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1. Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény
neve: Bertha Gyorgy AMK Ovoda
székhelye: 9777 Rabahidvég, Bertha Gyorgy ut 36/C

2. Az intézmény alapito és fenntarto szerve:
Rébahidvég Kdzség Onkormanyzata

3. Az alapito okirat:
Hatalyba lépése: 2024.marcius 12.
Szama: R/229-2/2024

4. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa:
Az intézmény 0nallod jogi személy. Az alapito okirat rendelkezése szerint, 6nalloan
mikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Kami Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal Rabahidvégi Kirendeltsége latja el.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az intézmény alaptevékenységét, kiegészito tevékenységét és az azokat
meghatarozo jogszabalyi kornyezet

Alaptevékenység:

ovodai nevelés, ellatas

sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése
ovodai intézményi kozétkeztetés

intézményi vagyon miitkodtetése

YV VY

Jogszabalyi kornyezet:

* A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

* A Kormény 229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelete a nemzeti kznevelésrdl szo1o
2011.évi CXC torvény végrehajtasarol

= Az 1997.XXXI. térvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol
/tovabbiakban:Gyvt./



= Az emberi erdforrdsok miniszterének 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a
nevelési — oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

= Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szol6 modositott 363/2012.(XI1.17)
korményrendelet.

= Az emberi er6forrasok miniszterének 32/2012(X.8) EMMI rendelete a Sajatos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve kiadasarol.

= 62/2011(XI1.29)BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l.

= 401/2023.(VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok 0 €letpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

= A teljesitményértékelés  megvaldsitasanak  szabalyait a  pedagdgusok
teljesitmenyértékelésérdl szolo 18/2024(1V.4) BM rendelet

Az intézmény OM azonositoja: 201925

Kiegészito tevékenység:
» kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevékenységek _
> Jogszabdly keretei: Pedagdgus tovabbképzésrdl szo16 277/1997.(X11.22).

Korm. rendelet.

Az alaptevékenység forrasai:
» allami tamogatas
> téritési dij
» egyéb bevételek

Az alaptevékenység feladatmutatoi:
2 6vodai csoport — 50 féréhely

Az intézmény adott nevelési évre sz616 aktudlis feladatmutatoit az éves munkaterv,
tovabba a kozoktatas — statisztikai adatszolgaltatas tartalmazza.
6. Az intézmény szervezeti felépitése, és miikodésének rendszere.

Az intézményben 2 gyermekcsoport miikodik:
» Rabahidvégen (székhely) 50 féréhely



Az intézmény élén Rabahidvég Kozség Onkormanyzata altal -jogszabalyok szerint -
hatarozott iddre kinevezett AMK vezetd 4ll, aki a székhelyen levé oOvodaban
hatarozatlan idére sz6l6 6vondi kinevezéssel rendelkezik.

A vezetdi megbizatas az Nkt.67.§(1) alapjan megfogalmazott feltételek szerint torténik.

A neveldtestiilet és a dajkak kozotti kapcsolattartds — az 6vodai munka egészét,
valamint az oOvoda valamennyi alkalmazottjat érinté iigyekben — évente egy
alkalommal 6sszehivott munkatérsi értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idOszakok feladatait az 6vondk rendszeresen megbeszélik a
dajkakkal.

7. Hatalybalépés:

A Bertha Gyorgy AMK Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
torzsdokumentumat, jogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egylitt a
neveldtestiilet bevondsaval az igazgatd késziti el.

A sziilé1 kozosség veleményezési jogot gyakorol. Az Intézmény Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzata mellekleteivel egylitt a Fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és
sziikség esetén modositani kell.

Modositasa: A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a
fenntartd jovahagyasaval lehetseges.

A jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2023-ban késziilt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Elhelyezése az intézmény neveldi szobdjaban, ahol barki megtekintheti egy eldre
megbesz¢lt iddpontban. Az 6voda vezetdje tdjékoztatast ad a felmertilé kérdésekre.

A rendelet hatalya kiterjed

» gyerekekre;

» pedagogusokra;

» nevelo €s oktatd munkat végzé mas szakemberekre és nem pedagdgus munkakort
betoltokre;

» a gyermekek sziileire, gyamjara.



2. Az Ovoda miikoédési rendje

1. A gyermekek nevelési intézményben valo benntartézkodas rendje.

Az dvoda hétfotdl — péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miikodik.
Az 6voda a fenntarto rendelkezése szerint nyaron négy hétig tart zarva.

2. Az 0voda nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatja.
A nyari zarés idejére tervezzik (szervezziik) a felhjitasi, karbantartdsi, higiéniai
munkdkat. A fenntarté és az igazgatd egy masik kozeli fogaddo dvodaval felveszi a
kapcsolatot, és koznevelési megallapodéast kot arrodl, hogy a telepiilések a nyari
zarvatartas alatt fogadjak egymads 6vodas gyermekeit.

A nydri zarva tartason kiviili nevelés nélkiili munkanapokat az 6voda éves munkaterve
tartalmazza. Err6l a szilinet el6tt 7 nappal értesitjiik a sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanapot olyan esetben vesziink igénybe, amikor tovabbképzésen
minden 6vondnek részt kell venni.

