil is
(koszonés, kérem kdszonom, tirelmes és udvarias kommunikacio).
Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezet6 évodapedagdgus
altal meghatdrozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél,
az oltoztetésnél, kézmosdasnal, WC-hasznalatanal stb. Ameddig
szlikséges maga is magyardazza, tanitja a szokasokat. Pl.: 6ltozkddés
sorrendje, ruhak 6sszehajtdsa, cipbk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikaja, WC papir hasznalata stb.
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A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni,
jelezni.

A tisztitdszereket elkllonitve, biztonsagos a gyerekektdl elzart helyen
tarolja. Fogyasukat figyeli, szlikség esetén jelez.

DélelGtt, az 6vdnd mellett, vele egyeztetett idGben az étkezés és a
foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna,
festés, vagas, varras, sités stb.)

Megjegyzés: Jatékid6ben, altatas alatt az 6voné feladatat egyeddl illetve
6évondtarsaval latja el. llyenkor dajka semmilyen indokkal nem
tartézkodhat a csoportszobaban.

KisérGként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiils6
helyszini foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzrem(ikodik a
szervezési feladatokban a vezet§ és az dvodapedagdgus Utmutatdsai
szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az
alapos szell6ztetést.

A megbetegedett, lazas elkilonitett gyerekekre felligyel, nyugtatja amig
az orvos vagy a szll6é meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja a gyermek ruhajat kimosva teszi
egy zacskoba.

A gyermekkel -
kapcsolatos egyéb
elGirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti
megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegGztetés, étel elvonasa.

Szlikség szerint felligyeli a gyerek tevékenységét. A gyermekek feln6tt
felligyelet nélkiil hagydsa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6kre és a mosddkra
is (kiilonos tekintettel a folyamatos reggeliztetés el6tti
mosddhasznalatnal).

Gyermekekre valé 6nalld vigyazasra (altatasi idGben, illetve az 6voné 4-5
perces tavolléte esetén) csak a vezet adhat engedélyt. Az 6véné ilyen
irdnyu kérését figyelmen kivil kell hagyni. Amennyiben az événé
rendszeresen a megengedett néhdny percnél hosszabb ideig hagyja ra a
gyermekeket, ezt a vezet6 felé, a gyermekek érdekében, kotelezé
jelleggel jeleznie kell!

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a kérbe
tartoznak az intézmény miikodésével 6sszefiiggd belsd problémak az
ovoda szempontjabdl belligynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaugyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témaban a szll6ket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szll6 érdeklédik a munkakoréhez tartozo
egyszerlbb eseményekrél adhat tajékoztatdst, vagy udvariasan iranyitsa
a gyermek 6vonGjéhez vagy az intézmény vezetGje, tavollétében a
helyetteshez.

A tisztasag -
megdrzésével, az ANTSZ
elGirasaival kapcsolatos
teenddk.

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a
csoportszoba és a hozza tartozé 61t6z6, mosddok, gyermek we-k
takaritasat, portalanitasat, porszivdzasat az egészségligyi elGirasoknak
megfelelGen.
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Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyoso, 1épcsd, iroda, feln6tt
WG, jarda, udvar stb.) a tobbi dajkaval kdzésen a vezetd altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja. Gondozza az 6voda udvarat, a
homokozét felgereblyézi, nydron locsolja a poros udvarrészeket, reggeli
és délutani id6szakban.

A csoportszoba novényeit apolja, szlikség szerint lemossa, atilteti

Az id6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 2-szer:
augusztusban, aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtdk lemosdasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.:ajtdmosas vagy
jarvany idején fertGtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosdsa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok,
torolkozék, teriték, babaruhdk stb...)

Kéthetente gondoskodik a gyerekek parnainak lehuzasarél és
kikészitésérdl, valamint hosszabb tinnepek alkalmaval az egész agynemd
le és felhtizasardl. Jarvanyos id6szakban, tetlivel vald fert6zottség idején
az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetSagyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra,
hogy minden gyermek kizardlag sajat agyaban fekiidjon.

Az dgyak bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertGtleniti.

Elldtja az eseti nem rendszeres feladatokat: az évoda udvaranak
takaritasa, kertjének gondozdsa, locsoldsa — ho eltakaritasa —
megvasarolt aru szallitdsa — kézbesités — hétvégi dvodai rendezvényeken
valé részvétel. Valamint azokat az idGszakos feladatokat, amivel még az
intézményvezetd megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos -
teenddék:

Az étkezéshez hasznalt eszkozoket elGkésziti, az ételeket zsurkocsin
beszéllitja a konyhabdl a csoportszobaba.

Az étkezés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkézoket, poharakat
Osszegydijti, majd a konyhaba szallitja.
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Altalanos szabalyok - Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a nevel6munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

- Hidnyzds esetén, kiilon ellenében, a vezet6 rendelkezése alapjan, koteles
a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a munkavégzésre
készen alljon.

- Haidegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan
sz0l a keresett személynek.

- Az intézmény teriletét elhagyni kizardlag csak vezetSi engedélyével
lehet.

- Az dbvoda terlletén (éplilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfelel6en
nem lehet dohanyozni.

Lancdohanyzas évodaban nem toleralhata.

- Acsoportszobdk eszkdzeinek leltdrozasban segit

- Agyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat
, kapuk) zarva tartasardl felelGssége tudataban gondoskodik a
gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.

- Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggyG6z6dik arrdl, hogy az ablakok
ajtok jol be vannak zdrva. Ezutan belizemeli a riasztot.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

- Agyermekek felnétt feligyelet nélkil hagyasa tilos! Tevékenységét
kizardlag 6vond jelenlétében kdzelében végezheti, amennyiben magara
hagyjak, nem vonhato felel&sségre!

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadség

felhasznaldsaval és a kikérése elGtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat az

hidnyzassal kapcsolatos | adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetéleg ne a szolgalmi idé alatt

szabalyok: vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetGség, a vezet6 mérlegelése
alapjan.
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A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
munkaval toltétt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartasi
kévetelmények:

Rendelkezik gyermekszerets viselkedéssel, a szll6k irant megnyilvanuld
egyUttérz6, odafigyeld, egylittm(ikod6 magatartassal. Tisztdban van a gyerekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja, toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran betartja a
vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével,
oltozkodésével, Gnmaga tisztasagaval, gondozottsagdaval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Onképzéssel
kapcsolatos elvarasok:

Erdeklédjon az dvéndk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel§
modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz.

Hataskore: A felligyelete ala tartozo gyerekek gondozasa, az 6voda hazirendjének
betartatasa.
FelelGssége: Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban

elhelyezett leltdri targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelGsséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kdrért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda m(kddésével a nevelbtestiilet munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koralményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

Az igazgatd

Egyuttm(ikbdésre
koteles:

A gyermekek érdekében mikodjon egyitt munkatarsaival. Kiilonosen a
csoportjahoz tartozé événdékkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziilGkkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetGjével, kdzvetlen felettesével és a nevelGtestilet tagjaival.

Informacid szolgalati
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell az
6vong, illetve a felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tgyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavollétében 6t
helyettesitheti:

A vezet6 altal kijelolt masik dajka.

Helyettesitheti:

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

Zarérendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat melyekkel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatoé fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy példdnyadt dtvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkézéket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelel6en haszndlom. Hatélyos: 2023.09.01-t6l visszavonasig
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Munkaltato:

- s 7

Munkaltato neve:

Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bélcséde

Székhelye:

2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Sziletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

helyettes

Kinevezéje

Az igazgatd nevezi ki a nevelGtestilet véleményét figyelembe véve.

Kinevezés idGtartama:

Kijeloléssel 5 évre.

FEOR-szama:

2432

Munkaideje:

40 6ra/hét
kotott munkaideje: 24+4 éra/hét

Munkavégzés helye
épiileten beliil:

iroda és az évoda teljes teriilete

Munkakor célja:

Az igazgatd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény mikddtetését
és az igazgatd munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai
szakmai, tanigyi-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

fGiskolai 6vénéi diploma, szakmai gyakorlat minimum 5 év IKT eszk6zok
hozzaért6 haszndlata.

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az igazgatd munkajanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

a) A kotelezd éraszamon beliil (heti 26 dra) sziikség esetén événbk
helyettesitése gyerekcsoportokban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.
b) teljes munkaidd kitoltése alatt: alapveté feladatai az alabbiak: 1., 2., 3.,

4. pontban megfogalmazottak szerint.
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1. Pedagdgiai szakmai

- Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s
el6segiti annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi. Segiti a palyakezd8 gyakornok, illetve az uUj kolléga szakmai
tdjékoztatasat, beilleszkedését.

- Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz. -
Ellenérzi az egyenld banasmaod elvének érvényesiilését, segitve a vezet6
munkajat

- Osztoénzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos 6nképzését

- ElGsegiti az ujitd szandéku, korszer(i pedagogiai térekvések
kibontakoztatdsat. - Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai
munkat, részt vesz annak értékelésében, javaslatot tesz a szakmai szinvonal, az
eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.

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

2. Tanligyi- igazgatasi
feladatok:

- Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika elkészitését

- A vezet6 tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam
alakulasarél.

- Biztositja az intézményen belili informacidaramlast.

- Segiti az élelmezésvezeté munkajat..

- A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatai, havi szinten
nyilvantartdst vezet az ingyenes gyermekek hidanyzasardl (az allami tdmogatas
elszdmolasahoz).

- VezetGi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi
naplok vezetését és azok tartalmat.

- Javaslatot tesz az évoda nevelés nélkili munkanapjainak pedagégiai
tartalmara.

- Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka
ellatasat

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a
hidnyossagokat azonnal jelzi az intézményvezet6nek.

3. Munkaltatéi -
humdnpedagdgiai
feladatok:

- Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a
szabadsdagolasi Utemtervet.

- Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, Gigyeleti rendjét, és nyomon
koveti ezek betartasat.

- Megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi
munkajat.

- Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a
vezet6t - Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

- A dolgozdok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki pozitiv ill. negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités
elosztdsara.

- Segiti a palyakezdd, illetve az uUj kolléga beilleszkedését.

- A kollektivan belil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség
megtartasat a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes
felelsségre vonasat. - Személyes példajaval tamogatja a jo munkahelyi légkor
kialakulasat, annak megtartasat.
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4,
Gazdasagiadminisztrativ
feladatok:

- A vezet8 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatdst.
Az intézménybe érkez6 lgyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kilénb6z6 eszk6zok
vasarldsaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésre.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités
rendjét. - Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos
gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elStt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleg atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat
lehetbleg ne a szolgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara
van lehetGség, a vezets mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekekre hivatkozva a felettes 15 napot visszavonhat.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két érdval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartasi
kévetelmények:

Vezet6 helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszer( és torvényes
mikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezeté munkajat, a gyerekek a sziil6k a
munkatarsak és a fenntarto elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztds
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizardlagosan az
intézményvezet6 kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl. munkaeré-
gazdalkodas, bérmaradvany felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkbzvasarlas stb.)

Onképzéssel
kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejl6dést segit6é folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald
részvétel, hétévenként 120 draban.

Hataskore:

EllenGrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. A vezet6 hosszan
tartd tavollétében teljes kord intézkedésre jogosult.

FelelGssége:

Az 6voda zavartalan és a jogszabdlyoknak megfelel6 mikddtetése.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

Az igazgatd

Ko6zvetlen beosztottjai

A vezet6t kivéve az 6voda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az dvodavezetGvel (szakmai,
gazdasagi témakban. Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat
segitd dajkakkal. Indokolt esetben, a vezet6 tavollétében telefonon tartja vele a
kapcsolatot.

Az 6vodai szilGi kbzosséggel ( SZMK)

Informacid szolgalati
kotelezettsége:

Feladata az informacidéaramlas biztositasa a szul6k, a nevelGtestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a K6znevelési Informacios
Rendszer (KIR) és a Fenntarto felé.

Feladata palyazati lehetGségek felkutatasa.

A Kozzétételi Listat elkésziti, frissiti. (Ha van hozza hattérrendszer.)

Titoktartasi kotelezettsége van.

Adatszolgaltatasa nyoman ligyelnie kell, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavollétében 6t
helyettesitheti:

A kor-rangidés kolléga.

6 helyettesitheti:

igazgatot
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Zaro6 rendelkezés A felsoroltakon kiviil koteles ellatnia mindazokat a feladatokat, melyekkel
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a
munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy példdnydt dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt tdrgyakat, eszkézéket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen haszndlom. Hatdlyos: 2023.09.01-t6l visszavonasig

munkavallalé munkaltatdi jogkor gyakorldja

Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltato (munkavallalé személyi anyaga) 3. irattar
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Munkaltaté neve: Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcs6de
Székhelye: 2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.

Munkavégzés helye: 2183 Galgamacsa, Vasut u. 6

Munkaltatéi jogkort igazgatd

gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Anyja neve:

Sziletési helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagdgus
Kinevezéje igazgatd
Kinevezés idG6tartama: Hatdrozatlan id6re
FEOR-szama: 2432
Munkaideje: 40 ora/hét kotott munkaideje: 32+4 d6ra/hét (nevelési évenként a munkatervben

rogzitettek szerint)

Munkavégzés helye

. . Csoportszoba, neveldi szoba
épiileten beliil:

Munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez féiskolai 6vénéi diploma, IKT-eszk6z6k hozzadért6 hasznalata. NevelGi

sziikséges(végzettség, alkalmassag, kiilonodsen jo kapcsolatteremts képesség, empatia, kedves nyilt

ismeret, egyéb): személyiség, jo szervezbképesség.

Feladatai, fébb 1. pedagdgiai a kotelez6 draszamon belul heti 32 draban (két hetes ciklus alapjan

tevékenységeinek — éves munkatervben rogzitettek szerint)

felsorolasa: 2. tanligy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 éran beldl, 3.

altalanos elvarasok
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1. Pedagdgiai A rabizott gyerekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (ONAP) szerint 6nalldan és felelsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

- Neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a
gyerek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Gtemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

- FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

- Acsoportszobdaban és a kdzos helyiségekben az évoda tovabbi
helyiségeivel harmonizalé esztétikus kdrnyezetet teremtsen. A kiilsé
vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekrél, kiséretrdl.

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A jatékidd rovasara ne
szervezzen mas tevékenységet.

- Avrészképességekben elmaradt, ill. a kiilonleges bandsmddon igényl6
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittm(ikodjon
gyogypedagogussal, fejleszt6pedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst
segit6 mas szakemberekkel.

- Abarmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkézasat
el6segitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvaldsulasukat

- Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését a kozosségi egylttmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartasara.

- Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylttmiikodésére,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra és hazaszeretetre.

- Agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
tegyen meg mindent, a balesetvédelmi elGirdsok betartasaval, a
vészhelyzetek feltarasaval és elharitasaval a szllG- és sziikség esetén
mas szakemberek bevondsaval

- Agyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt adjon.

- Azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel
kozvetitse, ismerje és hasznalja az informacids és kommunikacids
technoldgiadk (IKT) adta lehetdségeket.

- NevelG6-oktatéi munkajat az dvoda sajat pedagogiai programban
meghatarozottak szerint a gyerekcsoportokhoz és azok életkordhoz
igazitva, szakszer(ien tervezze meg, és irdnyitsa a gyermekek
tevékenységét.

75



Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BolcsGde

2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.
Tel: Gm. 28/610-625,

E-mail: gmovi2183@gmail.com

Folyamatosan ellen6rizze, mérje értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejl6dését, és errél a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen,
észrevételeirél valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek
sziileit szlikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket az idevonatkozd jogszabalyok hatdroznak
meg.

A térvényben meghatarozott médon és idében tegyen eleget a
mindsitést, valamint a tanfelligyeleti eljaras ra vonatkozo elGirasainak.
Gyakorolja a realis 6nértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az dvodai
8 kompetencia jelent&sségével.

2. Tanligyi- igazgatasi -
adminisztrativ
teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a
nevelGtestilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele és
megvaldsitasat magdra nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé
csoportnapldt: hetirend, napirend, csoportos szokdsrend, nevelési terv
félévente(harom hdnapos bontdsban a tematikus tervek reflexidja),
kétszer féléves értékelés, szervezési feladatok rogzitése, heti itemterv —
foglalkozasok tagoldsban.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzdasat, naprakészen vezeti a mulasztasi
naplot.
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- Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat” mely a
gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a
gyerek fejlesztési tervét és ad tajékoztatdst irdsban a szUl6k részére.

- Szul6i értekezletet, lehet6ség szerint jatszdédélutant szervez.

- Szikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

- Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésében.

- Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, szilg,
O6vodavezetd, fejleszt6pedagogus, pszicholdgus, logopédus,
gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrdl.

- Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban a gyermek
fejl6dését veszélyeztetd koriilmények megel&zésében, feltardsaban,
megszintetésében.

- Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 dra) a
gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes dvodai életet magdban foglalé
foglalkozasra kell forditania.

- Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irdsban is. A
munkaid6 fennmaradé részében , legfeljebb heti négy 6raban
(326/2013. (VII1.30) Korm. rendelet szerint) a nevelést elékészits
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralds, anyaggydijtés,
eszkozkészités), azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (szilGi
értekezlet, fogadddra, bemutato foglalkozds megtartasa,
palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiilsds
foglalkozdasokra, kiranduldsokra, vodai Ginnepségek szervezése,
lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestilet munkajaban
vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben
kozrem(ikodés, tovabbképzéseken valé megjelenés, szertarfejlesztés.
A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és
egyenletes feladatelosztas a nevelGtestilet tagjai kozott az
6vodavezet( vagy helyettes és a tagévoda-vezet6 feladata.

3. Altalanos szabalyok

- Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre
alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tavollétében a tagdévoda vezetd vagy a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Reggel és délutan lgyelet ellatasara az 6vodapedagdgus beoszthato.
A tovabbi id&szakban, 8 6ratél délutan 15.30-ig mindenki a sajat csoportjaban
tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségligyi szabdlyokat.

- A gyermekek felngtt feligyelet nélkil hagyasa tilos! Dajkara ill. mas
18 évnél idGsebb személyre bizni ket csak rovid id6re, indokolt esetben a
vezetS engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6vénd tavollétében a felelGsség valtozatlanul 6t terheli. -
Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem) maganiigyben a
valtotars beérkezését kovetben, roviden a nevelémunka zavarasa nélkl
beszélhet.

- Az 6voda teriiletén a torvényi elGirasnak megfelelGen tilos a
dohanyzas. - Az dvodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan
kozrem(ikodik a szervezési feladatokban a vezetd és helyettes illetve a
tagintézmény-vezetd az Utmutatasai szerint részt vesz.
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A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit, tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleg atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki.

Szabadsagat lehet6leg ne a szolgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany
nap kiadasara van lehetGség, a vezetd mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekekre hivatkozva a felettese a 46 napbdl 15 napot
visszavonhat. Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a
vezet6nek.

Elvarhaté magatartasi
kévetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6zosségi egytttmikodés normait. A humanista pedagdgia
elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl vald eltavolitds, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem. Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos elvarasok:

Hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. ,, A pedagdgusnak
hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak
a pedagdgusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya ,aki a
tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen”.

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelez. Mentesil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az aki betoltotte az 55 . életévét és aki
pedagdgus szakvizsgat tett a vizsgdk letétele utdni hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amely programjat az

oktatdsért felel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A Pedagdgus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasoroldsra az, aki a fokozatba Iépést
kovetd kilencedik tanév végéig dnhibajabdl nem teljesiti a pedagdgus
tovabbképzésben torténd részvételi kdtelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A
pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktatd
munkajahoz a megfelel6 mddszereket, eszkozoket.

FelelGssége:

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltdri targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda m(ikodésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

78




Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BolcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.

Tel: Gm. 28/610-625,

.E-maiI: gmovi2183@gmail.com

6 helyettesitheti:

Ovénétarsait

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas mdédositdsanak jogat, a
korilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Kozvetlen felettese

Az igazgatd

Egyiittm(kodésre A gyerekek érdekében m(ikodjon egyltt munkatarsaival. Kiilondsen a

koteles: valtétarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkdval és a
fejleszt6pedagdgussal. Tovabba a szlil6kkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetGjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestilet tagjaival. Az

kotelezettsége: ovodai szll6i kozosséggel (SZMK).

Informacid szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van.
Adatszolgaltatasa nyoman ligyelnie kell, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavollétében 6t
helyettesitheti:

Els6sorban a valtotarsa, ill. a vezetd altal kijeldlt dvodapedagdgus. a
helyettesitést az 6vodavezetd, a helyettes és a tagévoda vezets osztja be.

Kapcsolatok Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanydt datvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bliintetbjogi felel6sséggel

tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszk6zéket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

Hatdlyos: 2023.09.01-t6l visszavondsig

munkavallalé

1. munkavallald

munkaltatdi jogkor gyakorldja Példanyok:

2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

3. irattar
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Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda

Székhelye:

2183 Galgamacsa, Vasut u.6.

Munkavégzés helye:

2183 Galgamacsa, Vasut u. 6. Hétszinvirdg Ovoda

Munkaltatdi jogkor:

pedagdgiai asszisztens

Munkavallalé:

Neve:

Szuletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Pedagdgiai asszisztens

Munkaltatdi jogkor
gyakorldja

Ovodavezetd

Kinevezés idGtartama:

Hatarozatlan idGre

FEOR-szama:

3413

Munkaideje:

Heti 40 6ra, naponta 8.00-16.00 o¢raig, illetve szlikség szerint az
ovodavezetd beosztadsa szerint.

Munkavégzés helye:

6vodan beliil: csoportszobak, gyermekoltéz6k, mosdoék, iroda, kiilsé
helyszin.

Munkakor célja:

A csalddi nevelés, a pedagdgiai, gondozdi, segit6 fejlesztémunka
kiegészitése. Az dvodas koru gyermekek testi, lelki, szellemi, gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A hianyzé alkalmazottak helyettesitése nem pedagdgusok esetében
munkakari leirds szerint, pedagdgusok esetében pedig gyermekfelliigyelet
és a gyermekek biztonsagardl valé gondoskodas az érintett csoportban és
munkatertleten a vezetd, illetve az 6vodapedagdgus kérése szerint.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség, ismeret,

egyéb):

érettségi
OKlJ pedagdgiai asszisztens tanfolyam - rendelkezik
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Feladatai, f6bb Altaldnos pedagdgiai asszisztensi feladatok:

tevékenységeinek - Atveszi a sziil6kt8 és dtadja a gyermeket a pedagdgusnak. A

felsorolasa: pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érintd napi
eseményekrél.

- Tuddsanak maximumat nyujtva foglalkozzon a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta esetleg példakép szamukra.
- Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért.

- Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt,
tartalmas jatékhoz szikséges légkor kialakitasat.

- Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkddési, étkezési szokasainak
kialakitasat (terités, ev6eszk6zok hasznalata stb.) Ellenérizze a gyerekek
higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét, szlikség szerint korrigalja azt.
Segitse a csoportos étkezéseket.

- Az évodai foglalkozasokon segitse, egészitse ki az dvdné munkajat,
iranyitasaval mikodjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids
tevékenységében, egyénileg segitsen a gyerekeknek a foglalkozasokon.

- Arészképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges banasmaddot igényld
gyermekekkel a szakemberek és az 6voné instrukcidinak megfelelGen
egyénileg foglalkozzon

- Abarmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzark6zasat
elGsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvaldsitasukat

- Nevelje a gyerekeket egymas szeretetére és tiszteletére

- Agyermek testi lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
tegyen meg mindent.

- MuUkodjon kozre a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak
lebonyolitdsaban

- Abalesetvédelmi elGirdsok betartasaval, a vészhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szUl6- és szlikség esetén mas szakember — bevonasaval.

- Agyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben.

- Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet,
tartalmaval azonosuljon és megvaldsitasat magara nézve kételezének
tekintse.

- Az SZMSZ-ben valamint az 6voda hazirendjében foglaltakat betartja és
betartatja.

- Vegyen részt a szilGi értekezleteken, jatszodélutanokon.

- Mikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban, ilyenkor felligyelje a rabizott gyermekeket.

- Ismerje fel az alapvet6 elsGsegélynyujtast, az orvosi segitséget igénylé
helyzeteket. Jelezze az intézkedés sziikségességét.

- Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire,
kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskolaba stb. kisérje a
gyermekeket.

- EllenGrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Lassa el az orvosi ellatast nem igénylg sériléseket.

- Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kivili szabadids
programjainak szervezésében, el6készitésében (terem berendezése,
eszkdzok, anyagok elGkészitése stb.)
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Esetenként (pl. Ggyeleti id6ben, szlinidGben) foglalkozast szervez, tart
(sport, jaték, kézmdves foglalkozas) beszdmol a pedagégusnak a
gyermekek tevékenységérél.

Kozremdkodik a gyermekkel vald foglalkozasokon.
Kozvetlenl segiti az 6vodapedagdgust a foglalkozasokhoz
szlikséges segédanyagok készitésében, alkalmazdsaban.

A pedagdgus kérésére szemléltets eszkdzoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6zoket (fénymasoldt,
projektort stb.).

Részt vesz az dvodai, illetve csoport szintli események
rendezésében, levezetésében.

- Tervezi az 6vodai szabadidGs tevékenységeket, ismerve a jél bevalt
szabadidds tevékenységi tipusokat.

- A szabadidds tevékenységek szervezésénél figyelembe veszi a
kézmdvel6dési intézmények kinalatat.

- Onalldan vezet egyes szabadidds tevékenységet.

- Segiti az Ovodapedagdégust az adminisztracids feladatainak
ellatasaban.

- Elvégzi az intézményvezetd altal meghatdrozott adminisztrativ
feladatokat. . -
Adatvédelmi tisztviselGi feladatait ellatja. Az adatvédelmi szabdlyzat
rogziti a tevékenységi korét a 20. oldalon rogzitettek alapjan.

Altalanos szabalyok: -

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre kész allapotban rendelkezése alljon.
Munkaid6 alatt csak a vezetd, annak tavollétében a tagovoda-vezetd vagy
a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! A pedagbgiai
asszisztens tevékenységét kizardlag 6vono jelenlétében, kdzelében
végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato feleldsségre!
Dohényzas: az 6voda teriiletén a torvényi eléirasoknak megfeleléen nem
lehet dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak
egy ember mehet ki rovid iddre, annak érdekében, hogy az 6voda
terliletén ezen id0 alatt is zokkendmentes €s folyamatos legyen a munka
ellatasa. Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhato.
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A szabadsag
felhasznalasaval és a
hidnyzassal

kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
Szabadsdgdt az adott évben kell felhaszndlni, esetleg atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetbleg ne a szolgalmi idé alatt
vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetGség, a vezet6
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekekre hivatkozva a felettese a 45 napbdl 15 napot
visszavonhat.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezet6ének.

Elvarhatd magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egylttmUikodés
normait. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlitést, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra
vagy étel elfogyasztdsdra vald kényszerités).

Gyermekek kdzott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem)
maganigyben, a déli id6szakban, amikor a két 6vond jelen van a
csoporton kivil, roviden a nevel6munka zavardsa nélkil beszélhet.
Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajival értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgia program szellemiségét.

Onképzéssel

kapcsolatos elvarasok:

Erdekl6djon az dvénsk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfelel6 mddszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikaciéjahoz.
Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozd szakkonyvekkel.

Hataskore:

A fellgyelete ald tartozo gyerekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felel6sséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megGrizni.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

Az intézményvezetd

Egylttmd{kodésre
koteles:

A gyermekek érdekében m(ikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz tartozé dvénével, dajkaval és a fejleszt6pedagdgussal,
tovabba a sziilékkel.

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Az intézmény vezet6jével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestilet
tagjaival. Az évodai szilGi kozosséggel (6vodaszék, vagy SZSZ)
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Informacid szolgdlati
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania
kell az 6véng, illetve a felettese felé.

Gyermekrél tdjékoztatast csak az dvondbvel torténd egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgdltatasa sordn lgyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavollétében 6t
helyettesitheti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense.

Helyettesitheti:

A pedagdgiai munkdk kozvetlenil segité munkatarsakat.

Z2aro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil kdteles elldatni mindazokat a feladatokat melyekkel a
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakoéri leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a

munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példdanydt dtvettem. Egyben

kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
A munkdm sordn haszndlt tdargyakat, eszkézéket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Hatélyos: 2018.09.01-t8l visszavonasig

munkavallald

Példanyok:

4.  munkavallalo

munkaltatoi jogkor gyakorldja

5. munkaltatéo (munkavallal6 személyi anyaga) 6.

irattar
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Személyi adatok:
Név: Kozané Hartyani Franciska
Besorolasa: kozalkalmazott
Alkalmazasanak eléfeltétele: egészségligyi alkalmassag, bolcsddei dajka
végzettség
Helyettesités: akadalyoztatdsa esetén munkatirsait a vezetd utasitdsdnak
megfelelden helyettesiti.
Munkakore: egyéb kisegité munkakor — bolesddei dajka

Szervezeti rendelkezések:

Munkahelye: Hétszinvirag Mini Bolcs6de

Munkaviszony jellege: hatarozatlan idejii kinevezés

Munkaideje: 9:00-17:00

heti 40 6ra, a napi munkaidében a 30 perc étkezési id6 is bennfoglaltatik.
Kinevezési, besorolasi ¢és fegyelmi feleldsségre vonds szempontjabol az
intézményvezetohoz tartozik.

Kozvetlen felettese: igazgato

Feladatok, jogok, felelosség:
Feladatai:
A gondozasi munka feltételeit biztositja:

o Az ¢étkezéshez el0készit — fehér kotényt, bolcsddei munkaruhat vesz fel,
alapos fertdtlenitd kézmosast végez, a csoportba beviszi az ételt.

o Etkezés utan fert6tlenité nedves ruhaval letorli az asztalokat, székeket és
sziikség szerint az asztalok alatt.

e Etkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt, és elmosogatja.

o Altatas alatt felsopdr, felmossa az egyéb helyiségeket.

o Altatasnal gondoskodik az agyak el6készitésérdl, ill. elrakasarol.

o Tisztazéas utdn a mosodaba viszi a szennyes pelenkat és egyéb ruhanemiit,
majd fertStlenité kézmosast végez.

e Az udvarrdl, teraszrdl valo bejovetelnél €s kimenetelnél a kint tartézkodo
gyermekekre feliigyel.

o A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.

o Az étkezések tartama alatt a csoportban tartozkodik.

e Gyermekek gondozéasat nem végezheti!

e Munkaidejének végeztével zarja a bolcsddét. Zaras eldtt ellendrzi a
nyilaszarokat, lampakat. Ellendrzi, hogy a gyermek WC-k, bilik tisztak
legyenek, hasznalt pelenka ne maradjon a kukaban! Zaraskor az intézmény
kapuit bezarja.
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Takaritasi feladatok:
a/ napi takaritas:

e A szdnyegeket naponta Kiporszivozza, a butorokat, ablakparkanyokat
letorli, a csoportszobakat fert6tlenitd nedves ruhaval portalanitja, letorli
a gyermekek altal 6sszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az
asztalokat, székeket.

e A szemetet Osszegyljti, szeméttaroloba viszi, a badelldkat kimossa,
fertétleniti.

o Tisztazas utan fertétlenitd vizzel felmossa a fiirdoszobat.

e Fertotlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.

e Kisurolja a mosdokat, kadat, WC-t, tisztantartja a tiikkroket.

b / heti takaritas:

e Lemossa a csempéket, a teraszt sziikség szerint tobb alaklommal, a
kisgyermekneveld kérése szerint.

o A falakat lepokhalozza.

e Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.

o Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

¢/ negyedévi takaritas:

e A butorokat, szOnyegeket kitisztitja.
e Ablakot tisztit, gondoskodik a fliggdnydk mosasarol.

A fiirdészoba és a WC takaritasahoz kiilon vodrot, felmosot hasznal. Ha takaritas
kozben rovart talal, azt jelenti az intézményvezetdnek, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

Altalanos rendelkezések:

Koteles a személyi tisztasadgra, a kozegészségligyi eldirdsokra, valamint a
balesetvédelemre vonatkozo szabalyokat betartani.

A takaritasi eszkozoket, munkaruhakat leltari jegyzék alapjan veszi at.
Feleldsséggel tartozik a haszndlatdban levd é€s daltala kezelt berendezések,
felszerelések szabalyos kezeléséért. Meghibasodast, vagy a targyak
megsemmisiilését koteles a vezetdnek jelenteni.

Kérését, panaszat elsésorban a vezetdnek koteles bejelenteni. Ha az gy
elintézésével nincs megelégedve, a fenntartd szervhez fordulhat. A szolgalati it
betartasa kotelezo.
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A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Galgamacsa, 2024.08.01.

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek
elismerem, és maradéktalanul teljesitem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

dolgozé
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Személyi adatok:

Név:

Munkakore: kisgyermeknevelo
Besorolasa: kozalkalmazott
Alkalmazasanak eléfeltétele: egészségiigyi alkalmassag.
Képzettség: A munkakor betdltéséhez sziikséges az oklevél, csecsemd és
gyvermekgondozond, kisgyermekneveloi OKJ végzettség vagy szakiranyu
foiskolai BA oklevél.
a szakmai tajékozottsag, 0j ismeretek szerzése, szervezett tovabbképzéseken

valo részvétel is.

Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint jar el.

