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I. BEVEZETO, AZ SZMSZ CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA
Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban
foglaltakat e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjadn e szabélyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény mitkddésére,
belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabdlyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat neveldtestiilet fogadja el a sziild1 kozosség veleményezesét kovetden,
az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a fenntartora tobbletkotelezettség harul egyetértése sziikséges. Kn.
tv.25.§ A hatalyossag hatarozatlan iddre szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ 1 példanyat az intézményben ki kell
fliggeszteni, a labatlani honlapon is megtekinthetd, arrél az elsd sziiloi értekezleten
tajekoztatas kell adni.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok a gyermekek €s a pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatdlya
Teriileti hatalya Kiterjed: Az intézmény épiiletére, udvarara, az 6voda, bolcsdde
teriiletén kiviil szervezett, a nevelés idejében zajlo programokra, az intézmény
képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.
Személyi hatalya kiterjed: Az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az
o6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére, valamint az intézménnyel
kapcsolatban levd partnerekre. Az SZMSZ személyi hatdlya

- az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek kozossége

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,



- anevelotestiilet,
- az intézményvezetd, vezetd helyettes,
- aneveldmunkat segitdk, — egyéb munkakdrben dolgozok

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
Az intézmény adatai:

Az intézmény neve:
Labatlani Zengé Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye:
Labatlan Piszkei Itp.10.
Telephelye: Labatlan Ovoda u.33.
Alapito okirat kelte: 2017.10.06.
Az intézmény OM azonositdja: 031750
Az intézmény fenntartoja: Labatlan Varos Onkormanyzata
A Koltségvetési szerv {6 tevékenységeének szakagazata:

851020 Ovodai nevelés . Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
6vodai nevelése. A gyermek 3 éves koratol ellatja- a Gyvt —ben meghatarozottak
szerint- a gyermekek napkdzbeni ellataval osszefliggd feladatokat. Ovodai étkeztetés.
Képesség fejlesztés. sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése, ellatasa.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés , ellatas mikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

091120 Sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelésének, ellatadsanak szakmai
feladatai

096015 Gyermek étkeztetés koznevelési intézményben

104035 Gyermek étkeztetés bolcsddében

Intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda-bolcsdde Gazdalkodasi
jogkore: onalldoan mitkddo koltségvetési szerv , amely
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitmény igazolasi joggal és felelosséggel
rendelkezik. Gazdalkodasi-szamviteli feladatokat Labatlani Polgarmesteri Hivatal
latja el.
Intézménybe felvehetd maximalis [étszam: székhelyen: 80 {6 d6vodai nevelés
12 6 bolcsddei ellatas
telephelyen: 125 {6 6vodai nevelés



Bélyegz6 felirata, lenyomata:
Hosszu: Kor:
A bélyegzd hasznalatara jogosult: intézményvezetd, helyettesek, dvodatitkar.

Az intézmény vezetése:

intézményvezeto:

Az intézmény vezet6jét Labatlan Onkormanyzat képvisel6testiilete palyazat itjan
nevezi ki. A vezetd az intézmény egyszemélyi feleldse és képviseldje. Feleldssége
kiterjed az intézmény mitkodésének valamennyi kérdésére. A vezetd feladata, hogy
biztositsa a szakszertl, hatékony €s gazdasagos miikodést.

intézményvezetd helyettes:

A vezeto tavollétében teljes jogkorrel €s felelosséggel helyettesit, feladatait az
intézményvezetd utmutatasai alapjan onalloan latja el, mely kiterjed az intézmény
egész milkodésére. Intézkedéseirdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Vezeto a bolcsodében:

A bolcsdde szakmai iranyitasat végzi, feladatait az intézményvezetd utmutatasai
alapjan onalloan latja el, melyért havi potlék illeti meg a 257/2000 Kr. rendelet 15 §a
alapjan.

AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az 6voda és bolcsdde 6nallo jogi személy Az 6voda a gyermek harom éves koratol a
tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A bolcsdde személyes gondoskodast nyujto intézmény, a gyermekjoléti ellatas része,
harom év alatti gyermekek ellatasat, szakszer(i nevelését gondozéasat végzi.
Fenntartasarol az allam, illetve a helyi 6nkorméanyzat gondoskodik. Az intézmény
szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben dont, melyet a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az 6voda és
bolcsdde fenntartasi és mitkodési koltségeit a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetésben iranyozza eld.

Il.  MUKODESI RENDJE

Az 6voda és bolcsdde mitkddését és tartalmi munkdjat meghatarozo helyi szabalyok,
dokumentumok, melyek az intézmény teljes alkalmazotti korének munkajat segitik,
szabalyozzak:



- Alapito okirat, miitkodési engedély
- Pedagogiai program,
- Szakmai program bolcsddei,
- Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
- Hazirend,
- éves munkaterv,
- Kozalkalmazotti szabalyzat,
Az intézmény dokumentumai: Ovodai térzskonyv, Felvételi naplé, Tiizvédelmi
Szabalyzat, Gyermekvédelmi terv, csoportnaplok, felvételi €s mulasztasi naplok,
Sziil61 Szervezet terve.
Dolgozokat érinté dokumentumok:
- Nevelési programok, — éves munkaterv, hazirend
Sziiloket érintd dokumentumok:
- Nevelési programok, - kozponti faligjsagon kertil
elhelyezésre, labatlani honlapon megtekinthet6 — Hazirend
- minden beiratkoz6 sziild sziil6i értekezleten
tajekoztatast kap, kozponti faligjsagon kertil elhelyezésre,
labatlani honlapon tekintheto at.
A gyermekek fogaddsa (nyitva tartas)
Az intézmény hétf6tdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan mitkodik. Az intézmény nyitva tartasi ideje 11 ora a Piszkei ltp alatti
székhelyen, reggel 5:30 és délutan 16:30 6ra kozott, 10.5 ora 5.30-16 oraig az Ovoda
utcai telephelyen.
Nyitva tartas
Teljes ideje alatt dvodapedagogusok foglalkoznak gyermekekkel, reggel 5:30-7-ig
osszevont csoportban, a kijelolt csoportszobaban, s délutan 15.30-t61 a székhelyen, 15
oratol a telephelyen Osszevont csoportban a kijelolt csoportszobaban foglalkoznak az
tigyeletes 6vodapedagogusok. Az intézménybdl a gyermeket:
a foglalkozéasokat kovetden:
ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 oraig,
ha ebédet igényel 12.30 6ratdl — 13 o6raig lehet
délutan: 14.30 oratol — legkésobb 16 oraig a telephelyen, és 16.30 6raig a
székhelyen kell elvinni.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az éltala irdsban meghatalmazott 12 év
feletti, cselekvoképes személy viheti el.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
A bolcsddében egész nap folyaman szakképzett kisgyermekneveldk foglalkoznak a
gyermekekkel.



A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatdl a kovetkezd év augusztus ho 31.
napjaig tart. Szorgalmi iddszak szeptemberl- majus 31-ig tart.
Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zaras ( 1 honap) alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint
nagytakaritas.
A nyari zdrds idopontjarol
A sziilok legkésdbb az adott év februar 15-1g értesitést kapnak. A nydri zarés elétt 30
nappal, 0ssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket €s a
szlilbket a gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarast megelézoen tajékoztatni kell.
Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasadnak rendje abban az esetben, ha
tinnepek alatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Decemberben a két tinnep kozott az intézmény zarva tart.
A hivatalos ligyek intézése az intézmény iroddjaban torténik. A nyitva tartason tal az
intézmény épiiletében, kertjében hétvégén és munkasziineti napokon csak az
intézményvezetd engedélyével lehet tartozkodni.
Nevelésnélkiili munkanapot
Nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet, melyet nevelési
értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a sziildk a
jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelésnélkiili
munkanap elétt) Az intézmény ebbdl novemberben és 4prilisban és juniusban
egyegy napot vesz igénybe.
A gyermekek napirendje —a program alapjan — a csoportnapldba és a csoport
falitijsdgokon keriil rogzitésre.
A hazirend az intézményi élet szervezeti kerete, a sziil6 felé a jogokat,
kotelességeket, €s helyi szokasokat szabalyozza.
MUNKAREND
Az intézmény dolgozdit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban,( székhely: 17 teljes €s
egy részmunkaidds, telephely:18 teljes €s két részmunkaidds ) az intézmény
vezetdje alkalmazza. Munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az
ovodaban alkalmazottak kore:
* intézményvezeto,
* intézményvezetd helyettes ( 1 {6 sz€khelyen, 1 {6 telephelyen),
» ovodapedagdgusok
* pedagogiai asszisztensek
 Ovodatitkar
a pedagogial munkat kozvetlentiil segitok:
* dajkdk a székhelyen, gondozondk telephelyen ,konyhai
dolgozok mindkét intézményben



a bolcsoddében:

* kisgyermekneveld, vezetd aki a szakmai vezetést latja el O
bolcsédel dajka

A kozalkalmazottak munkarendjét a Koznevelési. tv. a Kjt. és a helyi sajatossagok
hatarozzak meg.
A munkarend valtozhat az év folyaman pl. szabadsagolasok ideje alatt, hidnyzasok,
egyéni kérések ¢és az egyéb feladatok ellatasa soran, ezaltal valtozhat a miiszak
beosztas.
A helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozo 6vodapedagogus nyljt
segitséget, bolcsddében a masik kisgyermekneveld helyettesit. Hosszan tartd
tavolmaradas esetén aranyos teher megosztassal a tobbi 6vodapedagogus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitdé onkéntességét és csaladi
koriilményeit.
Az intézményvezetdjének figyelembe kell venni:

- az egyenletes terhelés megvalositasat,

- atorvényes eloirasok betartasat, — a tilmunkaért jaré anyagi juttatasrol

sz016 szabalyok érvényesitését.