Nyitvatartasi ido: napi 9,5 ora. Reggel 7 — 16:30 —ig.

Igény és eldzetes bejelentés esetén az Ovoda indokolt esetben, ha a sziild
munkakezdése megkoveteli 6:45 — t0l igénybe vehetd.

A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott vezetdk és alkalmazottak 1étszdmat,
kotelezd oraszdmait, az dvodai gyermek létszdmhatarokat a Nkt. melléklete alapjan
kell meghatarozni. Az 6vodapedagogusok kotelezd Ora beosztasat és az 6vodaban
dolgozo6 koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Ovodankban a maximalisan felvehetd 1étszam az Alapito Okiratnak megfeleléen 50 £6.

Az 6vodaban a nevelGtestiilet elfogadasaval, az intézményvezetd jovahagyasaval helyi
pedagdgiai program szerint folyik a nevelés, amely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja alapjan késziilt.

3. Az 6voda helyi pedagogiai programja a helyi sajatossdgok figyelembevételével
meghatarozza az 6vodai nevelés céljat, feladatait. Az intézmény helyi pedagogiai
programjat koteles nyilvanossagra hozni €s arrdl tajékoztatast adni a sziiloknek.

A szililok az elkésziilt programot szabadon megtekinthetik, a felmeriilé kérdésekre
barmikor tjékoztatast ad az intézmény vezetdje.

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
felligyeletérdl, a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek



megteremtésérol, a gyermekbaleseteket el61déz6 okok feltarasarol, megsziintetésérol,
a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezeésérol

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott
személy viheti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell

atadni az 6vodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

4. Az ovodai felvétel:

2015.szeptember 1-j€td] a gyermek, abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési €v kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban
ovodai fejlesztd pedagdgiai tevékenységben vesz részt. A sziilok legkésdbb a targyév
aprilis 15-¢ig benyujtott kérelem alapjdn kérelmezhetik a teriiletileg illetékes jarasi
hivatalnal gyermekiik 6vodakezdésének halasztasat. A jarasi hivatal a sziilé1 kérelem
alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem elOtt tartva felmentheti a gyermeket az 6vodai
foglalkozéason torténd részvétel alol annak az évnek az augusztus 3 1.napjaig, amelyben
a gyermek a negyedik életévét betolti. Kiillonds méltanylast érdemldesetben tovabba,
ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 0todik ¢letévét betdlti, ha ezt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis
15. napja utan is benyujthato.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik. A felvételrdl, atvételrdl az ovoda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama
meghaladja a felvehetdé gyermekek szadmat, az Ovodavezetd a fenntartd
kozremikodésével bizottsagot hoz létre, mely, a torvényi eldirdsok betartasaval
javaslatot tesz a felvételre, illetve elutasitasra.

A bizottsag tagjai:
» 6vodavezeto
» fenntart6 képviseldje, illetve jegyzo

A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartdsanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki
koteles 6vodaba jarni, ha lakdhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében
talalhato (a tovabbiakban kdételezo felvételt biztositd ovoda) Nkt.498.



A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valdo dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben
szokasos modon, a beiratkozads els@ hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal.
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 20.8§.

Az 6vodai elhelyezés megsziinésérdl a kozoktatasrol szold6 Nkt torvény rendelkezik.
5. Az 6vodai nyilvantartas:

Az oOvodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan a KIR és az oviKreta
rendszerben. Ha a gyermek 6vodat valt, tovabbi nyilvantartasa az atadd 6voda alapjan
az atvevO Ovoda feladata.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot értesiteni kell.

6.Az ovodai nevelés szakasza:

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Nkt.8.§ Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet
magaban foglal6 fejlesztd, pedagogiai tevékenység keretében folyik, oly médon, hogy
az ovoda déleldtti nyitva tartasa alatt az ovodapedagogusok végzik a fejlesztési ,
pedagdgiai tevékenységeket, nevelik a gyermekeket. A gyermekek a tankoteles korukat
megel6z0 nevelési évben a késdbbi eredményes iskolai elére haladashoz fontos
képességeik ¢és keszsegeik fejlesztése érdekében az 6vodai csoportokban naponta
Osszesen 45 perces idokeretben, a feladatra differencialt, a gyermek egyéni
terhelhetdségéhez igazodd-amennyiben az infrastrukturalis adottsagok lehetdve teszik,
kiilon térben szervezett- iskola- elOkészitd fejlesztd pedagogiai tevékenységben
vesznek részt. A napi 45 perces iskolaelOkészitd fejlesztd pedagogiai tevékenységet a
pedagdgusnak kell megtervezni. A gyermek fejlddésének nyomon kovetése a Kréta
rendszerben torténik, amely a tankdteles kor betdltését megel6z6 nevelési évtdl az
iskolai tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges készségek és képességek rogzitésével
egésziil ki a kotelezd dokumentumban az iskola- el6készité fejlesztd pedagodgiai
tevékenység tervezése érdekében. A Kréta rendszer fejlddését nyomon kovetd
dokumentumainak megtekintés€hez, a sziilok részére hozzaférést biztositunk. Reggel
8 ora eldtt és délutan, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdk is feliigyelhetik a
gyerekeket. A gyermek abban az évben, melynek augusztus

31. napjaig a hatodik ¢életévét betdlti, tankotelessé valik. A tankotelezettség
megkezdeésének feltétele, hogy a gyermek elérje az iskoldba lépéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségi szintet. Ha a gyermek fejlodése ugy kivanja-
a Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Vasvari Tagintézményével tortént elézetes
szobeli vagy irasbeli egyeztetés utdn- a sziild6 hozzdjarulasdval és aktiv
kozremiikodésével, az 6voda képességvizsgalatra kiildi.