Szervezeti rendelkezések:

Munkahely: Galgamacsai Hétszinvirag Mini Bolcséde
A munkaviszony jellege: hatarozott/hatarozatlan idejii kinevezés
Munkaidé: 07-14 ora
Heti 40 6ra, melybdl 35 orat kell gyermekek kozott eltdltenie.
A napi munkaiddben a 30 perces étkezési 1d6 is beletartozik. A fennmarado
heti 5 oraban felkésziill a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres
megbeszéléseken,
csaladot latogat, évszaknak megfelelden dekoralja a csoportszobat, elvégzi az
adminisztraciot, részt vesz munkaiddn kiviili tovabbképzéseken, munkaidén
kiviili értekezleteken.
Kinevezé (megbizo): igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottja: nincs
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Feladatok, jogok, felelosség:

e Kisgyermeknevel6i attitidjével mindenkor példait mutat a
gyermekeknek és felndtteknek egyarant.

o Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi
fejlodését, fejleszti a gyermekek higiénikus készségét, tdmogatja
helyes kezdeményezésiiket, aktivalasukat ¢s onallésagukat.

e A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a
gyermekeket elbocsatja, beszamol a sziiloknek a gyermekek
viselkedésérol, a fontosabb eseményekrdl. Fontos, a pozitivumokra
torekvés, azok erdsitése, a sziilokkel megfeleld kapcsolat kialakitasa!

e Az orvos utasitdsa szerint tanaccsal latja el a sziildket a gyermekek
gondozasara, taplalasara és nevelésére vonatkozodan.

e A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan
megflirdeti. Gondoskodik a gyermekek megfeleld taplalasarol.

o Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténd
valtozasokat és ezekrdl az orvost, a sziil6t és az intézményvezetot
tajékoztatja.

o Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal ¢€s kezelésénél.

e A sulymérést a bolcsdde szabalyzatdnak megfeleléen végzi el. A
percentilvizsgalat, a suly- és magassagmérés eredményérdl a sziiloket
izend fiizetben tajékoztatja.

e Csoportjardl vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat. Osszeallitja
a gyermekek napirendjét. Minden gyermeknek iizend flizetet nyit, és
megbeszéltek alapjan vezeti azt.

e A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

e Ugyelnie kell sajat személyi tisztasagira, ismernie kell a fertézés
atvitelének lehetdségeit, a gyermekekkel vald foglalkozas elotti
kézmosas jelentdségét.

e A tisztaba tevés utdn gondoskodik arrdl, hogy a bolcsédei dajka
napkozben a pelenkakat a szobabdl mielébb eltavolitsa, a pelenkak
gylijtdedényeit megtisztitsa €s fertOtlenitse.

e A haszndlt pelenkat zaras el6tt a mosddba juttatja és visszakeriilésiik
utan tisztan elrakja.

e Felel a csoportjaba tartoz6 gyermekek altal hasznalt leltari targyakért.
Ha a kezelésébe adott targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil,
kdteles azt az intézményvezetdnek jelenteni.

e (Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.

e (Gondoskodik a szelléztetésrél, a gyermekek szabadban torténd
levegbztetésérl, ha a korcsoport engedi, az intézmény udvaran
sétaltatdsarol minden évszakban!

e A munkajat Dbefejez6 kisgyermeknevelond az 6t valto
kisgyermekneveldndnek beszamol a munkaideje alatt torténtekrdl, az
orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozé utasitasarol.

e A torténteket a csoportnapldban rogziti.
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e A gyermekek altatasa alatt csak bolesddei feladatokkal kapcsolatos
munkat végezhet, elsddleges feladata azonban a gyermekek
feliigyelete.

e Felvételt kovetd beszoktatas eldtt, a csoportjaba tartozd gyermekeket
otthonukban meglatogatja, és arrol feljegyzést készit.

e A csoport sziildi értekezleten, sziilécsoportos beszélgetéseken részt
vesz, illetve vezeti azt.

e Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 5
évenként akkreditalt képzéseken megszerzi az eldirt kredit pontokat.

e Munkaidé alatt a bolcsdéde épiiletét csak az intézményvezetd
engedélyével hagyhatja el.

e Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

e Munkaidé kezdetére munkaruhaba atoltézve a csoportban van, és
munkaidd leteltével 1€p ki a csoportbol.

e 5 Ora ebédidd beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének
ebédléjében fogyasztja el, addig a gyermekek feliigyeletét a tarsa latja
el.

e Jogéban all az ellatds mindségének javitasara iranyuld észrevételeit,
javaslatait a vezetonek megtenni.

o Felelds: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldbirt
nyilvantartasok vezetéséért és a sziikséges adminisztracid pontos,
szabalyszerll vezetéséért.

e A munkdhoz hasznalt eszkdzok rendeltetésszerli és gondos
hasznalataért, meglétéért. /Ezért anyagi feleldsség is terheli/

A munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatilyba és a visszavonasig
érvényes.

Galgamacsa, 2024.07.01.

Munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve
kotelezOnek elismerem, és maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat atvette:

Dolgozo
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Munkaltato:
Munkaltatd Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini Bolcséde
neve:
Székhelye: 2183 Galgamacsa, Vasut u.6.
Munkavégzés 2183 Galgamacsa, Pet6fi u. 99.
helye:
Munkaltatoi ovodaigazgato
jogkort
gyakorolja:
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési
neve:
Anyja neve:
Sziiletési
helye, ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Bolcsddei kisegitd
Kinevezbje Ovodaigazgato
Kinevezés Hatarozott iddre
id6tartama:
Jogviszonya: kozalkalmazotti
Munkaideje: 40 6ra/hét - a pihend id0 jelenléti iven jelolve
9.00.- 17.00.
Munkavégzés helye: Bolcsdde tertilete és a kdzponti konyha
Munkakor célja: a Mini Bolcsdde munkéjanak segitése
Munkavégzéshez
sziikséges(végzettség, Minimum 8 altalanos.
ismeret, egyeb):
Feladatai, fobb Munkgjat az ovodavezeté és a Mini Bdolcséde szakmai
tevékenységeinek vezetdjének (kisgyermekneveld) utasitdsai szerint végzi az
felsorolasa: egészségligyl kovetelmények betartasaval.
Az O kotelessége az ¢élelmezésvezetdvel valo egyeztetés és
a reggeli, tizorai, uzsonna alapanyagainak megbeszélése,
elokészitése, atvétele.
A gyermekek jelenléti iven torténd rogzitésének
ellendrzése.
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Indokolt esetben segiti az élelmezésvezetd adminisztracios
munkdjat. (rendelés, csekkek kiallitasa....)

A HACCP program utasitasai szerint végzi a Bolcsédében
az cloirasok adminisztralasat, az eszkozok feltoltésérol
gondoskodik.

Betartja ¢és felligyeli a higiénia eléirdsokat.

Gyermekekkel
kapcsolatos
feladatok:

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag
korrekt beszéddel segit a bolcsdde egész napos
neveldmunkajaban.

Az udvarrdl, teraszrol valo bejovetelnél, az étkezésnél
segiti a szakgondozok munkajat.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles
elharitani, megel6zni, jelezni.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a
csoportszobaban, biztositja az alapos szelldztetést.
Altatasnal gondoskodik az agyak eldkészitésérol, ill.
elrakasarol.

A megbetegedett, lazas -elkiilonitett gyerekekre
feliigyel, nyugtatja amig az orvos vagy a sziild meg
nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja a gyermek
ruhdjat kimosva teszi egy zacskoba.

Gyermekek gondozasat nem végezheti!

A gyermekkel
kapcsolatos  egyéb
eldirasok:

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles
megoOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miukodésével Gsszefliggd belsé problémak a bolcsdde
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos téméban a sziiléket nem
tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
szilé érdekldédik a munkakoréhez tartozo egyszeriibb
eseményekrdl adhat tdjékoztatast, vagy udvariasan
iranyitsa a gyermek kisgyermekneveldjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

A tisztasag
megorzéseével, az
ANTSZ eldirasaival
kapcsolatos teendok.

Napi takaritasi feladatok:

A szOnyegeket naponta kiporszivozza, a butorokat,
ablakparkanyokat letorli, a csoportszobakat fertdtlenitd
nedves ruhdval portalanitja, letorli a gyermekek altal
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Osszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az
asztalokat, székeket.

A szemetet Gsszegyljti, szeméttaroloba viszi, a
badellakat kimossa, fertotleniti.

Tisztazas utan fertdtlenitd vizzel felmossa a
fiirdészobat.

Fertdtlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.
Kistrolja a mosdokat, kadakat, WC-t, tisztantartja a
tiikroket.

Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.

heti takaritas:

Lemossa a csempéket, a teraszt sziikség szerint tobb alak
a kisgyermekneveld kérése szerint.

A falakat lepokhalozza.

Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.

Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

negyedévi takaritas:

Ablaktiszitas, a fiiggdnyok mosasa meghatarozott rend
szerint.

A nagymozgasos jatékokat a nyari sziinetben lemossa,
fertOtleniti. Tovabba az intézmény Osszes hasznalati targy
Jatékat atmossa, fertdtleniti.

Altalanos tisztitasi feladatok:

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, 1épcsd, jarda,
udvar, parkolo stb.) is tisztan tartja. Gondozza a
bdlcséde udvarat, a homokozo6t gyomtalanitja, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket, reggeli és délutani
idészakban.

A csoportszoba ndvényeit apolja, locsolja.

Feladata a textiliak mosasa, vasalésa, javitasa,
megvarrasa (fliggdonyok, torolkozok, teritok, babaruhak
stb...)

Ellatja a szennyes ruha fert6tlenitd oldatban torténd
aztatasat, mosasat, a tiszta ruhdk vasalasat, javitasat. A
ruhak kezelésénél a higiénés szabalyokat betartja
Gondoskodik az agynemi tisztitasarol, le és
felhuzésarodl. Jarvanyos id6szakban, tettivel valo
fert6zottség idején a kisgyermekneveld kérésére
gyakrabban is.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lesurolja,
fertOtleniti.
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e A takaritasi eszkozoket elzart helyiségben, a
vegyszereket kulcsos szekrényben kell tarolnia.

e FEllatja az eseti nem rendszeres tisztitasi feladatokat,
amivel még az intézményvezetd megbizza.

Etkezéssel
kapcsolatos teenddk:

Ebéd utan elmosogatja a szennyes edényeket.
Tartozik minden ételbdl talalas el6tt ételmintat venni,
melyet az ételmintas dobozban, hlitdszekrényben tarol 48
oraig feliratozva.

Feladata a konyha ¢és a vele kapcsolatos helyiségek,
valamint a felszerelés tisztantartdsdnak feliigyelete.

A bolcsddei  dajkdnak segit az  étkezések
elokészitésében.

Altaldnos szabalyok

Telefonhasznalat: munkaidd alatt, maganiigyben csak a
neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. Gyerekek kdzott nem
telefonalhat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkdara
kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, sz0l a felettesének.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezetd
engedélyével lehet.

Dohényozni a bolcsdde egész teriiletén tilos.

A csoportszobak eszkozeinek leltarozasban segit.

A gyerekek és a bolcsdde biztonsaga érdekében a
bejarati ajtd zarva tartasarol gondoskodik, a gyermekek
kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.
Az 6voda zarasakor aramtalanit, €s meggy6zddik arrol,
hogy az ablakok ajtok jol be vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. (2
kulcs)

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi,
tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A szabadsag
felhasznalasaval ¢s a
hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg
ne a szolgalmi 1d§ alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany
nap kiaddsara van lehetdség, a vezetd mérlegelése
alapjan.
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A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos
érdekbdl megszakithatja, a munkéval t6ltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum
két oraval jeleznie kell a vezetonek.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k
irant megnyilvanuld egyiitt érz6, odafigyeld,
egylttmiikodé magatartassal. Tisztdban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kortilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja,
tolerlja a massagot. Ovodai munkaja soran betartja a
vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kultaralt viselkedésével, 0ltozkodésével, Onmaga
tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Viselkedésével ¢és  beszédkulturajaval  értékeket
kozvetit.

A munkatarsi értekezleteken, és egyéb rendezvényen
részt Vesz.

Feleldssége:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsseggel tartozik.

Az intézmény mikodésével a nevelGtestiilet
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kapcsolatok

Kozvetlen A szakmai vezetd

felettese

Kapcsolattartasi A bolcsbédei szakgondozokkal.

kotelezettsége:

Informécio A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut,

szolgalati azt tovabbitania kell a szakmai vezetd felé.

kotelezettsége: Gyermekrdl  tajékoztatdst nem  adhat.  Titoktartasi
kotelezettsége van!
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Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavollétében 6t Dajka

helyettesitheti:

Helyettesitheti: -

Zarorendelkezés A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a
feladatokat melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hatalyos: 2025.02.03.

munkaltatoi jogkor gyakorlgja
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Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata
Az Ovoda miikodésének alapvetd célja, hogy teljesitse rendeltetésszerti feladatat.
Az 6voda ezen cél érdekében végzett tevékenysége, miikodése soran kiilonféle kockazatokkal
szembesiil. A kockazatok tobbsége nem kozvetlen, illetve ellendrzott, mivel az intézmény részben
onalloé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, felligyeleti tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal latja
el.
Az Ovoda vezetésének feladata az, hogy a kockéazatokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek
célkitiizéseire, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetdség szerint eldsegitse az eredeti céljainak
elérhetdségének, teljesitésének valdszinliségét, s ezzel egy idoben minimalisra csokkentse az ezt
veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. Ezt a szervezet
kockazatkezeléssel érheti el. A kockéazatok elsddleges okai:

* véletlenszerli események,

* hidnyos ismeret vagy informacio,

* ellendérzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockézatkezelés rendszeres folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

A kockézat azonositasa €s az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa.

A kockazatok értékelése.

Az elfogadhat6 kockézati szint meghatdrozasa (szervezet vagy vezetés szamara).

A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositésa.

A kockézatokra adhaté valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, meggy6zddés a

tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol. A valaszintézkedés “beépitése” és a

kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

Altalinos rész

A szabalyzat célja

A szabalyzat az Ovoda kockazatkezelési eljarasinak meghatérozasara szolgal (kockazat
azonositasa, -mérése, ¢s -kezelése)

A kockézatkezelés révén az intézmény vezetése feltdrja a kockazatot, masrészt megeldzi a
kockazatos események, kovetkezmények el6fordulésat.

A kockazat fogalma

A kockézat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van, vagy
héatranyosan érinti az intézmény miikodését.

A kockazatot jelentd elemek €s események lehetnek: véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret, vagy
informadcio, ellendrzés hianya. 4 kockdzat kézott megkiilonboztetiink:

Eredendo kockazatot, amely szabalytalansdgok vagy a megval6sitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata, és

Ellenorzési kockazatot, mely a hibakat vagy szabalytalansdgokat meg nem el6z6 illetve fel nem taro
folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockazat kezeldje
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A kockazatkezelés folyamatanak résztvevoi: az 6vodavezetd €s az 6voda vezetése, akik az egyes
részteriileteket iranyitjak, kezelik és ellendrzik.

Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban eld kell irni, hogy ki a felelds, ki végzi a
kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési tervezési, végrehajtasi és beszamolasi
tevékenységekben.

A felelosoknek dontéseket lehet és kell hozni a kockazatok megsziintetésének modjardl. A
dontéseket az 6vodavezetd hagyja jova €s ellendrzi a végrehajtasi folyamatot.

A kockazatkezelési teriiletek

Az Ovoda vezetSjének felel6ssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolds soran a
kockazati tényezOk, elemek azonositasa, a kockédzatok bekovetkezésének valoszinisitése, a
kockazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockézatelemzés feldleli a koltségvetési szerv — az 6voda valamennyi tevékenységi teriiletét. Az
6voda vezetése és az ellendrzési nyomvonalban meghatarozott felelésok az éves terv elkészitése
soran felmérik a célkitlizéseknek végrehajtasat akadalyoz6 kockéazatok elemzését (azonosités,
értékelés) annak kezelési modjat. A terv elkészitése soran a vezetés felméri mi jelenthet kockazatot
az adott teriileten mekkora kockazati nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockéazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell foganatositani.

A végrehajtas szabalyai
A kockazat azonositasa
A kockazat azonositis célja annak megallapitisa, hogy melyek az Ovoda célkitiizéseit
veszélyeztetd f6 kockdzatok. A kockazat azonositasa keretében gondoskodni kell arr6l, hogy
felszinre keriiljenek az intézmény célkitlizéseit veszélyeztetd fobb kockazatok. A kockazat
azonositasi folyamatot az intézmény tevékenységének meghatarozo jellege szerint kell végezni,
akik e feladatok ellatasaba az erre a célra létrehozott munkacsoportot, testiiletet is bevonhatnak. A
kockazatok azonositasa alapvetden két modszerrel torténhet:

* kockazatvizsgalat

* kockazati onértékelés
Kockazatazonositas kockazatvizsgalattal
A kockazatvizsgalat soran vizsgalni kell a szervezet valamennyi tevékenységét, a tevékenységek
kapcsolodasat az intézmény célkitlizéseihez. Az érintett teriileten dolgozo valamennyi személy
tevékenységét — foleg interju segitségével — kell vizsgalni. A kapott adatokat 6ssze kell vetni, majd
le kell vonni a kdvetkeztetéseket.
A kockazati kategoriak
A kockazatok azonositasanak megkonnyitése érdekében kockézati kategéridkat lehet alkalmazni.
A kockazatokat aszerint is csoportositani kell, hogy azok mely kockazati kategoridban tartoznak.
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KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturélis. Az infrastruktura elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a normalis
mukodést. Az lizemzavar megbénithatja a szervezet miikodését.