Jelentési kotelezettség:
Betegség ¢és rendkiviili esemény esetén, mely a dolgozdét a munka megkezdésében
akadalyozza, koteles munkakezdés elott a munkaltatot ertesiteni! A jelentési
kotelezettség vonatkozik a hidnyzas kortlbeliili idétartamara is, hogy a munkaltatd
megfelelden tudjon gondoskodni a helyettesitésrél. Bizonytalan, hosszabb idejl
hidnyzast, minden héten pénteken 1/9-ig kell jelenteni./ helyettesités megszervezeése
miatt/
A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti
beosztasban végzik (sziikség esetén célszerii dtcsoportositassal):
A technikai dolgozok munkajukat sziikség esetén valtozo helyen, valtozo teriileten
veégzik.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan az 6vodaban a napirendet tigy kell
kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az
ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassik, illetve
hazavihessék
A vezetok benntartozkodasi rendje
Az intézményvezetonek vagy a helyettesének illetve a megbizott helyettesének, a
nyitva tartés ideje alatt sziikség szerint az intézményben kell tartozkodnia. A vezetd
altalaban harom napot a telephely évodaban és két napot a székhely dvodaban tolt.
A vezetd hétfotd] — péntekig altalaban 8-13% 6raig az intézményben tartozkodik. A
helyettesek a munkarendjiikben meghatarozottak alapjan végzik munkajukat.
Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese nem tud az intézményben
tartozkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges
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intézkedések megtételére. A megbizast €s a megbizas rendjét irasban a dolgozok

tudomasara kell hozni.

Helyettesek: Telephely: Speier Ernéné helyettesiti: Toth Helga
Székhely: Vamos Lészloné helyettesiti: Kovacs K. Monika

Szabadsaguk esetén a rangidds 6vond latja el a feladatot.

Egyéb, a miikidés rendjére vonatkozo dltaldanos rendelkezése.
Az épiileten cimeres tabla van elhelyezve, homlokzatan a 132/2000(V11.14.)
Korményrendelet alapjan nemzeti szinti lobogo.
Az intézmény a zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet a fenntartdé szempontjai szerint az
intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziilok €s az alkalmazotti kozosség, illetve
a fenntart6 tudomdsara hozza. (értesités formajaban).

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit,
helyisegeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda, bolcsdde konyh4jaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy
1éphet be.
Az intézmény dolgozdi tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az
intézmény altal megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)
Az ovoda, bélcsode helyiségeinek hasznaloi felelosek:
- az ovoda, bolcsdde tulajdondnak megovasaért, védelméért, Mt.179§-a
alapjan kartéritési kotelezettségiik van.
- az o6voda, bolcsdde rendjének, tisztasaganak megdorzeséért,
- atliz és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért, —
az intézmény szervezeti €¢s milkodési szabalyzataban valamint, — a
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
Az 6voda, bolcsdde épiiletében a dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intézoi tartozkodhatnak.

Fontos, hogy napkdzben a kapu a gyermekek biztonsaga érdekében allanddan csukva,
(gyermek biztonsagi zar is) legyen!

A gyermekek intézményen kiviili kisérése : minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust, és egy dajkat, vagy gondozondt kell biztositani.
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a vezetd engedélyével lehet az
intézménybdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Az intézmény teriiletén és kornyezetében tilos a dohanyzas.( szabalyzatban rogzitve)
A gyermekek dltal hasznadlt helyiségek haszndlatanak szabdlyai:
Megfelelden kialakitott szokdas-szabalyrendszer, €s a kulturalt viselkedési szabalyok
betartasa, valamint alland6 felnétt feliigyelet biztositasaval.
Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodaval
A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval, bolcsdédével jogviszonyban
nem allo személy, vagy személyek bejelentik, hogy milyen tigyben jelentek meg az
intézményben.
Az intézmeényvezetO, helyettes, ovodatitkar a megfeleld helyre és személyhez
irdnyitja. Ugye elintézése utan haladéktalanul el kell, hogy hagyja az intézmény
tertiletét.
Az 6voda helyiségeiben part nem miikdodhet. 2011. évi CXC. torvény 24& (3) Az
ovoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a koézalkalmazotti tanacs, a sziil6i
szervezet részére. A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.
Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli ¢€s kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.
Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, €s a kulcsok drzéséért a mindenkori
reggeles €s a délutanos dajka a felel0s.

III. AZ OVODA, BOLCSODE SZERVEZETE

Az intézmény szervezeti struktirdja
INTEZMENY VEZETO

/0 LA

int. VEZETO helyettes/Pi Szkell int. \/‘EZETOHelyettes/Ovoda u

LCSODEI VEZETO,
N A\
BOLCSORFI KISGYNEV\ W VONOK]

Gondozonokl

TECHNIKAI DOLGOZOK]
Y\
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Az intézményvezetd és feladatkore

Az 6voda, bolcsdde €lén az intézményvezetd all a Kn tv. 68-69 §-a alapjan, aki az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

A vezet6 felelds az intézmény szakszer(i €s torvényes mitkodéséért. A vezetd
jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, a 11/1994 MKM rendelet, a
fenntartd, az 6voda belsé szabalyzatai hatdrozza meg.

Az intézményvezetd felelos:

az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet
jogszabaly, kozalakalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

Képviseli az intézményt

Felel a pedagogiai munkaért,

Neveldtestiilet vezetéséért, jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért,

A rendelkezésre allo koltségvetes alapjan a nevelési intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

Nemzeti, 6vodai tinnepek méltdé megszervezéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezeéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek €s a dolgozok rendszeres egeszsegiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

a pedagogusi tovabbképzési program elkészitéséért,a pedagogusok
tovabbképzésének megszervezéséért,

a kisgyermeknevelOk tovabbképzésének megszervezéséért,

pedagogus etika normainak betartasaért, betartatasaért,

Gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, — az
intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért. Kn tv.693.

Az intézményvezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitése, vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezeése ¢és ellendrzése,
a neveldémunka iranyitasa ¢€s ellendrzése,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezetekkel
egylittmiikodés,
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- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorléasa, az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés,
amelyet jogszabaly (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,

- ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

- az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy
allando megbizast adhat,

- ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

- munkaltatéi jogkorét nem adhatja at senkinek.

Az intézményvezetd megbizatasa az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott

modon és idOtartamra szoOl.

Az intézményvezetd feladataibol, hataskorébol atruhazza:

- intézményvezetd helyettesekre

- anevelomunka ellendrzésének részteriileteit,

- az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztataséra, az élet-, €s
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

- A nemzeti és 6vodai iinnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorebe tartozo
dontések végrehajtasdnak ellendrzését.

Az intézményvezeto helyettes felelos:

- a hazi tovabbképzeések megszervezéseert, tovabbképzesi tervre javaslatot tesz

- a sziilé1 munkakozosség miikodésenek segitéséert,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért, szabadsagok nyilvantartasaért,

- gyermek balesetek megeldzéséért,

- pedagogus etika normainak betartasaért, betartatasaért,

- gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

Az intézményvezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Munkakozosségvezetd feladata:

a munkakozosség vezetése( hagyomany 6rzo, kornyezet védd), az 6vodapedagdgusok

ez iranyu munkdjanak koordindldsa az éves munkaterv alapjan, munkaterv

elkészitése, a munka megszervezése.

A vezetok helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az

intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek

azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorbe
tartoznak.

A vezet6 helyettes tavollétében az allandd megbizott helyettes Toth Helga és Kovacs

K. Monika, illetve a rangidds 6vond. Az intézmény vezetdsége az intézményi €let

egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége 2 havonta, tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
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megbeszéléseket az int.vezetd késziti eld €s vezeti. Az intézmény vezetdségének a
tagjai a belso ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint belsd ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

Az alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az dvoda nevelbtestiilete, a bolcsddei kisgyermeknevelok
¢s az 6vodanal, bolcsddénél kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszony-
ban all6 dolgozdk alkotjak. Az alklmazottak €s a vezetd online forméban is tartja a
kapcsolatot.

Az 6vodai, bolcsddei kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az
intézményen beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.
Az aktivan dolgoz6 kozalkalmazottak Cafetéria juttatast kapnak, a fenntarto altal
meghatarozott 6sszegben. 30 napot meghalado tartos hidnyzas esetén a helyettesitd
dolgozdt illeti a juttatas.

A munkavégzés szabalyait a MT ¢és a Kjt rendezi: tilmunka, szabadsag. A
munkavallalo kartéritesi felelosségét a Mt 179-190 §-a szabalyozza.

A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet

A nevel6testiiletnek tagja az intézmény valamennyi évodapedagodgus munkakort
betolto alkalmazottja, a bolcsddei kisgyermekneveldk. A testiilet jogallasat, dontési,
véleményezési és javaslattételi jogkorét a koznevelési tv. 70.§-a valamint a 11/1994
MKM rendelet 29§-a hatarozzak meg.

A neveldtestiilet a nevelesi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebként pedig, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. A vezetd €s az alkalmazottak kapcsolattartasa online formaban is
miikodik, ami az azonnali informaci6 aramlast biztositja.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- anevelési program ¢és modositdsanak elfogadasa,

- a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, — a hazirend
elfogadasa,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd
szakmai vélemény tartalmardl, — jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
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— a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni
a véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
az egyes pedagogusok kiilon megbizéasainak elosztasa soran, valamint az
intézményvezetd helyettes megbizasa elott.

A neveldQtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az intézmény vezetdje hivja 0ssze. Az intézményvezetd
a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évet nyitd értekezlet, augusztusban
- tavaszi nevelési értekezlet, — nevelési évet zaro értekezlet,

juniusban.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény l1ényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Ko6zalkalmazotti tagok, az intézmény vezetdje, sziikségesnek 1atjak. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzokonyvet az int.vezetd, a
jegyzékonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.)
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalod bizottsagot jelol ki.
A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati
formaban.
Vezetdség tagjai: intézményvezetd, két helyettese, bolcsddei vezetd,
Kozalakalmazotti Tanécs tagok.
IV. PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje, fogalma, célja
A pedagogiai munka belso ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja
az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes

gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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A pedagoégiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat, - a
foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb
ellatasat,

- a sziil61 kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmeény vezetoje,
b) az intézményvezetd helyettese
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezdk lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- dokumentum elemzés
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.
V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAJA
Ssziiloi szervezet (kozosség)
Az 6vodaban, a sziilOk jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet (k6zosséget) miikddtetnek. A bolcsddében
érdekképviseleti forum miitkodik, melynek mitkodése a bolcsddei hazirendben
talalhato.
Az 6vodai, csoportok sziil6i szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jaro
gyermekek sziilei alkotjak. Minden korcsoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik,
¢likon az elnokkel és az 6t segitd aktivaval. Az ovoda és a csoportok is rendelkeznek
facebook kozosséggel, ami az azonnali informacio dramlds miatt sziikséges.
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Rendkiviili helyzet esetén biztositott az azonnali értesités, illetve rendkiviili sziinet
idején az online kapcsolattartas a gyermekekkel , sziilokkel, igy a fejlesztést is meg
tudjuk valositani.