A sziildnek kotelessége €s felel0ssége gyermekét elvinni. Amennyiben sziikség van a
tovabbi vizsgalatra, agy a Vas Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgdlat Szombathelyi
Tagintézménye a szakértéi véleménye alapjan a gyermeket a Vas Varmegyei
Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagdhoz iranyitja.

7. Az 6voda vezetdje koteles a sziilot értesiteni:

ovodai elhelyezésrdl, irasban

gyermeke fejlodésérdl, napi talalkozasok, sziil6i értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok alkalmaval

intézmény miikodéserol sziiloi ertekezleten, egyéni érdeklodésre.

Az 6vodas gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

8. Az oOvodai napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendje a csoportnaploban keriil
rogzitésre.

9. Az 6voda az iskolaba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban javasolja,
hogy:

a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségi szintet
szakért6i vélemény alapjan a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi
részvételét

a gyermek részvételét szakértdi bizottsag vizsgalatan

a részvételét a nevelési tandcsado vizsgalatan

VV VYV

10. A vezeto 6vodaban, valo tartozkodasi rendje

a) Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgatd munkaideje kotetlen, munkarendje az aldbbiak szerint kertil
felosztasra:

Vezetdi beosztas ovodai kotetlen draszama heti
foglalkozasainak | pedagogiai és vezetdi teenddkkel | munkaideje
szama kapcsolatosan

igazgaté 12 28 40
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11.  Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartéozkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az intézményben a dolgozdk jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakorének
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségei, €s jogkoreinek leirasat minden dolgozo
névre sz0l6 munkakori leirdsban kapja meg. A munkakori leirdsokat az intézmény
vezetdje késziti el.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak kotelessége, hogy munkdja soran az altalanos
munka- ¢és balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

» A dolgozdé a munkabol valdé rendkiviili tavolmaradast illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6raig
koteles jelenteni az 6vodavezetdnek.

» Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

» A dolgozo6 a munkajat személyesen az altalaban elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok és
szokasok szerint végezze.

» A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd
kezdete elott legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre
alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap
hasznalt eszkozeit megfelelden elhelyezze.

12. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

Ovodapedagogusok

A pedagogusok munkaidejiik teljesitését az Ovodavezetd altal atadott munkaidd
nyilvantart6 lapon tételesen, naprakészen vezetik, jeldlve a kotelezéen
csoportban toltendd orakat.

Az 0vodapedagogusok heti munkaideje 40 6ra — a kotelezd oraszam az
aktualis jogszabalyok szerint, melyet az éves munkaterv tartalmaz:

» az intézményvezeto /1 fo/
» 6vodapedagogus /2 16/

11



Y V V V¥V

Az 6vodapedagiogusok munkarendje:

Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely kotelezd 6rabol, valamint a
neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all.

A munkabeosztasok Osszeallitasdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az ovoda délelotti nyitvatartdsi ideje alatt az 6vodaban 6vodapedagdgusok
foglalkoznak a gyermekekkel.

Az intézmény 5 napos (hétfétél-péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré a munkarend,
a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Ovodankban 3 f6 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend
valtozhat a szorgalmi id6ben ¢€s a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni
kérések figyelembevétele €s az egyéb feladatok ellatdsa soran.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes szobeli engedélyével
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A pedagbdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradasat eldzetesen az intézményvezetdnek
kell jeleznie. Amennyiben varatlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a
hidnyzas napjan legkésébb 6 6raig kell telefonon, tizenettel jeleznie, hogy a feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére /iinnepélyek, rendezvények,
gyermekek, sziilokkel, csalddokkal torténd programok, stb./ a pedagdgus a kotelezd
orajanak letoltése utan illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité és egyéb feladatokat ellatdo dolgozok
munkarendje

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité dolgozok a pedagogiai asszisztensek és
dajkak. Munka idejiik kezdetét és befejezését a jelenléti iven kotelesek vezetni.

A dolgozdk munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg, és az éves munkaterv
tartalmazza.

Létszam, munkaido:

1 f6 pedagogiai asszisztens 40 6ra

2 16 dajka: heti 40 ora

1 f6 konyhalany: heti 40 6ra

12



13. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartézkodas rendje:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, mely:
» a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovononek valod
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
» a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtol vald  atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

A sziilok és hozzatartozok kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili alkalmakkor a
csoportszobaban is benn tartozkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:
» sziiloi értekezletek
» nyilt napok
» lnnepélyek
» aszilok részére szervezett egyéb programok.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
» a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6vodavezet6tdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s szlikség szerint egy dolgoz¢ feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
» asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
» ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.