Gazdasagi. A kozponti és fenntartoi koltségvetés helyzete az inflacio valamint egyéb tdmogatasi
rendszer alakuldsa negativ hatassal lehet a tervekre. Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok ¢és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek terjedelmét, mindséget.
A szabalyozasok el6nytelen megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok. Tiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant tevékenység
elvégzésének képességére.

PENZUGYI KOCKAZATOK
Koltségvetési. A kivant tevékenység ellatdsara nem elég a rendelkezésre 4llo forras.
Bevételek teljesithetetlensége. Nem tervezhetd  kiadasok megjelenése a

miikodés fenntartasaban.
Csalas vagy lopas. Eszkozvesztés. A forrasok nem elegenddek a kivant megel6zo intézkedésre.
Feleldsségvallalasi. A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet
jogosult/nem jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikodés-stratégiai. Az dvoda csak ellendrzott €s feliigyelt gazdasagi tevékenységet folytat. A
stratégia elégtelen vagy pontatlan informéaciora épiilhet, de ezt az 6nalldan gazdalkodé PM Hivatal
kisz{ri.

Miikddési. Elérhetetlen vagy megoldhatatlan célkitiizések. A célkitiizéseket az Onkormanyzat
ellendrzi

Informécids. A dontéshozatalhoz nem megfeleld informécid a sziikségesnél kevesebb ismeretre
alapozott dontést eredményez.

Hirnév. A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki. Példaul a kialakult rossz
megitélés csokkentheti a kivant tevékenység eredményesseégét.

Intézményi miikodtetés. A hatékonysdg megtartasa érdekében az intézmény-mitkddtetés, stabilitas
megorzésének (létesitményi, targyi eszkoz ellatottsag stb.) fejlesztésének igénye. E teriileten
létrejott zavar megbénithatja a szervezet miikodését. Az atadhatd kockazatok megtartéasa, illetve
azok rossz aron torténd atadasa.

Ujitasi-innovacio. Elmulasztott Gjitasi lehet6ségek. Uj megkozelités alkalmazasa a kockazatok
megfeleld elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti. A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges szam,
megfeleld képesitésti személyi allomany hidnya.

Egészség és biztonsagi. Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a
munkatarsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.
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Kockazati térkép készitése
A kockézatazonositds eredményeképpen el kell késziteni az intézmény kockazati térképét. A
kockazati térképnek kockazatonként tartalmaznia kell a kockazatok
* szervezetre gyakorolt hatasat (alacsony/magas)
* bekdvetkezésének valosziniiségét (alacsony/magas)

Kockazatértékelés
Bizonyos tipusu kockéazatok szamszerisithetok (szamszakilag értékelhetok, 1d. Pénziigyi
kockazatok). Mas kockazatok értékelésére, mint pl. a hirnév, csak sokkal szubjektivebb értékmérés
all rendelkezésre. A kockazat azonositasakor el kell végezni a kockazatok szamszeriisitését is.
Sziikséges a kockazati kategoridk besorolasi kereteit is kialakitani (pl. magas/kdzepes/alacsony) a
kockazatvizsgalat kozben. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa
A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az adott szervezet altal elviselhetonek itélt kockazati
szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni. Ha a kockazat elviselhetd szintli, nem kell intézkedést
megfogalmazni.
Az elfogadhatd kockazati szint meghatarozasara azért van sziikség, hogy megallapitasra keriiljon
egy olyan hatér, ami alatt nem sziikséges kozvetlen intézkedés meghozatala, de az adott hatért elérd
¢s meghalado6 kockazat esetén sziikséges intézkedések, valaszlépések meghatarozasa.
Az elfogadhat6 kockazati szintek megallapitasa minden esetben a feltart kockézatok azonositasa €s
értékelése utan, a kapott eredmények figyelembevételével torténik.
Kockazati reakciok
A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

. kockazat atadasa (biztositas révén);

. kockazat elviselése (valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt); OOkockézat

kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre valo csdkkentése); OOkockazatos

tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvalosithato).
Beépites és feliilvizsgalat
Az 6voda céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes személyek céljai szorosan kapcsolodnak
a szervezet legfobb célkitlizéseihez, abbol levezethetdk. A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez
az Osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos feleldsség vilagossa valjék minden érintett
szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfelelden a kockazatokért valo felelosségeket
is delegédlni kell a megfeleld szintekre. Ezéltal a kockézatkezelés beépiil a mindennapi
tevékenységek koz¢, és nem elkiiloniilt — csak iddszakos — feladatta valik.
Minthogy a kockazati kdrnyezet allanddan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgélat; ezért meg kell gy6zddni arr6l, hogy a
szervezet kockézati kdrnyezete (“profilja’”) valtozott-e vagy sem.

A kockazatkezelés

A kockézatkezelés soran végrehajtott intézkedéseket a tovabbiak sordn is figyelembe kell venni
annak érdekében, hogy az intézmény ellatand6 feladatainak kore folyamatosan boviiljon, illetve
javuljon azok mindsége. Az intézkedéseknek be kell keriilniiik a mindennapi tevékenységbe. Az
intézkedések meghozatalat kovetden ezért kiilon figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtas eredményességét és folyamatossagat is ellendrizzék. A
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rendszeres feliilvizsgalattal elkeriilhetd, hogy a kockéazat az intézmény belsd, folyamatba épitett
belso ellendrzési rendszerének hianyara visszavezethetden jelenjen meg jra magas, illetve jelentds
anyagi kockazatot képviselve.

A kockazatkezelés idétartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd szakaszaiban
kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

A koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
valtozésaval.

A kockazatkezelési folyamat meginditasa

Az intézmény vezetdje a kockazatkezelési folyamat meginditdsa céljabol kijeldlheti a kiilonb6zo
teriiletek kockazatkezelési feleldseit, akik segitik a vezet6i feladatait, illetve aktivan, a
szabalyzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockédzatok azonositisaban, értékelésében, a
kockazatok kezelésében, nyilvantartasaban.
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4.sz. Melléklet

Az Allamhaztartas miitkodési rendjérél szo16 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §. (2.) bekezdése
alapjan az ellendrzési nyomvonal a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

Az Amr. Rendelkezései szerint az ellendrzési nyomvonal jelentése az alabbi:

,»a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa”

Az ellenérzési nyomvonal készitése

A koltségvetési szerv miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra és ennek (a miikddési folyamatnak) megfeleléen kell a koltségvetési szervet miikodtetni. Az
ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

Intézményi szinten:
Az Amr. 10. § (5.) bekezdése alapjan:
»A szervezeti és mikddési szabalyzatban vagy annak mellékletében szabalyozni kell a feladatellatasnak a
koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott tartasat
biztositd

a./ feltétel és kovetelményrendszerét,

b./ folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

c./ a kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljarast és dokumentumai tartalmat.”

Tevékenységcsoportok és a nyomvonal alapjaul szolgalo dokumentumok
A jogszabalyhelynek valo megfelelés céljabol az intézményvezetd a kovetkezok szerint hatdrozza meg az
intézmény ellenérzési nyomvonalat:
Az ellenorzési folyamatok behaldzzak a szervezet valamennyi tevékenységét, igy kapcsolodnak a: -
tervezéssel és
- a végrehajtassal kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellendrzési
tevékenységekhez.
A tervezéssel kapcsolatban az ellenérzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kdvetkezok:
- a tervezési feladatok ellatdsa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitasok mindig ellenérzésre keriiljenek,
- a felhasznalasra keriild alapdokumentumok teljességérél, valodisagarol mindig meg kell gy6z6dni,
és azt alairéssal igazolni kell.
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza az egyes tervezéshez kapcsolodo, annak
részeként definialhatd fétevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket: - a koltségvetési
tervjavaslat készitése, - koltségvetési tervezes.
A  kiemelt, f6tevékenységeken belill munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra. Az egyes
tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kdvetkezok:
- elézetes vezetdi ellendrzés:
* modja, eszkoze,
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+ feladatellatoja,
* hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag, - munkafolyamatba épitett ellenérzés:
* modja, eszkoze,
+ feladatellatoja,
* hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.
- utélagos vezetdi ellendrzés:
* modja, eszkoze,
» feladatellatoja,
* hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz kapcsolodo

féfolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellenérzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a kovetkezok: A

szabalyzatok tiikrében:

- A szabdlyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabdlyoknak ¢és a belsd szervezeti felépitésnek,
folyamatoknak valé megfeleldsség szempontjabol,

- A szabdlyzatok betarthatosagdnak folyamatos ellenérzése, visszacsatolasok, a talszabalyozasok
csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele. A személyi juttatasok és létszamgazdalkodas tiikrében:

- A rendelkezésre allo személyi nyilvantartasok, valamint a kdtelezd béremelések figyelembe vételének

ellendrzése a tervezés soran (beleértve a potlékokat, kiegészitéseket, stb. is.)

- A személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa,

- A megbizasi szerz6dések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzodések ellendrzése,

- A személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozo dokumentumok ellenérzése,

- A jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek eredetének és a kifizetés jogossaganak kifizetés el6tti ellenérzése,

- A személyi juttatdsok el6iranyzata gazdalkodasanak eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervvel valo
Osszehasonlitasa, a kiemelt eldiranyzat felhasznalasanak nyomon kovetése,

- Fiiggetlen belso ellenorzési tapasztalatok felhasznalasa a gazdasdgos munkerd-felhasznalds érdekében. A
dologi kiadasok korében:

- A beszerzések 0sszehangolasa, gazdasagos lebonyolitasa, folyamatos ellendrzése,

- Az egyes eloiranyzatok felhaszndldsanak nyomon kovetése a pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasa soran,

- A dologi kiadasok — készletek, szolgaltatasok — pontos felhasznalasi helye megjelolésének ellenérzése a
gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi szamitasokhoz. A felhalmozasi kiadasok korében:

- A felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzése.

A bevételek beszedése korében:

- A lehetséges bevételi forrasok szambavétele, a sziikséges intézkedések, lehetoségek meghatarozasa,

- A fizetési fegyelem nyomon kdvetése, sziikség esetén intézkedések meghatarozasa,

- A legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,

- A bevételekre vonatkozo analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése,

- Az allami tamogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel eléfordulasanak megakadalyozasa érdekében
folyamatos ellendrzés, adatbekérés és kozvetlen tajekozodas tjan, - Palyazati lehetdségek kihasznaldsanak
ellendrzése. A bizonylati rend és fegyelem korében:

- A bizonylatok ttjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes végrehajtasi folyamatokhoz
kapcsolodva,

- Gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemléen legyenek kitoltve,
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- Biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgalo alairasi helyek kitoltottek legyenek,
¢s a feladatot ténylegesen lassak is el,

- A bizonylati rend ¢és fegyelem korében kiemelt figyelmet kell szentelni az ellatmany pénzkezelésének és
bizonylatainak, azok idd-sorrendiségének betartasara, a leltarozasi bizonylatoknak teljes kitdltésére és
aldirasara, a selejtezési dokumentumok teljes korti és valos kitoltésére. A beszamolasi tevékenység

korében:
- A beszamolokban szerepeltetett adatok valddisaganak és teljességének biztositasa az egyes adatokat

aladtdmasztdé dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellenérzésével.
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5. sz. Melléklet

Adatkezelési szahalyzat

1. Az alkalmazottak adatai

1.1 Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:

» név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

» lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszam,;

» munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkoz6 adatok.

A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok az alabbiak:

» iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany

» munkdban eltoltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1idd, besorolassal

kapcsolatos adatok,

» alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

» munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulod

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

» munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és

annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimeri,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozzdjarulasaval). 1.2. Az adatok kezelésére

jogosultak:

» az alkalmazottak tekintetében az vezetdség,

1.3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak,

rendoérségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

YV VVYVYVY

2. A szakértoi és Nevelési Tanacsadoi vizsgalatban részesiilt gyermekek adatai

2.1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

» a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartézkodasi
helyének) cime;

» aszilo neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama;

»> agyermek 6vodai fejodésével kapcsolatos adatok; A tobbi

adat (az érintett hozzajarulasaval).

2.2. A gyermekek adatai tovabbithatok:
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a) A fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv ¢és
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.
b) A sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a

nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

C) Az oOvodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Ovodavaltas esetén az 0j d6vodanak.

A szakmai ellenérzés végzojének.

f) A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

h) A csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

3. Adatkezelés az intézményben

3.1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a pszichologust, az orvost hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennéllasatol, és annak megsziinése
utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kdzosség tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével 0sszetfiiggd megbeszélésekre.

3.2. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik Azokra az

esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a I1./2. pontban meghatarozott célokbodl tovabbitja az intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai célu rehabilitacios feladatok ellatasahoz tovabbitja
az intézmény

Cc) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, allampolgari jogok ¢€s
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd nyilvantartasok vezetése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezeli.

3.3. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje €és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas kozalkalmazott jogosult.

3.4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatasban vald
részvétel nem kotelezo.
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3.5. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabdlyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon kell

azokat atadni.

4. A kozoktatas informacios rendszere

4.1. Kozponti nyilvantartas

A kozoktatas informacids rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacios
rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

4.2. Kozalkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagdgus munkakorben, illetve nevel6-oktato
munkat kdzvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben foglalkoztat az intézmény, azonositd szamot
ad Ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja), akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviill — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatisok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak az ellendrzésére hivatott
részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 5 €évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba).

5. Mindségfejlesztési tevékenység dokumentalasanak rendje

5.1. A mindségfejlesztési tevékenység soran keletkezett iratokba valo betekintésre jogosultak:
=  Ovodavezet6

= A dolgozdok

A dokumentumokat érkezési ill. keletkezési sorrendben, leflizve, zart szekrényben taroljuk. A
munka sordn keletkezett dokumentumokat az d6vodavezetd papir alapon, vagy elektronikus
adathordozon térolja.

A mindségfejlesztési munka soran védett adatnak nyilvanitjuk a kovetkezoket:

= Kitoltott kérddivek

= Interjuk tartalma

» Meérések anyagai * Otletrohamok

informdacioit Mindezek kezelése bizalmas.

Térolas: Zart szekrényben, dvodavezetdi irodaban, a dokumentum keletkezését kovetd egy évig
Hozzéaférhetéség: A mindségfejlesztési tevékenységben részt vevo dolgozok.

A fent emlitett bizalmas adatok, informaciok a mindségfejlesztési csoporton kiviili személynek és
mas intézménynek az érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatoak ki.
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6. sz. Melléklet

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XIL. 30.) kormanyrendelet 145/A. §. (5) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjét.
Intézményiink részben 6nallé gazdalkodasi szerv.

A szabalytalansag fogalma

Téagabb értelemben a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, ill. a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-
¢s kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas
barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. el6forduld valamely 1étezd szabalytol (torvény,
rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leiras...) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek:
Sziandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalds, a sikkasztis, a
megvesztegetés, a lopas, a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansagok.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének feleldssége, hogy:

* A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

* A szabalytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

» Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen,

* A szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt

a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

* Hozzajaruljon a kiilonbdzé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz, ill.
megeldzésehez,

* Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonbdzo eldirasok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon,

* A hibak, a hidnyossagok, tévedések korrigalasra kertiljenek,

* A felelGsségre fény deriiljon, OOAz intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezet6jének a feladata. Ezt a feladatot az intézmény

vezetdje az intézményben kialakitott munkakori, hataskori, felel6sségi és elszamoltathatosagi rendnek
megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az intézmény vezet6jének
a felelOssége.
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Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabdlytalansdgok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében

torténhet, a munkavallal6 és a munkaltatd részérdl egyarant.
0
O0Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:
Amennyiben a szabdlytalansigot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni az dvoda
vezetdjét. Amennyiben a 6voda képviseldje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezeto felettesét,
annak érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
* Ha az 6voda vezetGje észleli a szabalytalansagot, a feladat, a hataskor és felelsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
* Amennyiben az intézmény belsé ellenére ellenorzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek megfelelden kell
eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendr megallapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtani.
* Ha Kkiils6 ellenérzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozo megallapitasokat az ellenérzési
jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzo szervezet mitkddését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansdgra vonatkozo megallapitasok alapjan az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések Az
eljarasok lehetnek:

. Biintetbeljaras

. Szabalysértési eljaras

. Kartéritési eljaras

. Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

Fegyelmi tligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzasara. A
vizsgalatban vald részvételekre munkatarsakat vagy kiilsé szakértot lehet felkérni. Fegyelmi eljaras, illetve
felelsség tekintetében az MT., a Ktv,, illetve a Kjt. Megfelelo rendelkezései az iranyadok.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Az intézmény vezetéjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon
kovetése. Ennek soran, nyomon kdveti:

. Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok rend;jét.