A sziil61 szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikddnek, mely munkaterv
része az intézmény éves munkatervének. Az elndkkel a vezetd tartja a kapcsolatot,
akadalyoztatasa esetén a helyettese.

Az ovodai, sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetdsége), vagy a sziiloi
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek legalabb 51 %-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilOk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
sziil61 szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetdségébe minden csoport sziildi
kozossége 3 {6t delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kdzos
értekezletet tartanak a hatékony egytittmiikodés érdekeében.

A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziil61 szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt vélemeényezze — a
nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil61 szervezetnek tgy kell
atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra; -
amennyiben az d6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének €s
helyének meghatarozasarol. A véleményalkotésra legalabb 5 napot kell
biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni. Az

intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel valo egylittmiikodés.

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miukodési

szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil61 szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.)EMMI rendelet alapjan, -
ha az intézményben nem miikédik dvodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziildi szervezet (kozdsség) véleményét ki kell kérni — a
229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem miik6dik 6vodaszek akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet
a pedagodgiai programmal kapcsolatos t4jékoztatds addsra vonatkozd
szabalyozésa terén —a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A s7iil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz

meg.

Neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartadsi formdi:

Ovodankban kialakult hagyomany,(lehetéségek szerint) hogy kiscsoporttol
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kezdddben az 6vodapedagogusok, gondozondk, dajkék felmend rendszerben
dolgoznak egyfitt.
A csoport mindennapi életéhez kapcsolodd szokas, szabalyrendszert,
-~ értekezleteken,
- megbeszéléseken, — beszélgetéseken rogzitjiik.
A vezetoség és a kozosségek kapcsolattartasi formdai:
Kozalkalmazotti Tanacs:
A Ko6zalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetdjének munkakapcsolatat a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak el6készitése a Kozalkalmazotti Tanacs
tagjai és a vezetd feladata.
Alkalmazotti kozosség:
A teljes alkalmazotti kozosséget a vezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egesz miikodéseét érintd kérdések targyalasara
keriil sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két
alkalommal a vezet6 hiv 6ssze. Az értekezleten a vezetd tajékoztatja a dolgozoit az
ovodai, bolcsddel munkarol és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
Nevelotestiilet:
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel
¢s idOpontokban a vezetd hivja Ossze. A vezetd a rendkiviili neveldtestiileti ertekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb térténd kihirdetésével intézkedik.
Mindseégfejlesztést tamogato, onértékelési csoportt:
- munkamegbesz¢lések,
- t4jékoztatas, informalas, — dokumentaciok ellendrzése,

VI. KULSO KAPCSOLATRENDSZER

Az ovoda és az iskola kapcsolata
Megfogalmazott célunk az egyéni képességek figyelembevételével, a gyermeki
jatékszabadsag tiszteletben tartasaval, kornyezetében jol eligazodo, jo
kapcsolatteremtd képességekkel rendelkezd, az iskolai €letre alkalmassa valo
gyermekek nevelése.
A kapcsolattartas formai:
- anagycsoportos gyermekek iskolalatogatésai,
- Ovondk latogatasa az iskoldban,
- tanitondk meghivasa nagycsoportba,
- tanito nénis sziil61 értekezlet a nagycsoport szdmadra, ahol lehetdséget
kapnak a sziilok, hogy megismerhessék az iskolat és az indul6 osztalyok
tipusait.
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Pedagogiai Szakszolgdlat, Csaladsegité Gyermekjoléti Szolgadlat, Gyamhatosag
Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specialis sziikségletek
biztositasa, érdekében a:

- Megyel, jarasi Szakért6i Bizottsaggal illetve

- Orszagos Intézetek

Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagodgiai eszkozokkel nem
tudja biztositanii,

Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Megyei, jarasi SzakértO1 Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

- a Megyel, jarasi SzakértOi Bizottsag cimének ¢€s telefonszamanak intézmeényben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget, - eldadasokon,
rendezveényeken vald részvétel az intézmény kérésere. — iskolaérettségi eldsziires,
mérés szeptemberben

- magatartasbeli, fejlddési zavarok esetén, sziildvel egyeztetve,

szakember segitségét kérjiik,

- kolcsonos tajékoztatas az eredményekrdl, Logopédus:

A Pedagdgiai Szakszolgalat altal kialakitott rend szerint végzi a beszédhibas

gyermekek fejlesztését. Az 6vodapedagodgusok €és a logopedus napi kapcsolat soran

kolcsondsen tajékoztatjak egymadst a logopédidra szoruld gyermekek fejlédésérol.

Csaladsegito Szolgdlat:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és - hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat

beavatkozasat sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valod
kihelyezése, lehetdve téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Gyamhatosag:
A pedagdgus és a gyermekvédelmi felelds sulyos, indokolt esetben
veszi fel a kapcsolatot a Gyamhatosaggal. A Gyamhatdsag kérésére a gyermekrol
irasos pedagogiai véleményt adunk ki.
Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkéjanak fejlesztése,
segitése érdekében a:
- Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal illetve
- Orszagos Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a Hely1 Pedagbgiai szakmai szolgaltatd cimének ¢€s telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
Miivelodési Haz:
A kapcsolattartas formai: gyermekmiisorokon, gyermekfoglalkozasokon vald
részveétel, kiilondsen a nagycsoportosok esetében.
Kapcsolat a fenntartoval:
Labatlan Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal A
kapcsolattartas formai:
Az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott médon.
- értekezletek,
- megbeszélések,
- levelezés,
- hivatalos rendezvények,
- kérdoiv.
VII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK:
Az linnepek, az tinnepre vald késziilddés a kozos kirdnduldsok, szinhazlatogatasok, a
hétkdznapokat szinesebbé, oromtelibbé teszik. A k6zos késziilddés, a tevékenységek
kozosségformald erdvel birnak.
Ovodai, bolcsbdei tinnepek megiinneplésének idépontja: A
szliloket a falitijsagon legalabb 7 nappal eldbb értesitjiik.

Unnepeink:
- Mikuléas december 6.
- Karacsony december 20-22.
- Farsang februar
- Husvét
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- Anyak napja- majus

- Gyermeknap, csaladi nap-majus vége

- Nagycsoportosok bucsuztatdsa junius 1-10
Megemlékezések: marcius 15-én zaszlo elhelyezése az emlékmiinél

Junius 4-én Nemzeti Osszetartozas Napjan az dvoda kozossége
énekléssel, jatékokkal tinnepel
A sziilok igénye alapjan linnepeinket nyitotta tettiik, igy a sziilok részt vehetnek rajta,
ko6z0s csaladi programokat szerveziink.
Hagyomanyaink:
- kirandulésok, sziiret meghivas alapjan,
- szinhaz latogatas,
- babjatek eldadas ,
- Marton napi felvonulas
- Kisze bab égetes vagy Usztatas
- Plinkosdolés
Kiranduldsaink:

Ovodankban hagyomanny4 valt, hogy a nagycsoportosoknak minden évben,
tavasszal egy nagy kirandulést szerveziink. A szervezési feladatokban a sziilok
segitenek (hely kivalasztas, programok, busz szervezése a koltségeket a sziilok
vallaljak). Vidam hangulat egész napos rendezveény, a gyermekek szadmara.

VIIl. RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

A gyermekek ellatasa

Az 6vodai, bolcsddei egészségiigyi ellatas mikodéseének legfobb célja a gyermekek
egészségének megdrzése, az egészségkarosodas, a betegségek kialakuldsanak
megel6zése. Az 6voda, bolesdde mitkodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott
szabalyokat szigoriian be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, ételminta
stb.)

Az intézményben megbetegedod, 14zas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott
legrovidebb 1don beliil haza kell vinnie. Fontos, hogy a sziilok az adataikban tortént
valtozésokat haladéktalanul jelezzék a gyermek pedagdgusanak. A pedagdgusnak
addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1dzanak csillapitasarol, sziikség
esetén orvosi ellatasarol.

Gydgyszeres kezelést nem alkalmazunk, csak ha a gyermek orvosi elirasra
rendszeresen gyogyszer szedeésére szorul!

crer

Az intézményt egészséges, gondozott gyermek latogathatja, betegség utan orvosi
igazolassal johet ujra kozdsségbe.
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Fert6z6 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi fertdzések
elkeriilése végett fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre, a tisztasagra.
Az 6vodaba jaro gyermekek évenkénti egészségiigyi feliigyeletét és a beiskolazas
eldtti szakorvosi vizsgalat megszervezését (szemészet, hallas és altalanos)
gyermekorvos latja el. A bolcsddében a gyermekorvos heti rendszerességgel
latogatja, feliigyeli a gyermekeket.
Ovodankban a gyermekek minden nevelési évben jatékos formaban ismerkedhetnek meg a
fogorvos munkdjaval és a fogmosas technikajaval — a szakemberek kozremiikodésével. Evi egy
alkalommal sziir@vizsgalaton vesznek részt a gyermek fogorvos rendeléjében. A kapott
beutaloval a sziil6 viszi kezelésre gyermekét.
A védond gyogyito-megel6z6 munkaja sordn az aldbbi alap sziirdvizsgalatokat végzi:

— érzékszervek mitkodése (latasélesség, szinlatas, hallas)

— gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése, -

egyeb egészségnevelési feladatok.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A bolcsdde a gyermek rendszeres egészsegiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A
szolgaltatatast a szolgaltato szolgéltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.
Az alkalmazotti kér rendszeres tizemorvosi sziiré vizsgalata:

Jogszabalyoknak megfelelden évente egy alkalommal (illetve sziikség szerint)
tizemorvosi alkalmassagi vizsgalaton vesz részt az 6voda minden dolgozoja. Eldtte
kotelezd vizsgalat a RTG sziirés. A tovabbiakban orvosi beutaléds alapjan torténnek

a vizsgalatok. Az alkalmazas feltétele a sikeres alkalmassagi vizsgalat!