Elozetes vezetoi megbeszélés alapjan tartézkodhatnak az 6vodaban:
az alapfoku gyermekintézmények képviseldi
az egeészsegiigyi ellatast biztositok

a fenntartd képviseloi

a pedagogiai szakszolgalat latogatoi
hitoktato

logopédus

gyermekjoléti szolgalat

veédono

orvos

gyogypedagogus

VVVVVVYVYVYVYYY
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14.

» cloéadok (a gyermekek, pedagogusok, vagy szilok részére szervezett
programokon)
Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére szintén az dvodavezetd
engedélyezi.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Ovodaban

Az 6vodavezetd az éves ellendrzési litemterv, ill. irasban rogzitett munkamegosztas
alapjan a pedagdgiai munka eredményessége ¢és az Ovoda, zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értekeli a kdznevelési foglalkoztatottak munkéjat. Az ellenérzési
litemtervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenOrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az
intézményvezetd dont.
Nevelomunka belso ellenOrzésere jogosult:

» ovodavezetd

Az o6vodavezetd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
ovodavezetd az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan végzi a pedagogiai munka
ellendrzését.

Az ellendrzés kiterjed:

> a Pedagogiai program, az Eves munkaterv, valamint a végrehajtisanak
ellendrzésére, a pedagdégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének
vizsgalatara.
a neveldmunka tartalmanak ¢és szinvonalanak a kovetelményekhez vald
viszonyitasara,
a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre
az irasos dokumentumok vizsgalatara.
oviKréta rendszer haszndlata

VVY 'V

Az ellendrzés fajtai:
» tervszerl, elore megbeszélt szempontok szerinti ellendrzes.
» spontan, alkalomszerii ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa
¢rdekében

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai:
» szobeli beszamolok
» ¢értekezletek
» tevékenységlatogatas

14



Az o6vodavezetd a pedagdgia munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készit.

Az ellenOrzés tapasztalatait az Ovodavezetd az érintett pedagogussal ismerteti,
megbeszéli.

A nevelés év végén értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
tapasztalatait, megallapitja az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

» fogja at a pedagogiai munka egészét,

» segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,
» a fejlesztd, pedagogiai tevékenységekkel szemben tamasztott
kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal
elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény
elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb,
leghatékonyabb ellatasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

YV VV V

15. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Pedagégiai Program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A Hazirend a torvényi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi eljarasi, gyakorlati,
magatartasi szabalyok kialakitdsa az 6vodéaban.

Az SZMSZ. és az 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozo belsé szabalyzatok alapvetd
feladata, hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak

megfeleld — szervezetet miikodtessen, amely optimalisan biztositja a pedagogiai
programban kitlizott célok eléréseét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Dokumentumok:
» Pedagogiai Program
» Hazirend
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

15



16.

Az

intézmény dokumentumai - a

sziilok szabadon, igényeik szerinti

tanulmanyozéasanak érdekében — az alabbi helyeken talalhaté meg.

YV VYV

ovoda honlapjan https://www.rabahidvegovi.hu
vezetdi irodaban

az intézmény fenntartojanal

az 6voda gyermekoltdzéjében

A dokumentumokrél informaciot kaphatnak a sziilok:

>

ovodavezeto

Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja: az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

Az uinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzosen szervezhetok. A belsd
termek is az tinnepekhez méltd diszitést kapnak. Az iinnepet — kelld 1d6t biztositva a
felkésziilésre — az 6vondk a gyerekek szdmara érthetd tartalommal, forméval tegye
emlékezetessé, bensOségessé.

A gyermekkozosseggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z6
szervezési formaban az éves Ovodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat
csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Tiszteletben tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z0dését, nemzeti
Onazonossagat.

Ovodai iinnepek, hagyomanyok

VVVVVVVVVYVVYY

Mikulés tinnepség

Karacsonyi tinnepély

Farsang csoportonként

Marcius 15-1 megemlékezés
Husvét csoportonként

Anyak napja

Nemzeti Osszetartozas napja
Evzaro-jatékfiizések bemutatasa
Nagycsoportosok ballagasa
Gyereknap

Gyerekek sziiletésnapjanak megilinneplése
Kirandulas
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december 6.
december 3. hete
februar kozepe
marcius 15. elott
aprilis

majus elsé vasarnapja eldtt
junius 4

junius elso hete
junius elsé hete
majus vége
folyamatos
majus honapban


http://www.rabahidvegovi.hu/

Nevelokkel kapcsolatos hagyomdanyok:
» nyugdijba men6é munkatars bucsuztatasa
» munkaba [épok koszontése

Az intézmény hagyomanyédpolasanak korébe tartozd konkrét események,
rendezvények nevét a pedagdgiai program tartalmazza.
» A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve
ellatottjanak a feladata
» A hagyomanyépolds els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak, illetve jabb Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,
megorzésérdl is gondoskodik.