. Az éltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

. A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetoségeket
beazonositja.

A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa
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Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés nyilvantartasa. Ennek

soran:
* Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly

szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol
* A szabalytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell.
* Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodd hataridoket.
A nyilvantartasi feladatok ellatdsdval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségli munkatirsat is
megbizhat. Ezt a feladatot a kijel6lt dolgozé munkakori leirasaban rogziteni kell.

Jelentési kotelezettség
A bels6 és kiilsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek

intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29. §.)
A belso és kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre nem hajtott
intézkedésekrol és azok indokolasardl az ellenérzott intézmény vezetdje beszamolot készit.
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7. sz. Melléklet

Panaszkezelési szahalyzat

1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés:
Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és
kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol sz616 szabalyzatat.

2.1 A szabalyzat célja:
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése ¢érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon a referencia intézményi
tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak. 3.1 Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart hibak
orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, €s ennek eredményeit felhasznaljuk szolgaltatasaink
tovabb fejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlGen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél
elébb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése
A bejelentés modjai:

*  Szobeli panasz:
Személyesen hétfotdl péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozott.
Az 6voda vezetdjénél telefonon hétfotdl péntekig, 8:00 — 15:00 6ra kozott. Telefon: 610-
625
o [Irdsbeli panasz:
Személyesen, vagy mas altal atadott irat atjan hétfotol péntekig, 8:00 — 15:00 ora kozott.
* Az 6voda vezetdjénél postai tton barmikor. Az évoda cimére: Galgamacsai Hétszinvirag
Ovoda és Mini Bolcsdde, 2183. Galgamacsa, Vasut u. 6.
»  —Elektronikus levélben: gmovi2183gmail.com

2.2 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
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esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint
jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléssal ellatva a panasz kozlését kovetd
15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalds eredményérdl
telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink, amely az
alabbi adatokat tartalmazza: [0 a panaszos (intézmény/személy) adatait 0 a panasz leirasat, targyat képezo
esemény vagy tény megjelolését O a panasz benytjtasanak idOpontjat és modjat O a panasz orvoslasara
szolgdlo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat O a panasziigy intézéséért, illetve az
intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a
panasz lezarasanak hataridejét O a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt O
a panaszban megjeldlt igényrol valdo dontést O a panasz megvalaszoldsanak idépontjat és modjat O a
panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt jegyzokonyvet
is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovet6en az adathordozokat (okiratokat)
selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasdnak

crer

hianyzé informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informdacio
rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet: O a panasz elfogadasa O panasz részbeni elfogadasa O panasz elutasitasa. A dontéshozatalt
a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, faxon, e-mailben)

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatdsdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK
6.1 A szabalyzat elérhetdsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan (6nkorméanyzat honlapja) is elérhetdvé, illetve
kozzéteszi.

6.2 Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2017. szeptemberétdl 1ép hatalyba, visszavonasig.
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Bevezeto

A cukorbetegség, latinul diabetes mellitus, magyarosan diabétesz, egy anyagcsere-betegség,
amelynek kézéppontjdban a szénhidrat-anyagcsere zavara all, de a korfolyamatban masodlagosan a
zsir- és a fehérje-anyagcsere is érintett. Oka a hasnyalmirigy Langerhansszigetei altal termelt inzulin
nevi hormon hianya, vagy a szervezet inzulinnal szembeni érzéketlensége (inzulinrezisztencia),
esetleg mindkettd. A sziikséges mennyiségli inzulin hidnyaban a sejtek nem képesek a vérbdl a
gliikoz felvételére, a vércukorszint megemelkedik. Ezek egylittesen okozzdk a betegség {0 tiineteit.
A cukorbetegségnek tobb tipusa létezik. A kialakulas okai, a tiinetek és a kezelés az egyes tipusokban
kiilonboznek. Gyermekkorban elsdsorban az inzulinhiany all fenn (1-es tipusu diabetes), de egyre
gyakrabban taldlkozhatunk az inzulinhatas elmaradasaval jaro korformakkal (2-es tipusi diabetes,
egyéb diabeteses korformak) is.

Jelen szabalyzatban foglaltak az intézményben csak abban az esetben és arra a gyermekre
vonatkoztatva alkalmazandodk, ha a gyermek bizonyitott és irasos orvosi ,,diabetes mellitus”
diagnozissal rendelkezik, valamint a sziil6 nyilatkozott jelen szabalyzat megismerésérol és azt
irasban elfogadta.

T AZ l-es tipusu diabétesz

Altaldban vannak genetikai hajlamosito tényezdk, a genetikai hajlam mellett virusfertdzések vagy
étkezési szokasok valthatjak ki a betegséget. Hatterében az all, hogy a szervezet immunrendszere
idegenként ismeri fel a sajat sejtek egy részét, és autoimmun gyulladés kovetkeztében elpusztulnak
a hasnyalmirigy inzulint termel$ béta-sejtjei. Ez a diabétesz barmely életkorban eléfordulhat, de
leggyakrabban gyermek- és fiatal felnéttkorban jelentkezik. A betegek altalaban sovanyak, gyakori
a jelentds fogyas a betegség megallapitasa eldtt. A tiinetek gyorsan alakulnak ki, a betegek
kezeléséhez inzulin sziikséges. Ez azért is lehetséges, mert az inzulin iranti érzékenység megmarad.
Kezeletlen vagy rosszul kezelt, stlyos esetben tartésan magas vércukorszinttel hiperglikémia és
ketozissal jaro életveszélyes allapot, az Uin. ketoacidézisos koma alakulhat ki. Jelenleg nincs
semmilyen eljaras, ami a cukorbetegséget meggyogyitana, egyik tipusu cukorbetegség sem
gyogyithato. A diabetesnek ebben a forméjaban az inzulin kezelés az életben maradas feltétele. Az
alkalmazott inzulinkészitmények és terapidk a gyermek életkoranak és a diabetes szakaszainak
megfelelden bizonyos véltozékonysadgot mutatnak.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
Az angolul négy T-vel kezdédé tiinetek a kdvetkezok:

« Toilet - vagyis a gyermek a szokasosnal tobbszor hasznalja a mosdoét, a korabban szobatiszta
gyermeknek 1jbol gondot okoz a vizelet visszatartasa, éjszakai agybavizelés jelentkezik.

« Thirsty - vagyis szomjusag: a gyerek a korabbinal tobb folyadékot fogyaszt, de mégsem tudja
csillapitani a szomjiisagat.

« Tired - vagyis faradtsag, kimeriiltség, bagyadtsag.
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« Thinner - sulyvesztés, illetve a gyarapodasban valé megallas. Hasi fajdalmak jelentkezhetnek,

amit a kifejezé beszédre még nem képes gyermekek gyakoribb sirdssal adhatnak a felnéttek
tudtara.

- acetonszagu (koromlakklemos6hoz hasonlo, aromas, édes) lehelet,
«  homalyos latas.

A gvermekkorban jelentkez0 tiinetek lehetnek tovabba:

» Bodrtiinetek: viszketés, bakteridlis és gombas borfertdzések, vordses arcszin, nehéz sebgyogyulas
» Fokozott étvagy, mivel a szervezet ¢hségkozpontjanak miikddését is befolyasolja az inzulin
hianya.

Kivizsgalas, diagnozis, kezelés

A gyermekkori megbetegedés diagnosztikajanak alapja ugyanugy a vércukormérés, mint mas
korosztalyban. Kivételes, tiinetszegény esetekben nagyobb mennyiségli szélocukor egyszeri
elfogyasztatasa segitségével lehet felismerni a betegséget. A gyermekkori cukorbetegség terapidja
nagyban fligg a diabétesz tipusatol.

A gvermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitanak meg:

* inzulinterdpia
« ¢étrendi kezelés
* helyes életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is. 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia,
mert ebben az esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezel6orvos
altal eldirt). Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni. Az orvosok figyelembe veszik
a Gyermek és Serdiilékori Diabetes Nemzetkozi Tarsasaganak (International Society for Pediatric
and Adolescent Diabetes — ISPAD) iranyelveit. Amennyiben a gyermek rendelkezik orvosi
diagnozissal, azt az 6vodaban be kell mutatni, a fejlédési lapjan pedig jelezni kell, hogy
specialis ellatast igénylo gyermek. A kezelés szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi
szénhidrat mennyiségét. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében kulcsfontossagii a
rendszeres vércukor ellenOrzés, étkezések elbtt és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér

crer
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Helves étrend:

. Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo6 ételeket,

. napjaban tobbszori z0ldség €s gylimolcs fogyasztasa,

. teljes kiorlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben,
. elegendd folyadék elfogyasztasa.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszulléti) allapotok, annak kezelése

Hipoglykémia (vércukorszint leesés):

. A tll sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatsara, vagy « a sokdig tartd testmozgis miatt
alakulhat Ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlentil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilven rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

. Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

. a gyermek késon étkezett,

. tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

. rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gydgyszert (sulfanilurea) kapod gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

. A hypoglykaemia felismerése révén ndveli a kezelés biztonsagat, segitséget jelent az
antidiabetikus (inzulin) kezelés sziikség szerinti modositdsdban, rendszeres hasznélata
hozzajarul az anyagcsere kontroll mindségének javitasahoz, az akut és a kés6i szovodmények
megeldzéséhez. Egészen a kozelmultig — a hypoglikémiatél valo félelem miatt —
gyermekekben (elsdsorban az egészen fiatal betegekben) viszonylag magas célértékeket
tartottak elfogadhatonak. A 2018-as ISPAD iranyelv azonban egyértelmiien kimondja, hogy
gyermekkorban is, életkortol fiiggetleniil egységesen a hemoglobin Alc (HbAlc)
céltartomany < 7.0% (< 53 mmol/mol).

. Ha a vércukorszint 3,9 mmol/l alé esik, akkor az érték alacsony, vagyis hypoglykaemiarol
beszéliink, amely nem egy 6nalld betegség. Annak a jele, hogy a vérben keringd cukrot -
gliikozt, azaz szdlécukrot - nagyobb iitemben veszik fel a szdvetek, mint ahogy azt a
szervezet képes a keringésbe juttatni. Ez az allapot kialakulhat az inzulin hatdsara is, ha
inzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal bevitt szénhidrat mennyisége kevés, vagy fizikai
munkat végzett. Az alacsony vércukorszint altalaban konnyen kezelhetd, kiilondsen
kialakulasanak kezdetén. Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor sulyosbodhat, és
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eszméletét vesztheti, akar rangdgores is kialakulhat. Ha vércukorszintje ennyire lecsokken,
siirgds ellatast igényel. Az alacsony vércukorszint az esetek tObbségében elkertilheto.

Az alacsony vércukorszint okai gyermekeknél:

. A szokasosnal tobb gyogyszer, vagy inzulin hasznalata a cukorbetegség kezelése soran,
. a szokasosnal kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogas kihagyasa,

. a szokéasosnal tobb fizikai aktivitas vagy torna,

. hasmenéssel jaro betegségek,

. id6jarasi sz€ls6ségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg id6jaras,

. forr¢ fiirdé vagy szauna.

A hypoglykémia tiinetei:

. rosszullét

. remeges

. szédiilés

. izzadas

. faradtsagérzet

. ¢hségérzet

. hanyinger, hanyas

. sapadtsag,

. szapora szivverés

. zsibbadas, sz4j vagy az ajak bizseregés
. lataszavar

. fejfajas

. ingeriiltség, zavartsag

. Osszefolyd beszéd

. beszédzavar

. ,mintha részeg lenne”

. gyengeség, bizonytalansag
. koncentracio6 zavar

Eléfordulhat, hogy alacsony vércukorszint esetén semmilyen tiinetet nem okoz, de az, alacsony
vércukorszintet akkor is azonnal kezelni kell, ha a vércukorérték 3,9 mmol/l vagy az alatti. Miutan
vércukorszint normalizalddott, tajékoztatni kell a gyermek orvosat!

Hipoglikémia esetén az eljarasrend:

. A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
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. Rosszullét esetén szélocukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.
. Cél minél gyorsabb vércukorszint-emelés, ugyanis ha nem javul az allapota, akkor

eszméletvesztés, rangdgorces is felléphet. Eldfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy
feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A szél6cukor mar a sz4jbol elkezd felszivodni.
Ezt kovetden kekszet, vagy gylimolcslevet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhatd
Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

. Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe,
az oldaldra, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) kénnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a sz4jiiregb6l. Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a néla
levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja (a sziild felelés ennek biztositasara, ha
a gyermek kaphatja). A fecskenddben eld van készitve az olddszer, mellette van a
hatéanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az
oldészert a gumidugdt atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza
kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva
kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izméba szirva beadjuk a betegnek. Az
injekcio6 utan a
tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot
a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a koérhazba szallitashoz.

Hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

* Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.

* Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban. Hiperglikémiarol akkor beszéliink, amikor a
vércukor értéke ¢hgyomri allapotban 7 mmol/l feletti vagy étkezés utan masfél oraval a 8
mmol/l értéket meghaladja.

 Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, ugyanis hosszatdvon kiilonféle
szovodményeket okozhat: sziv-€s érrendszeri problémakat, vesebetegséget, szembetegséget,
a labon fekélyeket. stb. Legveszélyesebb, ha ketoacidozis alakul ki. A ketoaciddzis azt jelenti,
hogy a szervezet a zsiradék raktarak bontasabodl probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus
hatast ketontestek keletkeznek. A ketoacidézis {6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd
ezek mellett a hdnyinger, hasfajas, szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast
igényel, kezelése korhazban torténik. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a madsikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges.
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A hiperglikémia tiinetei:
FONTOS: nem minden esetben vannak tiinetei, sot, ez egyénenként is valtozhat, ki milyen
értékek esetén tapasztal panaszokat. Ha lassan, fokozatosan alakul ki hosszabb ideig észrevétlen
maradhat.

Altaldnosségban az alabbi tiinetek hividk fel ra a figyelmet:

. Fokozott szomjusag/vizelési inger
. Szaraz bor
. Féaradékonysag, almossag
. Lassabban gyogyul6 sebek
. Koncentracios nehézségek
. Homalyos latas
. Ketontestek jelenléte (késdi tiinet)
A hiperglikémia okai:
. Nagy mennyiségli gyorsan felszivodo szénhidrat fogyasztasa,
. étkezési ritmus felborulasa,
. nem megfeleld idopontban alkalmazott gyogyszerszedés, inzulinbeadas,
° stressz,
. a megszokottnal kevesebb testmozgas,
. gyulladasos megbetegedés, fajdalom, miitét, fertézések,
. egyéb gyogyszerek szedése, melyek hozzaadott cukrot tartalmaznak (pl: koptetok),

. hormonalis hatas gyermekeknél.

. A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt
diétat. Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok
fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell.

. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimoélcslevek
formajaban is torténhet. Ha a hanyas kialakul, és a szajon at vald folyadékbevitel nem
oldhaté meg, ment6t kell hivni és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével
tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.

Diabéteszes gyermek napkozbeni ellatasa

. A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.) 62. §-a alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusti diabétesszel €16
gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, ... feliigyelete alatt all, az les
tipusu diabétesszel €16 gyermek toérvényes képviseldjének kérelmére — a gyermekkori
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diabetes gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatisa
alapjan — specialis ellatast biztosit.

. Az Nkt. hatdlyos szovege alapjan az intézmény a diabéteszes gyermek felvételét nem
tagadhatja meg. A diabéteszes gyermekek azonban nem sajatos nevelési igényli, hanem

s v .

egészséges tarsaiktol, nevelési igényiikben nincs eltérés. Allapotukra tekintettel nem jar
szamukra egyéni fejlesztési ora, mivel statuszuk nem SNI (sajatos nevelési igényi). A
cukorbeteg gyermekek a diagnozis feldllitasakor kapnak egy igazolast a tartos betegségrol,
amely igazolast késoébb a hivatalos eljarasok folyaman (6vodai, iskolai beiratkozas,
csaladtamogatési ellatasok igénylése stb.) hasznalhatnak. Az intézményben is ezt az
igazolast kell bemutatni.