IX.0OVO - VEDO ELOIRASOK, VEZETOI - ALKALMAZOTTI
FELADATOK A BALESET MEGELOZES - BALESET ESETEN

Elvarhato és tilos magatartasformak:
Mindenki szdmara kotelezd €rvényli a kozosen kialakitott egységes szokas €s
szabalyrendszer betartasa, s alkalmazésa a mindennapokban.

Kiilonos hangsulyt kap a balesetmentes viselkedés, baleset megel6zés! Veszélyforras
észlelése esetén minden dolgozonak jelentési kotelezettsége van.

Munkahelyi baleset esetén azt azonnal jelenteni kell a munkaltatonak, akinek
kotelesseége azonnal intézkedni:

- elsdsegélynytjtas, orvosi ellatas biztositasa,

- csaladtagok értesitése,

- jegyzokonyv elkészitése,

- fenntarto értesitése, munkavédelmis értesitése
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A TILOS tevékenységi formak hangsulyozott szerepet kapnak a szabalyok kozott.
Gyobgyszeres €s alkoholos befolyasoltsag esetén a dolgoz6 a munkat nem veheti fel!
Minden dolgozé koteles munkakorének megfeleld védo vagy munkaruhat viselni.

A ruhazat tisztasaga és megfeleld apoltsdg mindenki szdmara kotelezd. Az

ovoda teriiletén és kornyékén dohanyozni tilos!( Szabalyzatban rogzitett) Az
intézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos!

Utcai cipdben a csoportszobaban sziild vagy vendég nem tartozkodhat.

Mobiltelefon hasznalata:

Gyermekek kozott a mobiltelefon hasznéalata TILOS!

A késziilékre befutott hivasokat ellendrizni, a visszahivasokat lebonyolitani stb. a
gyermekcsoporttol tavol, a pthendiddben lehet.

Gyermekvédelem:

Az alkalmazotti k6zosség minden tagjanak kotelessége a balesetmentes kornyezet
biztositasa €s a gyermekek testi épségének megovasa. Az esetleges meghibasodas
azonnali jelzése az intézményvezetdnek.

A gyermekek figyelmének felhivasa,( baleseti oktatasa évi 2 alkalommal tavasszal és
dsszel )a fokozottan balesetveszélyes helyzetekre, ezek kikiiszobolése, szabalyok
etartatasa.

Pedagogiai eszkozok — egyiittmiikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamhatosdaggal:
Csaladon beliili bantalmazas esetén a pedagogus koteles jelenteni értesiilését az
vezetdnek és a gyermekvédelmi megbizottnak.
Ha a veszélyeztetd okok pedagogiai eszkozokkel nem sziintethetok meg, jelzi a
gyermekvédelmi felelds a problémat a Gyermekjoléti Szolgélatnak, stilyosabb
esetben a Gydmhatosagnak.
Anyagi veszélyeztetettség esetén felvildgositast ad a sziilo szamara, milyen
tamogatas vehet6 igénybe :

- ¢étkezési hozzajarulas,

- oOvodai, bolcsddei elhelyezés,

- nevelési segély,

- sziikség esetén szakemberek segitségét vessziik igénybe: orvos,
védond, pszichologus, logopédus, csaladgondozd.

- A tiinetek alapjan, a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében,
csaladlatogatas soran megismerjiik a gyermek csaladi
koriilmeényeit az dket veszélyeztetd okokat.

- Az intézkedés (pedagogus, vezetd, gyermekvédelmi megbizott
esetmegbeszelése alapjan)

A gyermekvédelmi felelds és az 6vodavezeto feladatai:
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A gyermekvédelmi felelds a nevelGtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizasabol, az 6vodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével el0segiti ezek
érvényesiilését.
A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hato artalmakat, védi dket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatdsokat.
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munkdjarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.
Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, neveldsziiloi feliigyeldkkel, rendorséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozésat, a
helyi onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vond ¢€s kollégai
tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket,
az eredmenyeket.
Eldsegiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel. Részt vesz a gyermekvédelmi munka
intézmeényi ellendrzéseben, értékeléseében.
Altalanos el6irdsok
A gyermekekkel

- az ovodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a

kovetkezd védo-o6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

- az egeészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek €letkoranak €s fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket
a gyermekeknek az oOvoddban vald tartozkodds soran meg kell tartaniuk. A
gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok 20/2012.
(VII11.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
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- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett Iehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld
védelmével,;
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
A pedagbdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozd berendezeseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.
Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére, - a vesz€lyforrast jelentd munkahelyiiket,
eszkozoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre kertiljon a védo, 6vé intézkedések
sziikségessége szempontjabol.
A veédo, o6vo intézkedések celjabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzeéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
A gvermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
169 & alapjan
Az intézményvezetd feladatai:
= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
= Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsarol, e balesetekrdl elektronikus tton jegyzOkonyvet
vetet fel, majd a kivizsgéalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap
8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy
példany megdrzésérdl gondoskodik),
- ha a kivizsgélas elhizodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat- orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszelOkepesseg elvesztéset vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve
elmezavart okozott./
LehetOve teszi a sziild1 szervezet részveételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
» [Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagodgusok feladata:

Az intézményvezetO utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara: -
kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

Stulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleloen gondoskodik a
balesetet jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az  oOvodai szulo1 szervezet
tajékoztatdsadban, és  a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valo részvétele

biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
-az  intézményvezetd utasitisanak megfelelden miikodik  kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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IX/A. 1-es TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKE ELLATASANAK
RENDJE
Nkt. 62§ (1e), 20/2012. (V111.31.) EMMI-rend. 4§(1m) alapjan a sziil6 kiilon kérelme
alapjan biztositjuk az 6vodéban az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.
Az ellatas érdekében 1 6 6vodapedagogus rendelkezik Diaped. tantsitvannyal. A
tantsitvanyt OH altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. Elsajatitotta a vércukor-
szint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldirds szerint végzi.
A sziil6 a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a szilil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyaszta-
sanak lehetdvée tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
-sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
-szUl61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
-a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
-diétas étrend biztositasa sziild1 nyilatkozat alapjan
-a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint
-az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
-az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
-megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa
-kapcsolattartas, egyiittmiikddés az sziilovel, szakemberekkel

Ellatas diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Diabéteszes rosszullét felléphet

- ha a vércukorszint hirtelen leesik ( hipoglikémia)
Jellemzd tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remeges, fejfajas, szédiilés,
gyengeseég ,ehségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, késon étkezett,
tul sok inzulint adott magéanak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre adta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz-
lepedéked nyelv, szapora 1égzés.

Ez a folyamat nem hirtelen kovetkezik be, ha az elején beavatkozunk a beteg nem
keriil stilyos allapotba.
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Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését
kovetden elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekesoportol, a vércukorszint
mérése €s az eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb
tiinetek esetén Glukagon injekci6 alkalmazésa. (Az injekcid csak akkor alkalmaz-
hato, ha a szakorvos eldirja, a sziilé rendelkezésre bocsdjtja. Az inzulin szakszerti
tarolasa az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen résztvett
szakember végezgeti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kovetden értesitsiik a
mentoket és egyiddben a sziilot 1s.

X./B. TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEK
ELLATASANAK RENDIJE

Az NKkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, akinek
kezelése az Eilitv.
89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az
adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot
varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti
formaban nem tud részt venni.
Lényeges, hogy a tartdos gyogykezelés alatt al16 gyermekek eseteben az adott
egészségiigyi allapotbdl eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel sszefiiggd
alapvet6 jogok es kotelezettségek dsszhangba keriiljenek
Minden ecllatorendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozo teambe
sorolhatunk.
biztositasa. Ehhez elengedhetetlen a teljes betegut idészaka alatti pedagoégiai
ellatasuk megtervezése es nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden
ellatd szamara és részérdl a pontos tiszta és atlathatd6 kommunikacio.
A sziil6 kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a téle kért informaciokat
megadni, és a gyermek érdekében egylittmiikddni.
Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyenldségének,
fejlesztésének, rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:
A korhdzi lét szakaszdban:

1.Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.

2.Az kortarsak és a nevel6testiilet informalasa.

3.Esetgazda (gyermekkel foglalkozé o6vodapedagogus) kijelolése, aki az adott
idészakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a
gyogypedagogus altal elkészitett, az adott id6szakra vonatkozo egyéni fejlesztési
tervet a sziilonek irasban és/vagy online formaban megkiildi. A sziil6 kotelessége
a megkapott nevelési anyagot a korhaz pedagogusnak atadni.
5. A kozosségben tartds megszervezése.
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Az aktiv kezelés ideie alatt. az adaptdcios otthonlét és az aktiv kezelesek lezdrdasat
Koveto otthon tartozkodas idoszaka Sordn:

1. Az Esetgazda az adott idoszakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat,
SNI gyermek eseteben a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra
vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irasban és/vagy online formaban
megkiildi.

2. Amennyiben lehetéség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online
kapcsolattartas.

Visszateéréss az intézménybe, Utégondozds:

1. Areintegracio €s inkluzio elokészitése.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevelGtestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakérti bizottsaggal,
gyermekvédelemmel.

X. SZUKSEGES TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN

Rendkiviili esemény fajtai:

- bombariado,

- tlzriado,

- betorés, — jarvany

Bombariado:

Telefonon vagy szoban bejelentett ,,rendkiviili esemény vagy bombafenyegetés

esetén” a dolgozo6 azonnal koteles értesiteni az intézményvezetdt. A vezetd elvégzi a

sziikséges riasztasokat:

- azonnal értesiti a renddrséget, 107 szamon vagy segélyhivot 112 szdmon

- azonnal megkezdi a kitirittetést, (az 6voda, bolcséde dolgozoival kiiiritteti az
ovodat,bolcsddét, eltavolitja az ott tartozkodd személyeket)

- fenntart6 értesitése, telefonon késobb irdsban (jegyzokonyv),

A kiérkezd renddroket, tlizoltokat a vezetd tajékoztatja, utasitasaikat végrehajtja.

Bombariadot kéveté magatartas:

Hatarozott, nyugodt felszolitdé hangnemd utasitas, az élet védelme fontossagi sorrend
betartasaval.