A hagyomany06rzés eszkozei:
» lnnepségek, rendezvények,
» egyéb kulturalis rendezvények
> egyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, Gjsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
» az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
» adolgozokat,
» a sziiloket.

A hagyomdanyépolas érvényesiilhet tovabba:

crer
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3. A vezeto feladata és hataskore
kapcsolattartas rendje, belso kapcsolattartas rendje

1. A vezetdség tagja:

» intézményvezeto

Az intézmény vezetdje: konzultativ, véleményezd ¢&s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Célja: hogy a szervezet miikodéséehez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyul6 funkciok megvalositasaban ¢€s érje el a belsd

szervezettsége hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, a hozza rendelt munkatarsak, munkatarsi kozossegek tekintetében
utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedése minden
dolgozd esetében a munkakori leirdsaban szerepel.

Intézményvezeto /feladat és hataskor/

A koznevelési intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Az intézményvezetd felel@sségét,
képviseleti, €¢s dontési jogkorét a 2011. CXC koznevelési torvény 69.§. 1-2. bek. és
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

» felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
» gyakorolja a munkaltatoi jogokat
» felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
» neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagogiai programjat,
» képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
a pedagogiai munkaért,
a nevelOtestiilet vezetéséért,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséeért, végrehajtasuk
szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezesedrt,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevel6 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

vVV VvV VYV VVYV
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a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziil6i kozosséggel vald
megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartadsaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktaté munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkéjanak ellendrzése
¢s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat €s beosztisat a
koznevelési torvény 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Feladatai a kévetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

>
>
>
>

pedagogiai
munkaiigy1
gazdalkodasi
taniligyigazgatasi

Feladatkorébe tartozik még:

>

vV VYV VvV 'V

>

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziil6k az igénylik

az ovodai jelentkezés moddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta eldtt legalabb 30 nappal

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa(KIR és oviKréta rendszerben)

a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a nevelés né¢lkiilli munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az oOvodai
elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja

az 6vodai pedagogiai program megvalositdsdnak irdnyitasa €s szervezeése

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

VVVVYVYYVYY

teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa /jogviszony 1étesités, megsziintetés/
utalvanyozo, érvényesitd /alairas/
fenntarto eldtti képviselet
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
felmondas és kartéritési feleldsségre vonas
iranyitja, ellendérzi a nevelémunkat
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» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges targyi feltételeket biztositja

Tanévnyitd, tanévzard értekezlet elokészitése, munkaterv elkészitése
Hézirend elfogadtatasa

Intézmény vezetdi palydzathoz szakmai véleményt készit

Az 6vodat érint6 tigyekben képviseli az d6vodat

Kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel, a gyermekjoléti
szolgalattal

YVVVY

2. A helyettesités rendje

Az oOvodavezetdt akadalyoztatisa esetén a vezetdi feladatok ellatdsban az
ovodapedagogus helyettesiti. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetdi kizardlagos hataskorébe
tartoznak. Az Ovodavezetd tartdos tavolléte estén a fenntartd intézkedik a
helyettesitésrol.

Vagyonnyilatkozattétel rendje: Az Ovoda vezetdjének ¢€s helyettesének
vagyonnyilatkozattételi kotelezettsége van a munkaltatoja fele. A vagyonnyilatkozat
nyilvantartasaért a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelméert a
munkaltato vallal felel0sseget.

Hataskor atruhazasa

» A vezeto képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét vagy madas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd
masként nem rendelkezik.

» Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatérozott igyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

A munkaltat6i jogkorébdl atruhazza:
» A nevelomunkat kozvetleniil segito és az egy¢b feladatot ellato alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, szervezését, ellendrzését, képviseletét a csoportban
dolgozo6 6vondre bizhatja.

3. A kiadvanyozas eljaras rendje

Kiadvanyozasi jogkor /alairéasi/
» Az intézmény nevében alairdsra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.
» Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo
¢s rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat a helyettese irja ald. A
gyermekekkel, az oO6voda miikodésével kapcsolatos iratok esetében
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kiadvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

» Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratokban az alairas érvényességéhez 2 jogosult személy aldirdsa sziikséges.
A két alaird kozill az egyik az intézményvezetd, illetve a gazdalkodési
feladatokat ellatd a fenntartd altal megbizott személy.

4. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az intézményvezetd jogosult. Az
iratkezelést gy szervezziik meg, €s az adatokat ugy rogzitjiik, hogy:
» azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen
» atorvényben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban valo Orzését €s maradando értékii iratok
levéltari atadasat.

5. Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzOrdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval
igazol.

A koznevelési intézmény nevét nem csak a korbélyegzon, hanem valamennyi
bélyegzon fel kell tiintetni, amelyet kizardlag a sz€khelycimmel egyiitt hasznalhatnak.
A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézményvezeto.