. Az Nkt. 62. §-a alapjan a cukorbeteg gyermeknek nyujthatdé ovodai/iskolai ellatds az
alabbiakat jelenti: Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel
rendelkez0, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja (pl.
pedagbgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens, dajka) szdmara elGirhatja a

kovetkezdket:

. a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

. sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idok6zonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje e feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb

érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy Utjan biztosithatja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasdhoz kapcsolddo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbkeépzésén részt vett, és aki a
specialis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy ha ilyen alkalmazottal az intézmény nem
rendelkezik, orvos, vagy védond utjan biztositja. Az intézmény vezetdje megegyezhet a
sziilovel is, hogy a rendszeres mérést €s a sziikséges mennyiségli inzulin beadaséat 6
végezze, és ennek érdekében az intézménybe napkdzben is beléphessen és ennek ideje alatt
bent tartozkodjon.

. A pedagdgusok szakképesitésiik alapjan, illetve az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV.
szamu torvénybdl (Eiitv.) megallapithatoan nem kotelezhetok egészségligyi ellatas
nyUjtasara, illetve az ezzel kapcsolatos dontések feleldsségének atvallalasara.

. Azonban a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabalyozza, hogy az iskola-egészségiigyi ellatast
valamennyi nevelési-oktatdsi intézményre kiterjesztve kell megszervezni, igy a nevelési
intézmény gondoskodni fog a megfeleld személyzet biztositasaval a fentiekben részletezett
egyenld banasmodd biztositdsarol. Az Eilitv. 42. § (2) bekezdés a) pontja az ifjusag-
egészségligyi gondozas feladatdul szabja tobbek kozott a kronikus megbetegedésben
szenvedOk egészséges kozosségekbe torténd beilleszkedésének eldsegitését.

. A diabéteszes gyermekekre kimondottan kiilon szabalyozas nem létezik, az egyenld
banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szoldo 2003. évi CXXV. torvény
(Ebktv.) 8. § h. pontja értelmében egy személy egészségi allapota védett tulajdonsagnak
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mindsiil és a védett tulajdonsag miatti kedvezotlenebb banasmod kimeriti a kdzvetlen
hatranyos megkiilonboztetés tényallasat.
Az 6vodapedagdgus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar foglalkozas kdzben is:

. kiengedje a mosdoba,

. biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

. ehessen, ha sziiksége van ra,

. a tiineteket felismerje, és jelezze azokat az intézményvezetdnek, aki rendelkezik arrdl, hogy

sziikség esetén megmérhessék a vércukrat, megkaphassa a szdmara el6készitett inzulint.

. A nap folyaman tobbszori mérésre is sor keriilhet, az eredmény ismeretében meg kell
engedni a sziikséges beavatkozasokat.

. Az Nkt. 46. § (3) bekezdésének b) pontja alapjan a sziilé dontheti el, hogy igénybe veszie
gyermeke szamdra az adott nevelési-oktatdsi intézményben nyujtott kozétkeztetési
szolgaltatast. Az otthonrol bevitt diétas étellel torténd ellatast jelenleg jogszabaly nem tiltja,
az otthonrol hozott étellel torténd étkezés biztositasa az intézményvezetd €s a sziilok kozotti
megegyezés kérdése. Amennyiben a sziild Ugy dont, hogy diabéteszes gyermeke
étkezésérdl 6 gondoskodna, az 6voda biztositja a hiitve tarolds, melegités, fogyasztas
feltételeit. Az ételatadas, tarolds mikéntjét az intézményvezetd esetileg hatarozza meg. A
bevitt ételt a kozétkeztetésben felszolgalt ételtdl elkiilonitetten sziikséges kezelni, hiitését,
melegitését és a bevitelre szolgald edény tisztitasat, fertOtlenitését (mosogatas) is az
¢élelmiszerbiztonsagi eldirasok betartasaval kell végezni. A jogi szabalyozasbol kovetkezik,
hogy az étel bevitelének tilalma egyediil a talalokonyhara vonatkozik, az otthonrol vitt ételt
elfogyaszthatja a gyermek a kozos étkezésre kialakitott helyen. Amirdl a jogszabaly kiilon
nem rendelkezik, arr6l donteni az intézményvezetd hataskore.

Mikor kell mérni?

. inzulin beadas/étkezés elott, illetve utana 1-1,5 oraval

. mozgas elbtt és utan

. alacsony vércukorszint elharitasat kovetden fél-1 draval

. ha a napirend eltér a megszokottol

. barmikor, ha a gyerek nem jol érzi magat, az alacsony vagy a magas vércukor tiineteit
mutatja.

Inzulinadagolas modja:

. Toll (pen): beadas helye hasfal (kivéve koldok kornyéke), felkar kiils6 felszine, comb, far
« Inzulin pumpa: kizardlag a sziilé és az orvos ellenérzése alatt, illetve beallitasa alapjan
miikodik. Ezzel az 6vodéban teenddnk nincs, kivéve inzulinbeadds soran (étkezéskor a
sziilovel egyeztetett vércukormérés vagy szenzor gliik6z (szoveti cukor) beirdsa utan a
sziilo altal megadott szénhidratmennyiséget irjuk be a bolus varazsloba és egyben vagy
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hullamba adjuk be atto6l fliggden, hogy mi az ebéd és mennyi a vércukor, ezt a sziild mindig
jelzi ebéd elott.

Testmozgas

A rendszeres sport, testmozgas a diabéteszes gyermekeknél jo hatassal van a keringésre, a
pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint
kontroléaléasat.

Intenziv testmozgdas sordn az izmok energiafelhasznaldsa nd, és inzulintdl fiiggetlen médon
is képesek lesznek a vérbol a cukrot felvenni, ezért a legtobb mozgasforma csokkenti a
vércukorszintet

A mozgésnak tovabba elhuz6, akar 24 6ran at tarto vércukorcsokkentd hatasa is lehet, ezért
a testmozgas befejezése utan is szamitani kell alacsony vércukorértékre. « Mindig legyen
kéznél szénhidrat mozgas eldtt. ( vércukormérés)

Figyelni kell a tiineteket mozgas kozben és utana.

Sziil6i kérelem benyujtasanak modja

Az Eiitv.15.§-a 5. és 6. bekezdése szerint az invaziv beavatkozasokhoz és a gyogykezelésbe
vételhez a beteg irasbeli vagy — cselekvOképtelen, illetve korlatozottan cselekvOképes
személy esetében - gondviseldi nyilatkozata sziikséges. A beavatkozas elvégzéséhez valo
beleegyezés barmikor visszavonhatd. A beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén
azonban a feleldsség a nyilatkozat visszavondjat terheli.

A beleegyezd nyilatkozat jelen szabalyzat 1. mellékletében talalhat6. A diabeteses
diagnozissal rendelkezd gyermek sziilei kozosen kotelesek aldirni. A kiilonéld sziilok a
gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben kdzosen gyakoroljék a jogaikat akkor is, ha a
sziiloi feliigyeletet a sziilok megallapodasa vagy a birésag dontése alapjan az egyik sziilo
gyakorolja, kivéve, ha a gyermekétdl kiilonéld sziild feliigyeleti jogat a birdsag e
tekintetben korlatozta vagy megvonta. A beiratkozas alkalméval a sziiléknek nyilatkozni
kellett a kozos sziildi felligyeleti jog gyakorlasardl. Ahol csak az egyik sziil6 gyakorolja a
sziiloi felligyeleti jogot, ott a kovetkezd dokumentumok valamelyike is sziikséges: sziilok
nyilatkozata a sziiléi felligyeleti jog gyakorlasar6l, masik sziild halotti anyakdnyvi
kivonata, gyamhivatal hatdrozata, vagy a birdsag itélete. Ebben az esetben az 1. mellékletet
elegendd egy sziilonek alairni. A nyilatkozathoz csatolni kell diabetologus szakorvos
diagndzis igazolésat. (2. szdmu melléklet)

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének at kell adni,
annak atvételét irdsban kell igazolni.

Galgamacsa, 2025.08.11.

Budai Tiinde
Ovodaigazgato

123



Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BolcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.
Tel: Gm. 28/610-625,

E-mail: gmovi2183@gmail.com

Legitimacio
Irattari szam:

Megismerte:

A Galgamécsai Hétszinvirag Ovoda neveldtestiilete.

Galgamacsa, 2025. augusztus 11.

Megismerte:

A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda alkalmazotti kozossége

Galgamacsa, 2025. augusztus 11.

Megismerte:

A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda Sziiléi Szervezete

Galgamacsa, 2025. augusztus 11.

Megismerte:

A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda védénéie.

Galgamacsa, 2025. 08. L1, ..o e e

Véleményezte és jovahagyasra javasolta:

A Galgamacsai Hétszinvirag Ovodai egészségiigyi ellatast biztosité orvos.

Galgamacsa, 2025. 08. L1, oot e e
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BELEEGYEZO NYILATKOZAT
18 év alattiak részére
Intézmény 4altal inditott beavatkozassal nem jaro vizsgalatokhoz ¢és ellatashoz

Alulirott a jelen nyilatkozat alairdsaval kijelentem:

A Diabéteszes gyermekek specialis ellatasi eljarasrendje és a Beleegyez6 nyilatkozat minden
rendelkezésemre ahhoz, hogy dontésem megfontoljam;

Onkéntesen, befolyastol mentesen dontdttem tigy, hogy hozzajarulok gyermekem/gondozottam
egészségligyi ellatdsdhoz a koznevelési intézményben.

Megértettem, hogy jelen eljarasrendbdl gyermekem/gondozottam nevében barmikor szabadon
kiléphetek, de ebben az esetben a gyermeket az intézmény jogszeriien ellatni nem tudja, ezért
allapota rosszabbodasa, vagy sulyosbodasa esetén a felelésség engem terhel.

Engedélyezem, hogy az eljardsokban részt vevd orvos, védoénd, oOvodapedagdgus, vagy
gyermekem ellatasaval foglalkozo nevelést-oktatast segitd személy felhaszndlja a vonatkozd
egészségiigyl adatokat kizarolag olyan feltételekkel, hogy az a gyermekem/gondozottam
allapotanak fenntartasat, egészségének megdrzését, illetve az 6voda statisztikai/ adatszolgaltatasi
céljait szolgalja.

Biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az altalam ko6zolt adatok — beleértve a
diagnozist — a valosagnak megfelelnek.

Az eljarasrendet és a Beleegyez6 nyilatkozat egy-egy példanyat atvettem.

Az ellatasban részt vevo:

Neve (nyomtatott betlikkel):

Sziiletési helye és ideje:

TAJ szama:

Apa neve (nyomtatott betiikkel):

Anya neve (nyomtatott betiikkel):

‘Gal gamacsa, 20........ooiiiii

apa alairasa anya alairasa
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IGAZOLAS
tartosan beteg, vagy sulyosan fogyatékos gyermekrol

T R s | | ] Je | no] |

tacm [ ] L L ] tavsame | || -0 L 1-[ [ ] ]
Gremen TAbszmac | | [ |-[ [ 1 ]-[ [ 1] sa: | ||| Je| | fusl | |

nap

R O L A L L A B s s e B S R i A e i N i s

lgeseiom, hogy = famt navesse gysrmex - 127105 betegsége, latve sulyos fogyatekossaza miatt - « csaladok tamogatasarol szolo 1998, évi
LXOCKIV. t51veny 4. § ] pent re) alpontjaban foglaltaknak megfele]

BNO

Fenti betegséz, sulyos fogyatekossag a kiallitas datumat megelozoen legalabb 2 honapon keresztial

fornmalle pem allt fenn

- Kivetkezs felilvizsgalat idopoatia: | I | | le | |h6| l |~-»=

*D) betijel esetén az egyes betegsézek/fozyatekossagak betielét es szamjelét is fel kell timtetni.
Amennyiben a betegseg valamely fogyatekossagot is okoz, akkor a betegseég és a fogyatekossag betil- es szamjelét is fel kell timtetni.

KRB EREIN: ..........c hoonisvhoonissshoonissshooniasshons

PH
korva:
PH

126



Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BolcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.
Tel: Gm. 28/610-625,

E-mail: gmovi2183@gmail.com

9. sz. Mellékelt

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositisa — amennyiben azt a sziild
igényli — az Ovoda, feladata a 37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamdra az intézmény ugy
biztosithatja, hogy a Kozétkeztet rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitasa soran csak olyan
¢lelmiszer hasznélhat6 fel, amely az adott diétds célra alkalmas. A diétas étrend: olyan
ételekbdl Osszeallitott étrend, amely kiilonleges Osszetételére vagy az eldallitdsa soran
alkalmazott egyedi eljarasra tekintettel olyan gyermekek specialis taplalkozasi igényeit elégiti
ki, akik szdmara sajatos egészségi allapotuk bizonyos anyagok ellen6rzott mértékben térténd
fogyasztasat teszi indokoltta.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni 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 tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl €s cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznélhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitdsanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan - a
gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalvai

A szil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel 0sszemggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igénylé ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet ellenérzésére a
hité sajat digitalis kijelzd, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
szlikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullama eszkozben
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melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyéb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalvai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siit haszndlata javasolt. Az intézmény feleléssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talaldsra. A kiilonbozo allagu ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartamanak
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat.
A melegités soran a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony
allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hdkezelést kapjon (torekedni
kell az étel atforrositasara).

Fogvasztas szabalvai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében az intézmény részérél megfeleld feliigyelet biztositasa
mellett kzosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrél hozott ételek elfogyasztdsdra elsdsorban a sajat edény, és sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intolerancidt okozo6 anyagokkal torténd
szennyezddést, gy a kozétkeztetésben haszndlatban 1évd eszkdzoket (evOeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése. mosogatis szabalvai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozoja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgaldo mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertOtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogo (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitdshoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositdsa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének

kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

ATULITOTE 1ottt st et e eeeeereeeeeseees hbas teees teees iere seee seves on

7411 [ T . nevlu

kisgyermek gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan

(igazolas mellékletként csatolva) —

¢ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az 6vodai kozétkeztetdtdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

Galgamacsa, 202.. év ...ooovenen. ....ho. .. ...nap

alairas 1gényld sziild
(a gyermek torvényes képviseldje)
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Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

nyilatkozom, hogy gyermekem a szakorvos altal igazoltan (igazolas

mellékletként csatolva) _

....... ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak

megfelel® napihdromszori étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivinom

biztositani.

Kérem az 6voda igazgatdjat, tegye lehetové az altalam bevitt (vagy megrendelt)
étel intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a

fogyasztas megfeleld feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

Galgamadcsa, 202..év. .......ho6... nap

alairas
1génylo sziild (a gyermek torvényes képviseloje)
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10. sz. Mellékelt

Az anafilaxias sokk kezelésének szahalyzata

Hatalybalépés napja: 2025. 08. 11.

Az eljarasrend bevezetésének jogszabalyi hattere
Hivatkozott jogszabalyok:

* anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny (a tovabbiakban: Nkt.),
* azegészseégligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv).

Az Nkt. 25. § (5a) bekezdésének értelmében a koznevelési intézménynek biztositania kell a
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésere
forditott fokozott figyelmet.

Az Nkt. 62. § (1e) bekezdése szerint az intézmény igazgatoja a 62. § szerinti esetkorben egy
esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel ésszhangban allo specialis ellatasi eljardasrendet
alakit ki.

Bevezetd

Az anafilaxids sokk ovodai kezelésének eljarasrendje a Belligyminisztérium Koznevelési
Allamtitkarsaga altal BM/7977-5/2023. iktatdszamu, az Aaltalanos és kozépfokl iskoldk
tajékoztatasa allergiardl és a sziikséges intézkedésekrdl sz616 2023. augusztus 23-an kelt levél,
valamint annak ,,Anafilaxias tajékoztat6 €s ellatasi terv koznevelési intézmények részére” cimil
melléklete alapjan késziilt, amely a Magyar Allergoldgiai és Klinikai Immunoldgiai Térsasag
(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja €és az Egészségiigyi Szakmai Kollégium Klinikai
Immunoloégiai és Allergoldgiai Tagozata szakmai anyagai alapjan kertilt 6sszeallitasra.

131



Az anafilaxia leqoyakoribb
kivaltd okai

Elelmiszerek pl.: tej, buza, tojas,
di6félek, mogyord, pekandio, szdja, hal,
kagylo — ezek az €lelmiszer allergének idézik

eld a stlyos anafilaxids reakciok tobb, mint
30%-4t.

Rovarmérgek

pl.: méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek
— a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

Gyogyszerek

KERESZTALLERGIA TiPUSAI Mﬁ
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NYIRFA

pl.: antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcesillapitok.

Latex
pl.: kesztylik, tapaszok.

Fizikai stresszhatas pl.: edzés Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényez6kkel

egyluttesen.

Ismeretlen eredetu okok

Az anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes dallapotot eldidézd tulérzékenységi reakcio. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az anafilaxias sokkig.

Mivel ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossagn az
anafilaxia mielobbi felismerése és a sziikséges 1épések megtétele.