Hideg vagy téli idészakban - amennyiben a gyermekeket mar nem lehet kelléen
feloltoztetni — az dvoda kornyékén 1evo, flitott épiiletekben kell elhelyezni.
Tiizriado:

Tiiz észlelése esetén a dolgozonak azonnal riasztania kell a tlizoltosagot és
egyidejlileg értesitenie kell az intézményvezetdt. Tlizoltosag hivoszama:

105 vagy 112 segélyhivot Tiizriado esetén kdvetendd magatartas:

Higgadtan, panikkeltés nélkiil, elsddleges feladat az €let-, majd vagyonmentés, a
tlizriado terv szerint. A kimenekités mellett, lehetdség szerint meg kell akadalyozni a
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tliz terjedését, a rendelkezésre allo eszkozokkel. A tlizoltosag kiérkezésekor az
ovodavezeto tajékoztatja a tlizoltds vezetdt az aktualis helyzetrol.

A fenntarto értesitése telefonon, illetve irasban (jegyzokonyv). Betorés

esetén:

A betorést ¢észlelé dolgozo azonnal koteles értesiteni az 6vodavezetdt a betorés
tényérdl s egyidejiileg értesiti a rendérséget: 107 vagy 112

A nyomozas segitése érdekében el kell hagyni az épiiletet, a renddérség kiérkezéséig
biztositania kell a helyszint.(az épiiletbe nem engedhet be senkit, a gyermekeket az
id6jaras fiiggvényében az udvaron gytilekezteti). A kiérkez6 rendéroket az
ovodavezetd tajékoztatja, utasitdsaikat végrehajtja. A vezetd telefonon, majd irdsban
(jegyzOkonyv) tajékoztatja a Fenntartot.

Jarvany esetén:

A mindenkori hatalyos szabalyok, a hatésagok aktudlis utmutatdsa alapjan kelleljarni.
XI.Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

nem relevans

XII.Az intézményben folytathato reklam tevékenységek

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenyseég

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek szol, és

- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészseges eletmod,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység, - kozéleti tevékenység, - kulturalis
tevékenység. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeloIni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezesét, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formdjat,
modjat;
- a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idOtartam
kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
driz, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szoéroélapok,
C) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhat6 format, moédot az intézményvezetd
altal kiadott enged¢ly hatarozza meg.Az intézményben késziilt fotok és vided

felvételek interneten, k6zosségi portalokon valdo megjelentetése csak a
szereplok/érintettek eldzetes hozzdjarulasaval lehetséges.

Labatlan, 2022.02.10.

XIV.BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK
SZABALYOZASA

Intézmény neve: Labatlani Zengé Ovoda és Boleséde Intézmény
cime: 2541 Labatlan Piszkei Itp.10.

Intézmény OM azonositoja: 031750

Intézmény tevékenységi kore: 4 ovodai és 1 _bolcsodei csoport

LA BOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE,
MUKODESENEK FELTETELEI

A bolcsdde a Szocialis és Csaladiigyi miniszter szakmai iranyitasa alatt 4ll. A bolcsdde
12 féréhellyel mitkodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése alapjan,
mely szerint egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato.
A bolcsddei csoportban, ha valamennyi gyermek betdltotte a 2. életévét, legfeljebb 14
gyermek nevelhetd, gondozhat6( két csoport esetén).
Gondozasi egység

A bolcsdde szervezeti egysége: a gondozasi egys€g , az intézmény tipusa tobbcélu

6voda-bolesdde intézmény. Elén az intézményvezeté 4ll. Intézményiinkben
bolcsddében a gyermekek gondozasa 1 csoportszobaban torténik. A feladatot 2
kisgyermekneveld és 1 bolcsédei dajka végzi.

A bolcsdde szervezeti egységének szakmai tevekenységét az alabbiak szerint
iranyitjak:
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* kisgyermekneveld, megbizéassal bolcsdde vezetését latja el 1 £6.
kisgyermekneveld 1 6.

Az intézmény szervezeti struktiuraja
INTEZMENYVEZETO

/AR

int. VEZETO helyettes/Piszkei( |int. V(EZETOH@lyettes/Ovoda u

BQLCSODEI VEZETO
v N e
VONOK] BOLCSOBEI KISGYNE OVONOK
AJKAK]|, Gondozondk TECNNIKAI DOLGOZOK

Az alkalmazottak (kozalkalmazottak)Kozossége \ \ L

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda neveldtestiilete, a bolcsédei kisgyermeknevelk
¢s az 6vodanal, bolcsédénél kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszony-
ban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai, bolcsddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
intézményen beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A dolgozokat munkaruha juttatas illeti meg a 15/1998 NM rendelet 12 szamu
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melléklete alapjan.

A B C D
Munkakér Munkaruha-juttatas Mennyiség | Kihordasi
(db, par) id6
(év)

1. kabat 1 3

melegité 1 3

munkacipd (benti) 1 1

Kisgyermekneveld, utcai cipd 1 3
boles6dei dajka

felséruhazat (pl. tunika, ing, 3 1

p6lo) vagy ingruha, vagy
felsorész és nadrag vagy
munkakopeny

2. | Intézményvezetd/vezetd/ | fels6ruhazat (pl. tunika, ing, 2 3
szaktanacsado polo), vagy ingruha, vagy
felsorész és nadrag vagy
munkakopeny

munkacipd 1 1

Az aktivan dolgozo6 kozalkalmazottak évente cafetéria juttatasban részesiilnek. A
munkavégzes szabalyait a MT ¢€s a Kjt rendezi: tilmunka, szabadsag. A
munkavallalo kartéritési feleldsségét a Mt 179-190 §-a szabalyozza.

A nevelok kozosségei

A nevel6testiilet

A neveldtestiiletnek tagja az intézmény valamennyi é6vodapedagdgus munkakort
betoltoé alkalmazottja, a bolcsddei kisgyermekneveldk. A testiilet jogallasat, dontési,
véleményezési és javaslattételi jogkorét a koznevelési tv. 70.§-a valamint a 11/1994
MKM rendelet 29§-a hatarozzak meg.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott

33



kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

A nevelotestiilet dontesi jogkorébe tartozik:

- anevelési program és modositasdnak elfogadasa,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- anevelési intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, — a hazirend
elfogadasa,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd
szakmai vélemény tartalmdrol, — jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:

— a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell

kérni a véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben. az egyes
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az

intézményvezetd helyettes megbizésa elott.

A bolcsddei nevelés-gondozas feladatai:

a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni ellatdsanak €s esetleges kiegészitd
szolgaltatasok biztositasaval 20 hetes- 3 éves egészséges, €s a 20 hetes — 6 éves sajatos
nevelési 1igényll gyermek testi €s pszichés sziikségleteinek kielégitése és az optimalis
fejlodés  eldsegitése.A hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és
kovetkezményeinek enyhitésére torekvés. 1.A gyermekek fogadasa: nyitva tartas:
napi 11 ora

1.1.A bolesdde 5 napos (hétfétél-péntekig) munkarenddel izemeld napos bolesdde

* A nyitva tartast a fenntart6 hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével

* Nyitva tartas: 5,30 — 16,30 6raig 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel.

1.2. A bolesddei sziinet idejét €s iddtartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a
fenntartd hagyja jova, melyet eldzetesen felmérés eléz meg arrédl, hogy a sziilé meg
tudja e oldani gyermeke elhelyezését.

2. Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza

* Bolcsddei jelentkezés soran a sziilok az intézmény egység hazirendjét megkapjak.

* Csaladlatogatasok, napi talalkozasok soran a kisgyermekneveldk folyamatosan
tajékoztatjdk a sziiloket a miikddéssel kapcsolatos jogaikrol és kotelezettségeikrol.

3. A gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelé gondozasinevelési
feltételrendszer biztositasa
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* Fokozatos beilleszkedési lehetdség nyujtasat

* Sajat kisgyermekneveldi rendszer biztositasat

» A megfeleld textilia és butorzat biztositasat

* A jatéktevékenység feltételrendszerét

* A szabadban val¢ tartozkodas feltételeit

» Az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvalositasat foglalja magaba.

4. A bolcsode dolgozéinak munkarendje

A kisgyermekneveldk heti munkarendben dolgoznak.

5. A kisgyermeknevel6k tovabbképzése:

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgarol
sz016 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi tevékenységet végzo kisgyermekneveld folyamatos szakmai
tovabbképzésen koteles részt venni.

A bolcsdéde vezetdjének feladata: évenként tovabbképzési terv készitése, melynek
tartalmaznia kell a rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat.

6. A bolcsodei felvétel rendje

Bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig veheto fel ill. annak
az évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a
gyermek a 3. €letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem
¢rett az ovodai nevelésre, és az Oovodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja,
bolcsdédében gondozhatd a negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31-ig .
Bolcsodébe felvehet6 az a gyermek

» akiknek sziileik vagy neveldik munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt
segitd programban, képzésben valo részvételiik vagy egyéb ok miatt a
gyermek napkozbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni. A felvételnél
elényt ¢lvez az a gyermek ( az aldbbi sorrendben)aki:

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

* akit egyediilallo( hajadon, nétlen, 6zvegy elvalt vagy hazastarsatol kiilon
¢lé-kivéve ha é€lettarsa van) sziildje nevel,

 akinek sziildje orvosilag igazolt allapota miatt a gyermek napkodzbeni
ellatasat biztositani egyaltalan vagy csak részben tudja,

» akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskora gyermekek szama eléri vagy
meghaladja a harom f6t, de ra nézve a sziil6 GYED-ben, GYES-ben nem
részesiil,(1997. LXXXIII: tv 42/C§e pontja alapjan)

» akinek csaladja csaladgondozasban részesiil és a gyermek fejlédése
érdekében- a jelzérendszer tagjai szerint- allando napkozbeni ellatasra van
sziiksége,
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+ akit-gyamhatdsagi hatarozat alapjan-védelembe vettek, vagy gyamként

kirendelt hozzétartozo6ja nevel.
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehetoségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt
egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozasa, nevelése.
A bolcsddei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratdssal azonos
idépontban torténik, folyamatos beirasra is van lehetéség. Tuljelentkezés esetén a
felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek, varakozo listara kertil,
melynek sorrendjét a beiratkozas idSpontja hatirozza meg. Evkozben torténd
jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a beiratkozas sorrendjében kialakitott varakozo
listinak megfelelden keriil felvételre a gyermek.
A Felvételi Bizottsag tagjai:
* Intézményvezetod
» Polgarmester megbizottja az dnkormanyzat részérdl
* Bolcsode vezetdje
« Ovoda gyermekorvosa vagy a véddnd
+ A felvételrdl a sziil6 tajékoztatast kap.