Az atvevOk személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén a vezetd az eldirdsoknak megfelelden jar el. 2025. jaliusatdl az ASP
rendszer altal generalt elektronikus aldirdssal €s idObélyegzdvel hitelesiti az igazgatd
az okiratokat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok
jogosultak:

» oOvodavezetd

» pedagdgus — egyedi megbizas esetén

6. Az ovodavezeto

FelelOs:
» abelso helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért,
> helyettesitési beosztas elkészitéséért és folyamatos mitkodéséért,
» szabadsagolasi terv elkészitéséért,
» az 6vodapedagdgus munkaidd nyilvantartasdnak vezetéséért,
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a koznevelési foglalkoztatottak feladatvégzéséért,

a palyazati dokumentacio iktatasaért és a kapcsolddo jelentések
tovabbitasaért,

a palyazatokhoz kapcsolodo hataridok betartasaért,

a beszamolok elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,
a beszamoloiban leirtak hitelességéért.

Y VY

Y VV

Ko6zremuikodik:

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

a gyermekbalesetek megeldzésében

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében
a neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezletek el6készitésében

az 6vodai hagyomanyok Orzésevel, az tinnepélyek

szervezeésevel kapcsolatos feladatok ellatasaban

» agyermekvédelmi feladatok ellatasaban

VVVVY

Képviseleti joga:
> képviseli a neveldmunkat kozvetleniil segitdket a fenntarté eldtt
> a helyettesitési rend szerint képviseli az intézményt kiilso szervek elott. A
felsoroltakon kiviil munk4jat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak,
amelyek a munkakori leirdsban vannak meghatarozva.

7. Nevelotestiileti értekezletek:

a pedagdgiai program elfogadasara

az SZMSZ elfogadasara

az ¢ves munkaterv elfogadasara

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo értékelések,
beszamolok elfogadasara

a hazirend elfogadésara

tovabbképzési program elfogadasara

az 6vodavezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemények kialakitasa

» jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek

VVV VVVYVY

Rendkiviili nevelotestiileti ertekezletet kell tartani, ha
» az intézményvezetd dsszehivja
> sziil61 kozosség kezdeményezi
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8. Alkalmazotti értekezlet:

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkdt végzo
ovodapedagogus, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité pedagodgiai
asszisztens, dajka, konyhai dolgozé egyiittmiikodését.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az évoda egész miikdodését érintd kérdések targyalasara
keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi
dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Az értekezlet megtartasdhoz a dolgozoknak
legalabb 2/3-o0s jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg,
hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.
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4. A kiils6 kapcsolatok rendje, formaja, modja

Intézményiink a  feladatok eredményes ellatdsa  érdekében  rendszeres
munkakapcsolatot, partneri viszonyt alakit ki szdmos szervezettel. Napi
munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodo

intézményekhez ¢és szervezetekhez.

Az ovoda rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

az egeszsegiigyi szolgaltatoval

iskolaval,

mas nevelési, oktatasi, miivelddési intézményekkel
a gyermekjoléti szolgalattal

nevelési tanacsado szolgalattal

szak €s szakmai szolgaltatokkal

egyhazi képviseldvel

YVVVYVYYVYVYVYY

1. A fenntartoval valo kapcsolat Kiterjed:

az intézmény atszervezEésére, megsziintetésére

az intézmény feladatanak megvaltoztatasara

az intézmény nevének megallapitasara

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a
koltsegvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhatokedvezmeényekre, stb.)
az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

YV VVVY

- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,

- a gyermekbalesetek megelOzese érdekében tett intézkedések
tekintetében

- az intézményben folyd szakmai munka eredményesség értekelésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatas

» irésbeli beszdmolok leadésa

> egyeztetO targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

» a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

» specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

> a fenntarto altal szervezett rendezvényeken, liinnepségeken valod intézményi

képviselet
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Kapcsolattarto:
» intézményvezeto

2. Az egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodanak folyamatos kapcsolata van.

Az egészségligyi ellatas:
» az 6voda orvosa és a védono egyiitt biztositja

Az 6voda nem kételezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adésara,
orvosi beavatkozasra.

Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a szil6 eldzetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas elotti orvosi vizsgalatra €s az 1d0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessege pedig az
alkalmazotte.

Kapcsolattartok:
» intézményvezeto
» csoport 6vodapedagogusa

Kiilonos figyelmet forditunk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specidlis
gondozasara a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek tdmogatasara, valamint az
allergias és anafilaxidra hajlamos gyermekek ellatasara.

1. 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje:

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16

gyermekek ellatasat. Az dvoddban a megfeleld tovabbképzést végzett koznevelési

foglalkoztatottak biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal 4altal szervezett

tovabbképzésen szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a

sziikséges elméleti ismereteken tul elsajatitottdk a vércukorszint mérését €s az inzulin

beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatdsan tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan

igényelheti a diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziilg irdsbeli nyilatkozata
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alapjan az intézménybe bevitt, vagy az 6voda altal rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
» sziloi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan
a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloiras szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
az eloirt idokozonként szlikséges mennyiségii inzulin beadasa
megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd etkezés biztositasa
» kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés,
valamint az étkezések, az inzulin ¢€s a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben

YVVVVYVYYY

biztositjuk:
» avércukorszint ellendrzését barmikor
a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
a sziikséges inzulin beadéasat barmikor
a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