Annak megallapitdsdhoz, hogy a kdznevelési intézményben gyermeknél anafilaxis rosszullét
all-fenn, az alabbi, jellemzd eldzményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni.

1. ha ismerten allergias gyermek ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezik (ilyen ételbdl
evett, vagy ismeretlen rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar)
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ES
* HIRTELEN léguti vagy 1€gzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalazas, esetleg
nyelési nehézség), vagy
* HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy 4julés)
1épett fel;

VAGY

2. KET szervrendszert érinté HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél,
aki tudottan allergias:

* bortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak- , szemhéjdagadassal vagy anélkiil),

» léghti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség),

» keringgési tlinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot vagy ajulés),

* gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlodd hanyas, hasmenés).

¢s a felsoroltak koziil barmely kett6 egyiittesen 1ép fel.

Amennyiben valaki bizonytalan a helyzet megitélésében, haladéktalanul hivja a ment6ket
telefonon (104 vagy 112 hivészamon) és mondja: anafilaxia!

Az anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasara és ellatdsa alapvetden egészségiigyi szakember feladata, és
megfeleld felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul szakember,
mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét kell kérni ilyen esetekben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kdznevelési intézményben jelenlévd,
gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-oktatd munkat
segitd dolgozonak vagy egyéb munkavallalonak kell segitenie a mentésiranyitd telefonon
keresztiil biztositott kozremiikodeésével, a mentdegység kicrkezéséig.

Az anafilaxias rosszullét esetén szilikséges teendok a kovetkezok:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliild helyzetbe,
esetleg felpolcolt als6 végtagokkal!

2. Ha mar eléfordult anafilaxias rosszullét és a gyermeknél van orvos altal felirt injektor,

azonnal adja be majd ezutan, — vagy a beadassal egyidejlleg egy masik kolléga — hivja
a mentOket telefonos segitségért (104 vagy 112 hivészamon) és mondja: anafilaxia!
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3. A kordbban leirt tlinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén a gyermek
combjaba, a comb kozépsd szakaszanak eliils6-oldalsé részébe adja be a gyermeknek
eldirt, a sziild vagy az dvoda altal biztositott (otthonrdl hozott injektor esetében, azon
feltlintetve a gyermek és csoportja nevét) injekciot. Ez 12 éves kor és 30 kg teststly alatt
150 ug-os hatéanyag tartalmu.

4. Az auto-injektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

5. Ha még nem kertilt r4 sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a sziil6t (vagy mas
torvényes képviselot)!

Az adrenalin auto-injektor késziilék bemutatasa:

EpiPen” 0.3 mg
Sokutior 1 1 netion Adeenaling
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Kék védokupak: Megakadélyozza az eszkdz akaratlan aktivalasat.

Utasitasok (1-2): Atfogd, 1épésrol 1épésre haladé utmutatd magéan a késziiléken elhelyezve —
vészhelyzet esetén lehetové teszi a gyors alkalmazast.

Ellen6rzé ablak (3): Rendszeresen ellendrizni kell és meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az

oldat tiszta és szintelen.

(Ha az oldat elszinezddik, a sziilének a kezel6orvoshoz kell fordulni egy vj késziilékért, ovodai
késziiléek vonatkozasaban az ovodapedagogusnak jeleznie kell a vezetoség fele az uj toll

beszerzésének sziikségessegét).

Narancssarga tiivédé tok: Ez a tok védi a tiit hasznalat el6tt és hasznélatot kdvetden. Az

eszkoz hasznalata:

A pedagbgus vegye ki a tollat a hordozhato6 tokbol.

Fektesse le a gyermeket gy, hogy ldba enyhén emelt
helyzetben legyen a véraramlas elGsegitése céljabol,
vagy iiljon fel, ha 1égzési nehézsége van.

A pedagdgus fogja meg a késziiléket és vegye le a kék
védokupakot. A ,,kék vége az ég felé, a narancssarga vége
a gyermek combja felé” néz.

A pedagogus tartsa a tollat kb. 10 cm-es tavolsagra a
gyermek combja kiilsd oldalatol. A késziilék
narancssarga vége iranyuljon a gyermek combjanak
kiils6 oldala felé.

A pedagogus iisse hatarozott mozdulattal a gyermek
combjaba meréleges (900-0s) szogben a tollat, majd
tartsa ott szorosan 3 -5 masodpercig.
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0 A tollat ezt kovetden a pedagogus tavolitsa el és tegye azt
biztonsagos helyre. A narancssarga tlivédo tok befedi a
tit.

O A pedagbdgus ezt kdvetden hivja a mentdket a 104-es
vagy
112-es segélyhivo szamon és mondja a telefonba az
,,anafilaxia” szot.

O A gyermek maradjon fekve vagy iilve €s legyen mellette
a pedagégus mindaddig, amig meg nem vizsgilja a
kiérkezett orvos.

O Azeszméletlen gyermeket stabil oldalfekvésbe kell
helyezni.

Ovodai akcidterv anafilaxia esetén
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Eléfordulhat, hogy nem 4llt fenn valds anafilaxids helyzet, azonban egyes megtéveszto tiinetek
alapjan sor keriilt az injekcid alkalmazaséra.

Ez akar felesleges kockazatot is okozhat az érintett gyermek szdmara. Ezért fontos a mentdk
mieldbbi értesitése €és egészségligyi szakember bevondsa.

Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxids helyzetek lehetnek a kovetkezok:

* haismert asztmas gyermek fullad — pl.: testnevelés foglalkozas soran — adja neki a nala
1év6 inhalatort!

* ha elajul — pl.: hosszabb varakozas miatt a sok allastol — fektesse le, itassa meg!

* ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez — hivja a sziil6t vagy mas torvényes képviselot!

* ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hanyt a gyermek — hivja a sziilt vagy
mas torvényes képviseldt!

* halazas és gyenge — csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé

talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemcsak

egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes

egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott ~
adrenalin az EFIPEN

Diagnézis:

. . Bértunet + legalabb 1 tovabbi tinet
idegrendszeri
.gtﬁn atek Bortinet nélkil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tiinet

Tovabbi informacioért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazdasi eldirata az irdnymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

- TONETEK TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot
- Maradj a beteggell Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos

[ \ DAt énbelbvs injectiot!

AJAK, ARC £S CSALANKIUTESEK, - Hivd a csaladot vagy a megadott strgdsségi kapcsolatot!

SZEM DUZZANAT FOLTOK
(VIZENYO)
{ ‘ @ ; j ) Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csalankidtés vagy vizenyos
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODO HASI duzzanat) nermn mindig eldzi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)

BIZSERGES FAJDALOM. HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMEL YIKENEK A MEGJELENESET
1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

9 - Ho eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldaifekvés pozicicjaba kell helyezni
« Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott labbal litethetd

NEHEZITETT VAGY  NYELY DUZZANAT o w4 ¥ é%! I
(siPOLO) LEGZES o' == & W)

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

TR BREE /g ot
o= Oc== & W

@ 3 HIVD A MENTOKET - 112 T
4. Hivd a csalddot /siirgésségi kapcsolatot
NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO 5 Ha § percen belll nincs jo valaszreakcié az L
VAGY REKEDTES HANG SZEDULES injectiéra UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! o

VAGY AJULAS

& @

SZURKE £S ERNYEDT  ISMETLODO VAGY @
oS AEROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! V
GYERMEKEK) FAJDALOM HANYAS Az Gjraéleszztés dltalanos elveit kell alkalmazni minden esetben By
g x |
“;:]e;"c"”gi"m:‘ri“’:ffg . MINDIG adrendiin injectiét adj ELGSZOR ha valdinek SULYOS VAGY HIRTELEN
o mc‘; 2 O%‘;Mmek o - NEHEZITETT LEGZESE alokul ki, (sipoids, Gllandsuit kshoges vagy rekedt hang) |
és felndtteknél ' meg akkor is ha nincsenek bortiinetek, EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA ojanias alopjan készint
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Hogyan értesitsiik a mentoket?
Hivjuk a 104-es vagy a 112-es szdmot (akar vezetékes, akar mobiltelefonrol).

Tirelemmel varjunk a felvevo személy jelentkezéséig (ne tegyiik le a telefont, mert Gjrahivas
esetén ismét a varakozosor végére keriiliink!).

Vélaszoljunk a felvevo személy kérdéseire. Torekedjiink pontos, rovid €s érthetd ténykozlésre.
Késziiljiink a kovetkezo kérdések megvalaszolasara:

mi tortént? (pl.: a gyermek fullad, gorcsol, eszméletlen, stb.),

hany beteg/sériilt van és azoknak milyen az allapota,

adjuk meg a beteg korat, s ha tudjuk, a nevét is,

adjuk meg a beteg feltalalasi helyének pontos cimét,

adjuk meg a neviinket (bejelentd) és azt a telefonszamot, amin visszahivhatéak vagyunk.
Ez sokszor az elsé kérdések kozott szerepel azért, hogy ha a beszélgetés esetleg
megszakadna, a bejelent6t azonnal visszahivhassak. Minden esetben varjuk meg, hogy
a felvevd zarja le a beszélgetést (altalaban a ,,Kiildjiik a segitséget” mondattal).

ok e

A bejelentésrdl minden esetben hangfelvétel késziil.

Magyarorszagon a kdznevelési torvény modositasa (2023. szeptember 1-jétol hatdlyos)
mérfoldkonek szamitott a témaban. Ennek értelmében a koznevelési intézményeknek (igy az
ovodaknak is) biztositaniuk kell a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermekek szamdra a biztonsdgos kiornyezetet. Ez magaban foglalja az anafilaxias sokk ellatdasara
vonatkozo eljardasrend kialakitasat is.

A térvény azonban nem irja eld tételesen, hogy minden 6vodanak automatikusan tartania kellene
EpiPen tollat. 4 gyakorlatban ez a kovetkezdket jelenti:

e Ha egy ovoddsnadl orvosilag diagnosztizalt, fokozottan kockadzatos allergia dll fenn, és a sziilo
keéri, az 6vodanak biztositania kell a gyogyszer elhelyezését és a vészhelyzeti protokoll
betartasat.

o A gyogyszert (EpiPen-t) jellemzden a sziilonek kell biztositania, orvosi recept
alapjan. Fontos, hogy a szavatossagi idot folyamatosan ellendrizni kell, és a lejart tollat
ujjabbra kell cserélni.
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Fiiggelékek

1. szamu fliggelék: Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegség meglétérol

2. szamu fiiggelék: Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrdl, tovabba anafilaxids sokk
esetén az EpiPen Junior auto-injektor (AAI) beadasanak engedélyezésérdl

3. szamu fluggelék:
Nyilatkozat latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban stlyos allergias tiineteket mutatd
anafilaxias sokk esetére az EpiPen Junior toll-injekci6 beadasanak engedélyezesérdl
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Orvos altal diagnosztizalt allergias betegseg
meglétérol

ATUlIrott .o szilé6 (vagy mas torvényes
képviseld)

......................................................... nevi,
................................................ csoportba (csoport neve) jaré gyermekemet
érintéen nyilatkozom, hogy gyermekem szakorvos altal igazolt allergids megbetegedésben
szenved

igen nem

(vélasz alahuzando)

Amennyiben a vélasz igen, a 2. szamu fliggelékben taldlhatd nyilatkozat kitoltése is
sziikséges!
Amennyiben a valasz nem, a 3. szamu fiiggelékben taldlhatd nyilatkozat kitdltése is

sziikséges!

Kelt: Galgamacsa, ..............cooeiiiiiin..

sziil0 (vagy mas torvényes képviseld) alairasa
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Orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol,
tovabba anafilaxias sokk esetén az EpiPen Junior
auto-injektor (AAI) beadasanak engedélyezéserol

Alulirott ..o szild (vagy mas torvényes
képviseld)

......................................................... nevi,
................................................ csoportba (csoport neve) jaré gyermekemet

érinten nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként

csatolva) - az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda vezetdit és dolgozoit, hogy gyermekem ovodai ellatasa ideje alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist.
Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids reakcios tlinetek, anafilaxias
sokk jelentkezik, gyermekem részére az EpiPen Junior auto-injektor AAI beadédsidban
képzett 6vodai dolgozo altal torténd beadasat engedélyezem:

igen nem

(vélasz aldhtizando)

Kelt: Galgamécsa, ............ccooeviiniinnn..

sziil0 (vagy mas torvényes képviseld) aldirdsa
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Latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az
ovodaban sulyos allergias tiineteket mutato
anafilaxias sokk eseteére az EpiPen Junior toll-
injekci6 beadasanak engedélyezésérol

ATUlirott ..o szilé (vagy mas torvényes képviseld)
.......................................................... nevi,
csoportba

(csoport neve) jaré gyermekemet érintden nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél
sulyos allergias tiineteket tapasztalnak az 6vodai nevelési id6ben €s az vélhetéen anafilaxias

sokkot idéz el6

hozzajarulok nem jarulok hozza

(a valasz alahuzando)

hogy részére az AAI beadasaban képzett 6vodai dolgozé az EpiPen Junior adrenalin
injekciot beadjak.

Egyben tudomésul veszem, hogy amennyiben a ,,nem jarulok hozza” valaszt htiztam alé, az
6voda anafilaxias sokk bekovetkezése esetén — toll-injekcio beadas nélkiil — haladéktalanul

értesiti a mentoket.

Kelt: Galgamécsa, .........cccovviviiiiiinnnnn...

sziil0 (vagy mas torvényes képviseld) aldirdsa
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KOZERDEK( ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN
KOZZETEENDO ADATOK NYILUANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol szo6l6
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak eldirasai alapjan a Mackés Ovodéanal a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat c¢lja

A szabalyzat célja, hogy meghatiarozza a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabbad a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabdlyzat hatalya

E szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda

- kezelésében 1évo kozérdekii adatok, koézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak  kozérdekb6l  nyilvanos  adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

— hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmez0 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa sorén:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagra jellemz0 ismert —, valamint az abbdl levonhato,
az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.
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10.

11.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatidsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onalloé vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miuveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznilasdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz0dés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerzédeést is — adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezOen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az
adat keletkezett.
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12. adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekli adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi onkormanyzati feladatok, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében
1évé kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info. torvényben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyait az Info tv. 26. — 27. §-a rogziti.

5. A kozérdekli adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igény (tovabbiakban: igény) €s intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kdzérdek, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus uton

barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtasanak helye és modja
5.2.1. Szobeli igények benyujtisa

a.) személyesen: a Galgamécsai Hétszinvirag Ovoda székhelyén, nyitvatartasi idében.
b.) telefonon a kovetkezd telefonszamon: 28/610-625

5.2.2. Irdsbeli igények benyiijtisa

a.) személyesen: a  Galgamacsai  Hétszinvirag Ovoda  székhelyén, az
intézményvezetdhoz benyujtva,

b.) postai Gton: az intézményvezetéhdz cimzett levélben,

c.) elektronikus Uton: a gmovi2183@agmail.com e-mail cimre kiildott levélben.

Az 1gényld kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvadnos adat megismerésére vonatkozo

irasbeli igényét benyujthatja

— az altala irt igénylési formaban, vagy

- az intézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)
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5.3. A benyiujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekti adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol a jegyz6 gondoskodik.

5.3.2. A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha az igényl6 szoban
kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjan (www.galgamacsa.hu) vagy mas modon

jogszertien mar nyilvanossagra keriilt,
az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztisara, hivatali
elérhetéségére vonatkozik,
az igény az intézmény eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szdéban el6terjesztett igény szoban nem valaszolhatdé meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kdzlésére irdanyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti
egység vezetdjéhez vagy az intézményvezetéhoz kell kapcsolni.

5.3.3. Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az 1gényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az
adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is.

5.3.4. A kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulod igénynek a
tudomasra jutast kovetd — legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

5.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésdghoz fordulhat.
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Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezelo
nyilvantartést vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-¢éig tajékoztatja
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hatdridére torténd elkiildése: az
intézményvezetd feladatat képezi.

5.3.6. A kozérdekii adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényld az igényét anyanyelvén
vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fliggetleniil az igényld mésolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

5.3.8. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen — szdmviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegeérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A koltsegtéritéssel kapcsolatos szadmla (egyszeriisitett szamla) kibocsatasa a
Galgamacsai K6zos Onkormanyzati Hivatal munkakdri leirasaban kijeldlt pénziigyi
iigyintézdjének feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az
igényl6t az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdeki adatot tartalmaz6 dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell

tenni.

5.3.11. A kozérdekli adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézményvezetd
jogosult.
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6. A kozérdekli adatszolgaltatashoz kapcsolddo koltségtérités
Osszege megallapitasanak szabalyai

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo az Info tv. 29.
§ (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden —
koltségtéritést allapithat meg, mely 6sszegrol az igényldt az igény teljesitését megeldzden
tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités
mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek veheték figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé kdltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozdé az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

c) haaz adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértéki igénybevételével
jar, az adatigénylés teljesitésével 0sszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az informacids onrendelkezési jogrol és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatarozott koltségelemek megallapithatd mértékét jogszabaly hatarozza
meg.