I1. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Sziilokkel valo kapcsolat

* A sziilOk jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére érdekképviseleti
forumban képviseltetik magukat.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

* acsoportot képviseld sziilok, 2 6.

* abolcsddét képviseld kisgyermekneveldk, 1 6.

» fenntartdo onkormanyzat delegaltja, 1£6.

Az aktualis tagok névsorat jol 1athato helyen a falitijsagon hozzuk a sziilok
tudomasara.
Az érdekképviseleti forum feladata:

* Az intézménnyel jogviszonyban allok €s az ellatasra jogosultak érdekeinek
védelme. O A hozza benyujtott panaszok €s a hataskorébe tartozé tligyek
vizsgalata, dontés.

* Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél,
illetve méas hataskorrel rendelkezd szervnél.

* Intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd
tigyekben.

* Az intézmény alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésére, mukodtetésére, valamint az ebbol szarmazo bevételek
felhasznalasara vonatkozo javaslattétel.

* A hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.
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Az érdekképviseleti forum mitkodése:
Az Erdekképviseleti Forum tagjait az intézményvezetd altal 5sszehivott alakulé tilésen
valasztjdk meg, amelyre meghivot kapnak az ellatott gyermekek sziilei, vagy mas
torvényes képviseldi, az intézmény munkatdrsai és a fenntartd képviseldje. Az
Erdekképviseleti Forum tagjai maguk koziil az alakulé iilésen egyszerti szotobbséggel
Elnokat valasztanak.
Az Erdekképviseleti Forum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irasbeli osszehivasi
javaslat, inditvany esetén, de legalabb évente két alkalommal {ilésezik.
A miikodési szabalyzatot a sziilokkel ismertetjiik, tevékenységérdl a féorum elndke
sziiloi ertekezleten szdmol be a sziiléknek.
A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatod érdekképviseleti €s szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal ¢lhetnek a bolcséde vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

* az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

* agyermeki jogok sérelme, O az intézmény dolgozodinak

kotelezettségszegése esetén.

Az intézmeény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.
Az 1lésrdl, melyet az Elndk vezet jegyzokonyv késziil, melyet két {6 hitelesit,
elkésziilési hataridé 8 munkanap.
Az Erdekképviseleti Forum tag kilépése esetén 0j tagot valaszt.
A gyermek sziilje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliill nem kap
ertesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az
intézmény fenntartdjadhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért/
neve a faliljsagom megtalalhaté/
* A sziilOk ¢€s a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tajekoztatjak egymast a gyermek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre szol6 gondozéas-nevelés
kialakitasaban, a csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.
A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formai:
*Rovid beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor
+Sziil6i értekezlet
«Uzen fiizet
*[dépont egyeztetés utani egyéni beszelgetések
*Szervezett k6z0s programok
*Nyilt napok
*Csaladlatogatas, hirdetdtabla,facebook csoport
Célja: a csaladdal val6 kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kornyezetben vald
megismerése.
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2. Ovodaval valé kapcsolattartas rendje

* Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével hozzasegithetjiik a gyermeket a
zOkkendmentes 6vodakezdéshez.

» Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelés
tartalmu értekezletek)

« Ovodakezdés elbtt ellatogatunk az 6voda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az
ovodas gyermekekkel, a felndttekkel.

3. Kapcsolatot tartunk még a Védondi Szolgélattal, sziikség esetén a Gyermekjoléti
Szolgélattal, Nevelési tanacsaddval, Gyamhatosaggal, Szakértdi Bizottsaggal.

I11. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és a
bolcsdde vezetdje rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az
udvar, a kert, az utcai rész tisztasdgara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes
tarolasara, rendszeres elszallitasara. A homokozo6t naponta fel kell 4sni, ontozni —
évente egyszer homokot kell cserélni, vagy fertOtleniteni.

Takaritas :

A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetok
legyenek.

Tisztitasuk nedves fert6tlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegeszsegiigyi
szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bolcsddében hasznalatos moshato gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyo,
meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertétleniteni is kell. A
takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott
ablaknal torténjen. A csoportszobat €tkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradekot
el kell tavolitani.

A padl¢ tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritdeszkozt kell
hasznélni a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatdkba €s a konyhai
helyiségekben.

A tisztito- €s fert6tlenitészereket a mindenkori kdzegészségligyi eldirasoknak
megfelelden kell alkalmazni.

A helyiségek levegéjének higiénéje:

A csoportszoba hdmérséklete 22 fok, a fiirddszobaé 22-24, a konyhaé 18 fok legyen.
A levegd frissessegét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva,
amig szoba homérséklete 3-5 fokkal csokken. Dohanyozni az intézmény egész
tertiletén TILOS.

Szennyes ruha kezelés, mosas:
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Minden gyermek tisztazasa utan fertdtleniteni kell a polyazoét. A fertdtlenitd oldatot
eldiras szerint cseréljiik.

A gyermekek torolkozo6it, asztalteritot, kopenyeket kozepesen szennyezettnek
tekintjiik.

Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés
kovetelményeknek megfelelden taroljuk.

Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyiigyi
megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan
fertdtlenitést az ide vonatkozd kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani,
amit az ellendrzd kozegészségligyi hatosag ir eld.

Egészségiigyi eloirasok a bolcsoédei dolgozok szamara :

Az alkalmazas, a munkakori, a személyi higiénés, az alkalmassagi orvosi vizsgalat a
hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A bolcsddében kiilon helyet biztositunk az 61tozkddésre €s zuhanyozasra. A dolgozdk
ruhainak taroldsara 61t6z0szekrényt biztositunk.

A kisgyermeknevel® minden egyes gyermek gondozéasa utan meleg vizes, szappanos
kézmosast végez.

A bolcsodés gyermek egészségvédelme :

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziildvel torténd beszélgetésben €s sajat
megfigyelése alapjan tudomdst szerez a gyermek egészségi allapotarol. Betegség
gyantja esetén jelez a bolcsdde orvosanak, s az 6 utasitasainak megfelelden intézkedik.
Ha ez nem lehetséges, akkor gondoskodik arrél, hogy a sziil6 minél hamarabb vigye
haza gyermekét. A bolcsédében minden esetben silirgdsségi ellatas (lazcsillapitas,
elsddleges ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos
feladata. Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld
elkéri a szlil6tdl az orvosi igazolast. Bolcsodébe érkezeéskor, étkezéshez kapcsoloddan,
WC hasznélat utan, ezen kiviil a neveld megitélése szerint kézmosas sziikséges. A
tiszta és hasznalt papir zsebkenddt kiilon kell tarolni. A betegségek megeldzése
érdekében, a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges:

- a megfelel6 iddtartamt szabadlevegdn tartozkodas

- a megfeleld étrend

A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi elfirasai:

A csecsemdk edényeit, evOeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell
tartani és kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett
étkészlet, evOeszkoz sziikséges. A bolcsddébe jard gyermekek étkeztetéséhez az
ételeket a f6z6konyha késziti el a bolcsdde részére melegitdkonyha miikodik.

A szallitasrol a £6z6 konyha gondoskodik.

A f6z6 konyha altal készitett ételbol ételmintat kell venni és azt 72 6raig
hiitdszekrénybe kell megorizni.

A bolcsddés gyermekek részére készitett ételeket elkiilonitetten kell tarolni.
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Az ételmaradékot és hulladékot zarhat6 edényben kell 6sszegytijteni €s a bolcs6debol
miel6bb el kell tavolitani.

A konyhéban csak az oda beosztott személyzet, az intézményvezetd, a szakmai
vezetd, az élelmezésvezetd és az orvos tartdozkodhat.

Levegoztetés:

A levegdztetés idopontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1
oraig tartson. A szabadban valo levegdzés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula vagy
esd, er0s havazés, orkdnszerli sz¢l, sitiri kod vagy rendkiviili hideg van. Nydron
allandoan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eléirasok:

A gyermekek torolkozoit az intézmény biztositja, cseréje hetente egyszer kertl sor, az

agynemiit 2 hetente cseréljiik.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a szllo
gondoskodik tisztantartasukrol.

A bolesodébe valo felvétel elotti teendok:

A bolecs6édébe valo felvétel eldtt a kisgyermekneveld csaladlatogatast végez. A
gyermekek a bolcsddébe keriilés eldtt haziorvosa vizsgalja meg, aki igazolast ad arrol,
hogy a gyermek kozosségbe mehet, fert6zd betegségben nem szenved.

IV. A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

* Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben €lhessen, fejlodhessen

* Fejlddéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

* Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

* Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodését

* Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez ¢ Hatranyos szocialis
koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges fejlodéshez

* Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

A sziil6 joga, hogy

* Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza < Ismerje
meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak, nevelik

* Tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tdl, megismerhesse a
gyermekcsoport €letét

* A bolcséde miikodésérdl vélemeényt mondjon

40



A sziilo kotelessége, hogy
* Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon
* Téritési dijat a bolcsdde altal meghatarozott napon fizesse

A kisgyermeknevel6 joga, hogy

* Alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi-nevelési elveket megfeleld modszereket
szakmailag  6nalldan gyakorolja

* A munkdjdhoz sziikséges feltételek biztositva legyenek

* Részt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munkajanak eredményességét
szolgalo kisérletben.

* A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a
jogszabalyban rogzitett bér és munkaiigyi eldirasoknak megfelelden,
meghatarozott munkaiddben, a bolcsdde vezetdjének iranyitasaval €s ellendrzésevel

lassa el.

* Tiszteletben tartsa a gyermek személyiseégét €s jogait

* Egyiittmiikddjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informécioit

* Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, feleldsséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal
* Folyamatosan 6nképzéssel €s tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
miiveltségét

A kisgyermekneveloket segité orvos joga és kotelessége,

* hogy a gondozasi nevelési elvek alapjan segitse a raszoruld gyermeket, illetve

végezze a bolcsédei munkat.