YV V VYV

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, és legyen
ra elég ideje
barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot

YV VY

teljeskorlien részt vehessen a mozgas foglalkozasokon ¢€s egyéb
elfoglaltsagokban, kirdndulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mitkodnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes  képviselonek, a  gyermeket gondozd  egészsegiigyi
szakembereknek ¢€s az intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

» megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikdcid modja,
elérhetdségek biztositasa)

» meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tantsitvanyt szerzett)
dolgozoval, hogy mit kell tennie

> egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas ¢és az alacsony

vércukorszinttel jard epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a
sziikséges ¢ételeket €s az inzulinbeadast.
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» dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és
azt, hogy mikor kell beadni

2. Sziilé/torvényes képviseld feladata:

» gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
gyermek ellatasdhoz

» megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

» megadja a gyermek étkezési rendjét

» jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

» megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul
¢rzi magat

» gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (a csoportban
dolgozé felndttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha
leesne a vércukorszintje

3. Az intézmény feladata:

> egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcesolatban

> egyeztet a gyermek napirendjérol

» megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torv.
képviselot

» gondoskodik a gyermek allandoé feliigyeletérol

4. Eljaréas diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1.a vercukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz0 tiinetek: hideg verejték, sapadtsadg, remeges, fejfajas, szédiilés, homalyos
latas, gyengeség, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger,
tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadéasa utan nem étkezett, késon étkezett, til sok
inzulin van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast
végzett, rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.
Kezelése:

- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodé szénhidratot
tartalmazo6 ¢€lelmiszert

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
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- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-
5 szem sz6lécukor, 1-2 dl gylimdlcslé, vagy més cukros ital)

- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz6ldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt
szakorvos eldirja, a sziild rendelkezesre bocsajtja. Az injekciod szakszerl tarolasa az
intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikéemia):

Tiinetek: er6s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hastajas

Okai: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegseg (pl. megfazas, influenza), egye€b stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét

- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas veércukorszint esetén mento6t kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a
sziilOket ¢€s a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szdraz,
lepedékes nyelv, szapora 1€égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetden elsd feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint
mérése ¢s az eredménynek megfeleld eljaras. (Laz esetén haladéktalanul megkezdeni
a lazcsillapitast, ezt kovetden €rtesiteni a sziilét. Hanyas haromszori ismétlodése esetén
korhazi ellatas!!! Kisebb teststily, 20 kg alatti gyermeknél mar a kétszeri hanyas is
azonnali intézkedést igényel!!!)

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat €s tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin
szakszerli taroladsa az intézmény feladata, el6irds szerinti adagoldsat tovabbképzésen
részt vett szakember végezheti.

28



5. Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- a testmozgas idétartama €s intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas eldtt, alatt és utdn egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét (5-15 kozotti értéknél megkezdhetd a
mozgas, ez alatti és feletti vércukorszintnél meg kell varni mig az érték helyreall)

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6évodai tevékenységben részt vehet.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. / fert6tlenités, takaritds, mosogatas
stb. /

a) Az o6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idOn beliil haza kell vinnie.

b) Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

c) A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes
gyogyulasdig nem latogathatja.

d) A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal értesitenie kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.

g)Az O6voddba csak ,,Egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok”
kiskonyvvel (egészségiigyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

h) A csoportszobéaban sziil6 csak az 6vodapedagdogus engedélyével tartozkodhat.
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3. Kapcsolat az iskolaval

Alapelv:

» az Gvodabol az iskoldba torténd zavartalan dtmenet megkivénja az
o6voda ¢és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasat, a két
intézmény egylittmikodését

» a kapcsolattartasban, a tartalmi egyiittmikodésben a kolcsonos
nyitottsag, bizalom, egymas munkdjanak ismerete, megbecsiilése
érvényesiiljon.

» akapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai

A kapcsolattartds formdi:

» aleendd elsds tanitondk az egész év folyaman, tobb alkalommal

» cllatogatnak az iskoldba késziild gyermekekhez, ismerkedhetnek veliikk és
megfigyelhetik 0ket dvodai életiik sor

» az 6vonok a leendo elsds gyermekekkel az iskolai beiratdsok utan a valasztott
iskoléban részt vesznek egy tanoran

» az 6vondk volt ovodasaikat 6sszel meglatogatjak iskolajukban. Tapasztalatcsere,
beszélgetés a pedagogusok kozott.

» részvétel az iskolai évnyiton és évzaron.

Kapcsolattarto:
» intézményvezeto
» G6vodapedagogus

4. Kapcsolat a Pedagogiai Szolgaltatéo Kozponttal

» A Szolgaltato Kozpont altal szervezett konferencidkon, tovabbképzéseken,
tanfolyamokon valo részvétel
» Szolgaltatasok igénybevétele

Az intézmény neve Cime Kapcsolattarto
Nyugat-magyarorszagi Szombathely,
Egyetem Pedagogiai Karolyi G. tér 4.
Szolgaltaté Kutatod
Kozpont
Kapcsolattarto:

» intézményvezetd
» csoport 6vodapedagogusa
» egyeztetést kovetoen fejlesztopedagogus, logopédus
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5. Kapcsolat a Nevelési Tanacsadoval:

Az 6vondk jelzései alapjan az 6voda vezetdje igénybe veszi a Nevelési Tanacsadd
segitségét, ha a tankoteles korban lévé gyermek nem éri el az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén. A

Nevelési Tanacsadd az elvégzett vizsgalatrol szakértéi véleményt kiild. A fejlesztés
sziikségességérol, modjarol tajékoztatja az 6vodat.