6. Adatvédelmi eloirasok

6.1. Az intézmény altal kdzzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben
az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden
haladéktalanul tordlni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényldé személyazonositd adatai
csak annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesités¢hez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetoleg a koltségek megfizetését kovetéen az igénylo személyes adatait
haladéktalanul torolni kell.

6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az
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adatszolgaltatas teljesitését kovetoen ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt
le kell valasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

7. A kozérdekl adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben - igy kiilondsen az allami
¢s onkormdnyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és onkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzdédésekre, a piaci
szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos
jogok biztositdsara vonatkozdan - koteles eldsegiteni €s biztositani a kdzvélemény
pontos €s gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés €s -torzulds nélkiil kimasolhatd6 modon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatdrozott adatait a kozfeladatot ellatd

Szerv sajat honlapjdn — ha a térvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete
szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéért, folyamatos
aktualizaldsaért az intézményvezetd felelds.

Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.
mellékletét képezi.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv.

vagy mas jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprdl nem tavolithatok el. A
szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.
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ZARADEK

A Galgamicsai Hétszinvirag Ovoda nevel6testiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzokonyvben szerepld 100 %os igenld elfogad6 hatarozat alapjan, 2025. év 08. ho 11.
napjan a ,,Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérol” szolo szabalyzatot  ...... /2025 iktatoszammal az Nkt. 25. § (4) bek. és az
Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadta. Az elfogadés tényét a nevel6testiilet képviseletében
az alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja:

nevelOtestiilet képviseldje

Kelt: Galgamacsa, 2025.08.11.

Jelen ,,Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezoen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél” szolo
szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utan a neveldtestiilet megtargyalta ¢és
elfogadta.

Kelt: Galgamacsa, 2025.08.11.

Ph.

intézményvezetod
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IGENYBEJELENTO LAP kézérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekili adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: (O-ba tett x jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat
e személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
e személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
e csak masolat formajaban igénylem ¢€s a masolat
e papir alapu legyen
e szamitdgépes adathordozo legyen
o floppy legyen
e CD legyen
e PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)
e elektronikus levél legyen

A masolatot (papir €s szamitogépes adathordozé esetén)
személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:

Adatkérés idépontja: .........cooiiiiiiiiii

Adatkozlés idopontja: ......ooeiiiiiiiii

Adat elOkészitd megnevezeése: ........ooevviiiiiinnnnn..

A felmertilt koltség Osszege: .......covveveiieiiiiiinn..

Elutasitas esetén az elutasitds oka: ...

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelheto, mig az adatszolgaltatas nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e

LevelezEsi CIM: ....viiiiiiiiii e

Telefonszam: .........c.oooviiiiiiiiiiiinin.. ,E-mailcim: ...
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Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BélcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.

Tel: Gm. 28/610-625,

E-mail: gmovi2183@gmail.com

ELSZAMOLO 1V a kizérdekii adatszolgaltatishoz kapcsolédo
koltségtéritéshez

Kozérdekii  adat megismerésére iranyulo kérelem benytjtoja:

Keért kozérdekll adat tartalma: .......oonnneereeee e

SZAMIAZAST CIML: oottt e e

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végzo személy(ek) :

Koltségtérités dsszege:

1.) Az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordoz6 koltsége: ....................... Ft
2.) Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége: Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével 6sszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége:
a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkadrak szama: .........

b)  Egy 6rara esé illetmény: ............. Ft

c) Megtéritendd illetmény 0sszege: .l Ft

d) ..... % szocialis hozzajarulas (c. pont utan) ... Ft

e) ..... % munkaerd piaci jarulék (c. pontutdn) ............... Ft

f) ctdte) Ft
4.) Koltségtérités osszesen (1+2+3%): Ft

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzd személy(ek)
munkaid6 raforditasat igazolom.

.................. ,200
.................... al al raS
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta:
.................... ;200
...................... alalms

Amennyiben tobb, kiilonb6z6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolésat, ugy
a 3. pontot személyenként kell kidolgozni.
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Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BélcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.
Tel: Gm. 28/610-625,

E-mail: gmovi2183@gmail.com

Megismerési nyilatkozat

A 2025. 08.11. napjatdl hatalyos ,,Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl” szolo
szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BélcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.

Tel: Gm. 28/610-625,

E-mail: gmovi2183@gmail.com

12. sz. melléklet

” ” ” ”y ” V4 7 Enpm » -

1. A gyermekekkel (és szileikkel), valamint a pedagogusokkal vald
kapcsolattartasfeliiletei és alapvetd funkcioik

Az 6voda vezetdsége ,,Home Office Ovoda” cimsz0 alatt a kialakitott online forumokon felveszi
a kapcsolatot mind egyéni, mind k6zdsségi szinten (e-mail, Messenger, Skype, Microsoft Teams,
Google Meet).

Az 6voda zarasakor az dvodaigazgatd azonnali igazgatosagi értekezletet hiv Ossze, ahol az
igazgatosag felvazolja a zarva tartas alatti teenddket.

Igazgatdsagi egyeztetés alapjan megtorténik az egységes heti tervek kidolgozasa. Az
ovodaigazgatd a pedagdgusokat a kdzponti témékrdl.. A honlapfelelds minden hét hétvégéjén
felteszi a kovetkez6 heti komplex fejleszto tartalmakat.

A pedagogus és sziilo, pedagogus és gyermek, valamint a pedagdgusok egymadssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositdsara a folyamatosan kialakitott — csoportszinten adekvat —
fliggetlen platformok hasznalatosak. Az egyiittmiikddés formai a digitdlis kornyezet nyujtotta
lehetdségek ¢és a pedagdgus kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis
kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket
az ovodavezetés, az ovodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartas
mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol vald ismeretszerzés.

Tartalma: e-tajékoztatas, ismeretanyag / iitemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltiintetése, intézményi szinti informdciok megosztisa a sziilokkel,
pedagogusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

Pedagdgus altal mikddtetett fliggetlen platform kialakitasy:
Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolds, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltoltése, beaddsa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonds segitségnytjtas az €éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

Zart sziil6i és csoportkdzdsségi csoportok platformja:
A sziilokkel torténd platformokon valo becsatlakozasrél a sziilé hozzéajaruld nyilatkozatot
tolt ki a vonatkozd jogszabalyi el6irdsok betartdsarol.
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érinté informaciok, fényképek, videok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés, ismeretatadds megvaldsitdsanak feltételei
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Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda és Mini BélcsGde
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.
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E-mail: gmovi2183@gmail.com

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkdzparkjanak felmérése; fenntartoi segitséggel a
pedagdgusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorli anyagi felelosségvallalas
mellett) azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és megallapodni
abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kozos lehetdségei vannak vagy lehetnek. A
munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és hasznalni, hogy
az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi eléirasoknak
i1s. Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteiben
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

C) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar csak rovid
idészakokra is — oly médon célszerti kialakitani, hogy az megfelelden szolgélja a biztonsagot,
kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiilk megdrzését, fejlodését, és
tegy¢k lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

d) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer, hétfén
8-16 6raig az dvodaban papir formatumban elérhetdvé tessziik és atvehetdk a heti napirendnek
megfeleld feladatok.

e) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a honlapon, a sziil6i zart csoport platformjan
lizenetben vagy tizendfalon torténik.

f) Az adott foglalkozas online Oraszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

g) Csoportonként a csoport altal meghatarozott platform hasznalata: pl. bels6 korlevél vagy e-
mail, zart csoport.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00-12:00 o6ra kozott (4 ora idotartam):

¢ A neveldmunka tervezése, értékelése (ismeretszerzési és nevelési tervek elkészitése az elére
egyeztetett intézményi tartalmaknak megfelelden, gyermekek fejlédés allapotanak értékelése,
munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolid készitése, szakmai munkakdzdsség
mikddtetése).

e Elsésorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szdmara készitett segitd tartalmak
elkészitésére és elektronikus megosztasdra a csoport altal elfogadott, mindenki szamara
elérhetd forumon. o Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal,
a vezetOséggel.

15:00-17:00 ora kozott (2 ora idétartam):

e FElektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziildkkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

e FElsdsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd tartalmakkal
kapcsolatos  megbeszélésekre, az  esetleges  visszacsatolasok  fogaddsira  vagy
kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodés allapotat visszacsatolo
csaladi beszélgetésekre
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e (fogadoodra), a sziilok és a gyermekek altal kezdeményezett kiilonb6zé kommunikécios
helyzetekre. A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 ora):
o Egészségvédelem, mentalhigiénés toltekezés, szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagdgusokkal szemben:

e A gyermekekkel toltott online foglalkozéasok id6tartama nem haladhatja meg a képernyd el6tt
foglalkozasonként a 20 percet.

e Az dvodapedagogus adjon tandcsot a sziiloknek az otthonukban kialakithato — allandé és mobil
— jatékterek (ismeretszerzési terek) kialakitasahoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

e Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas kort gyermekek legfontosabb és
legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az 6vodaban is egyarant a jaték.

e Az 6vodapedagdgus gydzze meg a sziilOket a szabad jaték kitlintetett szerepének fontossagarol,
melynek soran a gyermek ujra éli az 6t ért élményeket, és feldolgozza azokat.

o A gyermekek sziileivel minden héten a megbeszéltek szerinti férumon kapcsolatot tart.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek
nevelési didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés egységesen megfogalmazott alapelveinek
betartasaval.

4. Az 6évodan kiviili digitalis nevelés pedagdgiai alapvetései — figyelemmel a kivételes
koriilményekre

A gyermek/sziild kotelességei a digitalis nevelés soran:
A sziil6 nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.
A gyermek a foglalkozasokon megjelenik, sziildi feliigyelet mellett.
Aktiv, és elvégzi a szamara kijeldlt feladatokat.
Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.
Az online foglalkozasokon egylittmiikodo.
A papiralapt nevelésben részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.
a valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen beszéljék meg
a potlas lehetdségét, modjat.
A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évd litemtervben jelzett feladatok
kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott kovetelményeknek
megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés megvaldsitasa érdekében:
e Dbiztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés
lehetdségét;
e tamogatja a gyermekét;
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o figyelemmel kiséri gyermeke munkd;jat;
e cgylittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés soran:

az egészséges hatarértéken beliill, megfeleld6 mértékben és ideig haszndlja a
digitaliseszk6zok barmelyikét sziildi felligyelet mellett;

e joga van arra, hogy a sajat és sziilok id6beosztdsa szerint, az adott hataridon beliil
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas €s a biintetés alapelvei:

A szabaly kovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés idején is.

Az oOvodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleléen a digitalis nevelés-
ismeretszerzés idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben
azovodai Hézirend alapelveinek és szabalyainak megfeleld modszereket hasznal a pedagdgus
a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabésa soran figyelemmel kell lenni a gyermek
¢letkori sajatossagaira.

A pedagdgus kotelessége:

Minden 6vodapedagogus a heti témanak megfelelden heti tervet dolgoz ki sajat csoportjara
szabottan, amit elkiild a sziilokkel megbeszélt féorumon minden hét elsé napjan 8 oOraig a
gyermekek fejlesztésére vald segitségként a sziiloknek. A tervet az dvodaigazgatonak is
atkiildi.

A nevelési-ismeretszerzési tevékenységrdl készitsen beszamolot, dokumentalja a gyermekek
részvételét.

A digitalis nevelés-ismeretszerzés keretében az 6vodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
szlilok szdmara az ismeretanyag elsajatitasaval kapcsolatos kdvetelményeket.

A foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja, vagy a feladatok
kiktildésével vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online moédon a pedagdgus
altal hasznalt alkalmazas (Zoom, Microsoft Teams, Google Meet) feliiletén keresztiil.
Tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat

A digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre, ismeretszerzésre
mas szemlélettel tekint.

Kialakitja az informacid atadadsanak rendszerességét a gyermek ¢€s a sziil részére is.

Az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, iddben tarthatd elvarasokat fogalmaz meg
a gyermekek szamara.

A foglalkozasok soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt. o
A korlatozott digitélis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a feladatok
kikiildése.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi szakvélemények
tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli és oktatja a
gyermekeket a digitalis munkarendben a szakszolgalat segitségével.
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* A pedagogus az elsédleges informacioforras, az ismeretanyag atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztoje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaldja, irdnyitoja. .

* A digitalis nevelés soran kiilonbozé modszerekkel segiti a gyermeket az 0j ismeretanyag
elsajatitdsaban.

* A digitalis munkarendben torténd nevelés eszkdzeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a gyermekeket
¢s a szliloket tajékoztatja.

* Sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tdimogatja a gyermeket.

* Az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport 6vodapedagogusa a felelds.

* Minden ismeretanyagot a gyermekek otthoni, 6nallo feldolgozasabol adodd tobbletido
figyelembevételével kell kiadni.

* Az ellendrzés javasolt formai: gyujtomunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers, mese,....

®* Minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre vonatkozdéan az
értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem {itkozhet a PP-ben
leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes képviselok tudomasara kell hozni.

* Azonline fejlesztések megkezdésekor, a szakmai munkak6zosségi foglalkozasok keretén beliil
az ovodapedagogusok bekapcsolddnak egymads fejlesztd tevékenységébe tapasztalatszerzés,
onfejlesztés céljabol.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utan vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagégusok a kovetkez6 munkanapon
valaszolnak, ennél korabbi vagy késobbi idopontban csak a pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak
valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogy ha valami nem elfogadhatdé a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem. A foglalkozasokon vald
online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt kamera nélkiil nem
megvalosithatd. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.

Video chat vagy hasonlé kommunikacid soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videodkat,
megoldéasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviil harmadik fél
szdmara nem teszik hozzaférhetove.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa:
e Ha a gyermek és sziil6je elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagoégusok szdmara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagdgusaival
nem tud kommunikalni, a pedagégusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.
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e Ha a csoport pedagdgusainak jelzése alapjan a passzivitas tovabbra is fennall, az
6vodavezetés szolitja fel a sziilét/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire. Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel,
felvessziik a kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgélattal.

A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda minden dolgozodja az dvoda zarva tartasakor 8-16 oraig elérhetd,
az emailjét koteles folyamatosan nyomon kovetni.

Minden héten minden dolgozé munkanyomtatvanyon jeloli a héten elvégzett feladatokat, jelenléti
iven a naponta ledolgozott munkadrat.

Az intézmény alkalmazottai az 6vodapedagdgusok €s az igazgat6 altal eloirt feladatokat latjak el
jarvanyhelyzet idején, ha kell, otthonrdl, ha sziikséges, az intézményben az adott jarvanyiigyi
szabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai Programja,
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Galgamacsa, 2025.
Budai Tiinde
6vodaigazgatod
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Jelenléti iv online nevelés idején

Datum

Munkaido

Szabadsag

Tappénz

Nem fizetett
szabadsag

Budai Tiinde
o6vodaigazgato

Munkavégzés nyomtatvany online nevelés idején

Dolgoz6 neve:

jaték, stb.:

Munkakore:
elkésziilt Intézményben
Otthon veégzett végzett
Datum | teveékenység, tevékenység,
(hetek) dokumentum, eszkoz, elkésziilt
dokumentum,

eszkoz, jatek, stb.:
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Adatvédelmi nyilatkozat zart csoportszintii online csoportba valé belépéshez

Alulirott jelen nyilatkozattal kifejezetten hozzajarulok ahhoz,
hogy gyermekemrol, a Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda,. .. ...

........... csoportjaban az 6vodai nevelés ideje alatt a csoport 6vodapedagodgusai €s a csoport
tagjai informaciodkat kiildjenek, fényképfelvételeket €s videofelvételeket készitsenek, és azokat
Messenger, e-mail, stb. alkalmazason keresztiil a. . ............

csoport zart Messenger, e-mail.. csoportjaban kozzétegyék a csoport valamennyi tagja szamara
elérhetd, megismerhetd €s letdltheté modon.

Kijelentem, hogy az igy birtokomba keriilt fénykép- és videofelvételeket kizarolag az dvodai
emlékek megdrzése céljabol kezelem ¢és hasznidlom fel, harmadik személy(ek) részére
hozzéaférhet6 és felhasznalhatova nem teszem, a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat (kiilonds
tekintettel a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo 2016/679/EU rendelet (2016. 4aprilis 27.) (GDPR) és az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdcidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény
rendelkezéseire) a birtokomba keriilt személyes adatok kezelése vonatkozasdban ismerem és

betartom, a személyes adatokat a fentiektol eltérd célbol és mdédon nem kezelem és nem hasznalom
fel.

Galgamacsa,.......ccoovvvniinniinnninnn.

alairas

Jelen szabalyzat

Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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