V. BOLCSODEI UGYVITEL
A bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

A bolesédében gondozott gyermekek nyilvantartdsara szolgal. A felvételi konyvet
naptari év szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni.
A felvételi konyvet a bolcsdde vezetd vezeti.

Bolcsodei Gyermek egészségiigyi torzslap
A felvételkor kell kitolteni. Az elsd oldal fejrészét a kisgyermekneveld vagy a bolcsdde
vezeto tolti ki. Az elsd potlap elso oldalat irja meg a bolcsdédeorvos — felvételi status.
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A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap
orvosi bejegyzésének hasdbjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak
eredményeit.
A lap masik hasabjaban a kisgyermekneveld bejegyzések

rovatba a kisgyermeknevel? irja be a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozd
adatait.
A fejlédési lapra — a suly €s hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
A Bolcsddei Gyermek egészségligyi torzslapot kiegésziti a gyermek fejlodésérol
vezetett egyéni fejlédési naplo.

Fertozobetegségek naploja

A bolcséde  vezetdje fertdz0 betegségkeént csoportositva bejegyzi azokat a
gyermekeket, akik a bolcsddében betegedtek meg, illetve kiilon jelzéssel szerepelteti
azokat az eseteket, ahol a fert6zés olyan koriilmények kozott jott 1étre, ami a bolcsdde
szamara nem kiderithetd. A flizet a bolcsdde irattaraba 3 évig Orizendod.

Napi jelenléti kimutatas

A bolcsodet csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziil6 a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hianyzas elsé napja még
jelenlétnek szamit, mert az étkezeést aznap nem lehet lemondani.

Szt.20/C (1) bekezdése és Gyvt 139(2) bekezdése értelmében TAJ alapu
nyilvantartas vezetése, mely alapjan az éves statisztikai adatok tovabbitasa is torténik
a KSH igazgatosagnak januar 31-ig..

Csoport naplo

A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a
csoportba beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet.
A déleldtti és délutani miiszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a
neveldk.

Uzené fiizet

A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.

A kisgyermeknevel6 minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a
bolcsddében tortént. A sziild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermekneveldnek és
az orvoshoz sz0l6 kérdéseket irja le.
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XII.ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az
intézmény sziil6i kozosségének egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
ervényes.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 6. szami Szervezeti €s
Mikdodési Szabalyzata

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda,
bolcsdde azon dolgozodival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, bolcsodével és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

~ anevelotestiilet,

- az intézményvezetd, — a sziiloi kozosség, — jogszabalyi kotelezettseg.

A Szervezeti €s Miikodesi szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Datum Sziil6i Kozosség
2. Elfogadta
Datum Nevelotestiilet

3. Jovahagyta

Datum Ovodavezeto

4. Ervényességi nyilatkozat

2022.02.10.-t6l visszavonasig.
5. Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente
6. Modositas eldirasai

. Torvényi valtozas esetén

- Feladatvaltozas esetén

- A nevel6testiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a
neveldtestiilet dont a modositas elfogadéasardl

. frasbeli eloterjesztés neveldtestiiletnek, 6voda vezetdségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntart6 és a partnereink altal megtekinthetd a vezetdi iroddban és minden
csoportszobaban.
8. A kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az intézmény faligjsagjan
megtalalhato.
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JEGYZOKONYV
amely létrejott a Zengd Ovoda és Boleséde Labatlan Piszkei ltp.10. .... ....-n

Targy: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ismertetése,
véleményezése ¢és elfogadasa.

Jelen vannak:

Mészaros Erzsébet intézményvezetd
Vamos Laszloné intézményvezetd helyettes

¢s az alkalmazotti kozosség
Az intézményvezetd kdszonti a megjelenteket és ismerteti a SZMSZ-ben foglaltakat

az alkalmazotti kozosséggel, egyben kéri, hogy észrevételeiket, problémaikat azonnal

¢s folyamatosan jelezz€ék, hogy egy k6zos team munka 4ltal johessen 1étre az
SZMSZ.

Az alkalmazotti k6zosség egyhangulag elfogadta az 1j SZMSZ-t és ezt alairasukkal is
hitelesitik.

Kmf

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

.......................................................................................................
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JEGYZOKONY

amely létrejott a Zengd Ovoda és Bolesdde hivatalos helyiségében .........-n a
Sziilok Kozosségének megbeszélésén.

Targy: Az intézmény SZMSZ-nek ismertetése, véleményezeése €s elfogadasa a
Sziilok Kozossége korében.

Jelen vannak: Sziilok Kozossége részérol:

Az ovoda részérol:

Mészaros Erzsebet intézményvezeto

Véamos Laszloné intézményvezeto helyettes
Speier Ernoné intézményvezetd helyettes
Fiilop Robertne jegyzOkonyvvezetd

Az intézményvezetd koszonti a megjelent sziiloket, roviden ismerteti az SZMSZ
megirasanak torvényi hatterét és keri, hogy észrevételeiket, javaslataikat azonnal
tegy¢k meg, akar kozbeszolassal is.

Az intézményvezetd ismerteti az SZMSZ-t.

Vélemények:

A sziil6k kifejezték elégedettségiiket az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataval kapcsolatban, és egyhangtlag elfogadtak.

intézményvezetd intézményvezetd helyettes
jegyzdkonyvvez
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Mellékletek

1. szamu melléklet ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel 6sszefliggd
adatvédelmi kovetelmeények szabéalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

I a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
1992. ¢évi LXIII. torvény 1 a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény,
kiilonos tekintettel a 2. szamu mellékletére
I akodzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B—D §-ai és az 5. szdmu melléklete 1 a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM-
rendelet és 4. szamu melléklete

3. A Szabalyzat hatalya

3.1 A Szabdlyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kézalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti
adatkezelés), tovabba — a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat,
kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).
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3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridd nélkiil

fennmarad.

4. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések
kapcsolodnak.
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1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
feleldsséggel tartozik:
— az dvoda vezetdje
— ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd
— aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo
kozalkalmazott
— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2 Az 6voda vezetodje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok
védelmére €s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban
rogzitett eldirasok megtartasacrt, illetve e kovetelmeények ellendrzéseert.

1.3 Az 6vodavezetd, a helyettes felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa sordan az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A kozoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1do, allampolgarsag:
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam:
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

— munkdaban toltott 1do, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok;

— alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

— munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés;

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja;

— szabadsag, kiadott szabadsag;
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— alkalmazott részére torténo kifizetések €s azok jogcimeri;

— az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei;

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimeri;
— a tobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.

2.2 A kozoktatasrol sz616 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak
adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a
Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban allo adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott
bankszamlaszamat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd végzi.

3.2 A dajkak tekintetében az adatkezelésben az 6vodavezetd-helyettes, mitkddik
kozre.

3.3 A magasabb vezetd beosztast 6vodavezetd tekintetében a kdzalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

3.4 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat €és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

— aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megéallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsadg vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;
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— akozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldozden torténjen
meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kovetkezo kivételekkel — papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

— akozalkalmazott adatainak elso alkalommal torténd felvételekor, hogy az
alairaséval igazolja az adatok valodisagat,

— akozalkalmazott athelyezésekor,

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulo kiilon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen
torolni kell a kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbodl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére
vonatkozd szabdlyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.5 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

46 A kozérdekl adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8
pont szerinti adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhato. A
kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével
kiadni nem lehet.
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4.7

4.8

4.9

Az dvoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyul6 irdsbeli
hozzajarulésaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdzoktatasrol szolo
torvény 2. szdmi mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja
alapjan — tovabbithatok: a fenntartonak (helyi 6nkormanyzatnak), a
Kifizetohelynek, birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint
a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo vezetonek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremikodo vezetonek), a torvényessegi ellendrzeést
veégzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek
(6vodaban: a vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tanécs tagjainak).

Az adattovabbitéds a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai titon
ajanlott kiildeménykeént, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje vagy helyettese jogosult.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1

5.2

5.3

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmaz6 egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
Odvodavezetotol irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekodvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles irdsban tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 3 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat
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6.1

6.2

6.3

6.4

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban ¢és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is), fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
a személyi anyag iratai,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,
a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onkeént atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekll adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezésel vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1

7.2

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése
¢s kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikddtetése az
ovodatitkar kozremiikodésével az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a
kozalkalmazottak jogéallasarol szo16 torvény 83/D §-dban meghatarozott
személyek, azaz

a kozalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezetd (6vodavezetd-helyettesek), —

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatosag, az ligyész

¢s a birosag,
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

— azilletmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

— az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat,
valamint a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan
torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a
kozalkalmazotti jogviszony Iétrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell
adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
— akozalkalmazotti alapnyilvantartas,
— apalyazat vagy a szakmai Onéletrajz,
— az erkolesi bizonyitvany,
— aziskolai végzettséget ¢s szakképzettséget tantsitd oklevel masolata,
— atovabbképzés elvégzésérdl szo61o tantsitvany masolata,
— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— akinevezés ¢és annak modositasa,
— avezetdi megbizas €s annak visszavonasa,
— acimadomanyozas,
— abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
— ateljesitményértékelés,
— akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, — a hatalyban 1évd fegyelmi
biintetést kiszabo hatarozat,
— a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben
egyuttesen
kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartassal egyiitt 0ssze kell allitani a kézalkalmazott személyi
anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a
személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
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7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tligyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni
kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat és idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd
alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait
az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattdrban kell elhelyezni. Az
irattarba helyezése elott az iratgytijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idOpontjat €s az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
2. 1rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséert.

1.2 Az 6vodavezet6 altalanos helyettese, a tagovoda-vezetd az 6vodapedagdgusok ¢€s
az ovodatitkar munkakorével 0sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
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2.1 A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai célu habilitacios
¢s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi
célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2 A kozoktatasrol sz616 torvény 2. szdmi melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgér esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok;

f) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

g) atdbbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsag elbiralasahoz és
1gazoldsahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatasrol sz616 torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az 6vodatol:

a) fenntarto, birdésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét
vissza,

C) az d6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
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3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szo16 torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A
kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.
Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha
kiilonleges adatrdl van szo, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl
sz0l0 torvény az €rintett irdsos hozzéajarulasat irja eld. Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

4.2 A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az
ovodavezet veszi fel. A kozoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjan a
nyilvéantarthaté adatok korébe nem tartozd 6nkéntes adatszolgaltatashoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos
Orzesérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

4.3 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

4.4 Az 6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek ovodai
fejlodésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo
adatok biztonsagos kezelésérdl és drzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus
gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zarja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasdhoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikddik az dvodatitkar.
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4.8 Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari
Orzési 1d6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok €s a
gyermek ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
tigyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet melléklete szerint.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljdnak megsziinésekor a
gyermekrol tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

410 A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairasaval
torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az 6vodavezetdt, az altalanos 6vodavezetd-helyettest, a tagbvoda-vezetdt, az
ovodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek
feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrol a gyermekkel, sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziildjével kozolheté minden gyermekével osszefliggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 5.3 Az
adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek
testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, €s
amelynek bekovetkezése sziild1 magatartasra, kozrehatasra vezetheto vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd
megbesz¢lésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az 6vodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
ovodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol
sz0106 torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és
tovabbitasara.
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Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kézremiik6dok
azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkoz eldirasokat.

5.7 A kozoktatasrdl szo16 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kzolhetdk.

Néhany értelmezo rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvénybol

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztOl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy példaul gyljtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (példaul ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatéarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzéaférhetové teszik.
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Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis ¢letre vonatkozo adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato,
az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az €rintettel helyreallithato. A
személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy
kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz0 tényezd alapjan
azonositani lehet.

Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamu melléklete szerint

1. Adatkor
A kozalkalmazott
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neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ-szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi helye,

telefonszama csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

OOooOoOooOoood

I1. Adatkor
A kozalkalmazott

1 legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallitd intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte
I szakképzettségei
— megnevezese
— a szakképzettséget, szakképesitest tanusito oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd
intézmény neve

— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte U iskolarendszeren kiviili oktatas
keretében szerzett

— bizonyitvanyt kiallité vizsgakozpont megnevezese, szakképesités
megnevezese

— abizonyitvany szama, kelte tudomanyos fokozata idegennyelv-ismerete

0

HI. Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idOtartamai a Kjt. 87/A §-a
alapjan:

O amunkahely

i megnevezese a

9' munkaviszony kezdete

. a munkaviszony megsziinése

az eltoltott idotartam
a megsziinés modja

IV. Adatkor
A kozalkalmazott

O kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
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— a besorolashoz
— a jubileumi jutalomhoz
— felmentési id6hoz
— a végkielégitéshez allampolgarsaga
a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szama,
kelte a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke Kiszamitasanak
alapjaul
szolgalo idotartamok

O

V. Adatkor
[l a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele e
g szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetoi
megbizasa, FEOR-szama

[ cimadomanyozas, jutalmazas, a Kitiintetés

g adatai a mindésitések idopontja és tartalma
hatalyos fegyelmi biintetése

V1. Adatkor

0 személyi juttatdsok

VIIl. Adatkor

0 a kézalkalmazott munkabél valo tavollétének jogcime és idétartama
VIII. Adatkor

0 a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint

H a végleges ¢és a hatarozott ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités
adatai
IX. Adatkor

[0 A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval dsszefiiggé
adatai (errol a Kjt. 41. § (1)—(2) bekezdése szol).
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2.szama melléklet Iratkezelési szabalyzat

A kozoktatasi intézménybe érkezé iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell
venni, s az elintézés utan az irattari tervben rogzitett hatariddig biztositani kell
megorzésiiket.

A beérkezett tigyiratokat a megfeleld hataridén beliil el kell intézni, s az eldirt
alakisagnak megfeleléen k6zolni kell az érintettekkel.

A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell
foglalni, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formdjaban kell
megjeleniteni.

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatdrozott nyilvantartasokat
kell vezetni.

A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése:

1. Az 6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik. - Az
intézmény reészére erkezd nem névre szol6 kiilldeményeket az intézményvezetd bontja
fel. - A sziil6i szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.
A sériilt burkolata vagy felbontott kiildeményeket az adatkezeld megfeleléen kezeli.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
Felbontas né¢lkiil tovabbitjuk a cimzettnek a

- anévre sz0lo iratokat

- asziil61 szervezet

- munkahelyi szakszervezet €s mas tarsadalmi szervezetek iratait
A névre sz016 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az
iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartasba vétele:
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
idépontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:

Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.
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Az iktatokonyv vezetése:

- A javitas hatarozott vonallal valo athizassal torténik

- Az alatta 1év6 szoveg olvashato legyen

- A javitas tényét kézjeggyel €s a javitas idopontjanak feltiintetésével igazoljuk.
(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsd oldalan a kdvetkezé mdédon
torténik:

”A Zengd Ovoda .... évi iktatokonyve ... sorszamozott oldalt tartalmaz”

Datum, bélyegzdlenyomat, hitelesito aldirasa (intézményvezetd). A

targyév utolsé napjan az utols6 sorszamot kdvetden az iktatokonyvet

hitelesitetten le kell zarni, az utolso sorszamnal alahtizva és

zaradékolva.

” Az iktatokonyv 200. dec. 18-an ... oldal ... sorszammal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatdsa az ligyintéz6éhoz.

Az ligyirat elintézése, az elintézés formaja, az ligyirat kézbesitése az €rintett
szamara.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, €s az irat atvételének napja.

A személyes tajekoztatds keretében illetdleg tavbeszélon torténd ligyintézés esetén
rad kell vezetni az iratra: - a tdjékoztatas 1ényegét

- az elintézés hataridejét

- az ligyintéz0 alairasat

Az intézményben keletkezett irtnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét

- Azlgyirat tdrgya

- Iktatoszam

- Azlgyirat kelte

- Ugyintézé megnevezését

- Az lgyintézés helyét, idejét

rrrrr

Az eldirt alakisagnak megfelelden kell k6zolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irdsba kell
foglalni, illetdleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatarozati formaban kell
megjeleniteni.

64



Az intézményben keletkezd hatarozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell
felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megdrzésre az irattarba
helyezziik.

A keletkezett Tligyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok
feliilvizsgalata, selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése €s irattari 6rzése.
Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.

Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel. Az irattarban 6rzott iratokat

legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyv késziil, €s ez tartalmazza a selejtezendd
irattari tételeket, irattarba helyezés évét, €s az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szant
iratokrol felvett jegyzdkonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utdna torténik.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- A selejtezés targyat /Zeng6 Ovoda ........ ¢évi ligyiratainak selejtezései/

- A felvétel helye, ideje,

- Ki végezte a selejtezést,

- Ki ellendrizte azt,

- Milyen jogszabdalyok ¢€s irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett ligyiratokra ligyviteli szempontbol mar nincs sziikség

- A jJegyzOkonyv aldirasat, az 6vodavezeto hitelesiti, intézmény pecsétje,

- A jegyzO6konyv melléklete a darabszintii iratjegyzék

- A jegyzO6konyvet hdrom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VI.8.) MKM.
Rendelet, 4. szamua melleklet 3. c.)
(Hidnyzo irat esetén késziteni kell hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az
iktatokonyv alapjan az eltlint irat iktatoszdmat és targyat.

Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmistilésrol
vagy eltlinésrdl. A jegyzOkonyvon szerepelnie kell az 6vodavezetd aldirasanak €s az
intézmény bélyegzdjének.

Taniigyi nyilvantartas:

Taniigyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen
torténi.

A taniigy1 nyilvantartdsokat naprakészen vezetik az 6vodapedagogusok.
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(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és
mulasztasi napl6 /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben
étkezési nyilvantartasra is szolgal/)

- Felvételi és mulasztasi naplé megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

- A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az
ovodavezetd sziild1 kérésre felmentette az 5. €letévét betdltott gyermeket a
rendszeres 6vodaba jaras alol.

- A felmentési hatarozatot az irattdrban kell elhelyezni.

- A hatarozat szdmat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba a
megjegyzes rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

- A nyilvantartdsokban csak a Kt. 2. szdmu mellékletében feltiintetett gyermek,
tanuloi- adatok szerepelhetnek.

- A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijeldlt, nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

- A gyermeket akkor torlik a nyilvantartdsbol, ha az 6vodai elhelyezés
megsziinik. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- A foglalkozasi naplot az 6vodai foglalkozasokrol a nevelé munkat végzo
pedagdgus, naprakészen vezeti.

- A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés nyelvén vezetjlik

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eloirt esetekben:

- Tanuloi, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VI.8.) MKM. R. 1. szamu
melléklete. A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)

- Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (VIL.8.)
MKM. r. 5. sz. melléklete 19.)

- Az 6voda neveldtestiilete szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktatd munkara
vonatkozo keérdésben hatdroz, dont, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994.
(VL.8.) MKM. r. 4. szamt mell¢klete, taniligyi nyilvantartasok 9.) -

A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanulo, gyermekbalesetek jegyzokonyve:

- Rogziti a vizsgalat soran feltart kivaltod és a kdzrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat.

- Egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulonak,
gyermek és kiskoru esetén a sziilének, egy példanyat a kiallitdo nevelési-
oktatasi intézmény megorzi.

66



Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziilének, fenntartonak
megkiildtiik a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon,
postakonyvi bejegyzés, stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell:

a targyalas helyét,

a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait

Sz¢6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint az
indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziilé vagy képviseldjik kéri. A
jegyzokonyv alaki kovetelménye:

jelenlévok felsorolasa

az Ugy megjelolése

az Ugyre vonatkozo lényeges megallapitasok, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések

a jegyzokonyv készitdjenek €s az eljaras soran végig jelen 1évok aldirasukkal
hitelesitik a jegyzékonyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

a nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata

Hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal érvényteleniteni
kell oly médon, hogy az olvashaté maradjon.

A javitast hitelesiteni kell alairassal, keltezéssel €s az 6voda korbélyegzdjének
lenyomataval.

Az intézmény kotelez6 nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az el6irasoknak
megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott €s forgalmazott termékek.
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