Figyelemmel kiséri a fejlesztopedagdgusok munkajat, utmutatdst, segitséget ad a
fejlesztésben, dokumentaciok készitésében. Sziikség esetén a Tanulasi Képességeket
Vizsgaldo Szakértéi és Rehabilitacids bizottsaghoz javasoljak a gyermeket. SNI
gyermek /szakértéi vélemény alapjan/ esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozas
ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

Az intézmény neve Cime Intézményvezeto
Tanulasi Képességeket 9700 Szombathely, Farkas Rita
Vizsgald Szakértoi és Sugar u. 9.
Rehabilitaciés Bizottsag

6. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal:

Feladatukat éves munkaterv alapjan latjak el.

Folyamatos: a hatrdnyos helyzetli gyerekek életének nyomon kovetése, segitése
Esetmegbeszélés a Gyermekjoléti Szolgalat képviseldivel.

Evente: gyermekvédelmi konferencidkon vald részvétel. A kapcsolattartas feleldse:
intézményvezeto.

7. Gyermekprogramokat ajanlo kozmiivelodési intézményekkel:

Nagy Gaspar Kulturdlis Koézponttal, helyi konyvtarral, illetve a Bertha Gyorgy

Mivelddesi Hazzal, €s egyéb civil szervezetekkel, kapcsolattartas intézményekkel.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, bébel6adasok
szervezeése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formgja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziilok felé.

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve egyeztetés, megbizas alapjan barmelyik

o6vodapedagdgus.
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8. Az egyhazak képviseléivel:

A kapcsolat formaja: az 6voddban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit és
vallasoktatast szervezhet. A hit és vallasoktatason valé részvétel a gyermekek szamara
onkéntes. Az 6voda a hittan foglalkozdsokhoz foglalkoztatd termet biztosit a
megallapodas alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit és vallasoktatasat a plébanos végzi, illetve az altala megbizott
hitoktato.

A kapcsolattartd: az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagogusok.

9. Vezeto és sziiloi kozosség miikodése és a kapcsolattartas rendje

A sziil0k az 6vodaban az NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelesseégeik
teljesitésének érdekében, az intézmény miikodését, munkajat €rintd kérdeésekben
véleményezési,

javaslattevl joggal rendelkez0 sziiloi szervezetet(kozosséget) hozhatnak 1étre.
Felépitése: A sziild1 szervezetet csoportonként harom delegélt sziild alkotja, akik
maguk kozil elnokot valasztanak.

Jogai és kotelezettségei: A sziiloi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését a pedagogiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl, az e korbe tartozd
ugyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

Kapcsolattartas és tajékoztatas formai

Az ovodai sziiléi kozosség vezetdjével az Ovodavezetd tart kapcsolatot, mig a
csoportszintli  ligyekben a csoportok sziiléi kozosségének képviseldivel, a
csoportvezetd dvonok.

Az SZK miikddési feltételeinek biztositdsarél az oOvodavezetd gondoskodik.
Informacids bazis biztositdsa az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irathoz hozzaférés. Dokumentumok és helyiség biztositsa.
A sziilok képviseldivel 6vodaban (csoportonként 3 sziild) az 6vodavezetd, illetve az
6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot. Evi 3 alkalommal

tajekoztatja az 6voda vezetdje a szilok képviseldit az 6voda, mitkodesérdl, €s az ott
foly6 nevelémunkarol. Szobeli megbeszelések, tanacsadas, értekezletek, képviseld
meghivésa.

A nevelGtestiileti értekezleten a sziild1 kozosség elndke is részt vehet.
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Kapcsolattartas formai:

Sziil6i értekezletek: évente haromszor csoportos.

Rendkiviili sziil61 értekezlet 6sszehivasa az aktualis jogszabalyok figyelembe
vételével torténik.

Az iskoldba mend gyermekek sziileinek évente egyszer t4jékoztatd sziiloi
¢értekezletet tartunk a tanitondkkel .

Nyilvanos tinnepélyek

Csaladlatogatasok: évente 6vodaba lépés eldtt legalabb egy alkalommal mindkét
ovono altal, illetve sziikség szerint a sziilokkel valo idépont

egyeztetése utan

Egyéb kozos ovodai rendezvények alkalmaval

frasos tajékoztatas a hirdetétablan, zart Facebook csoportban

Sziildk kozdsségének valasztmanyi €s egyéb megbeszélései

Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

VVVVY VV V VY

Az 6vodéban a sziil6k véleményezési €s javaslattevo jogaikat az aktualis jogszabalyok
szerint gyakorolhatjak.

Véleményezési jog:
» adokumentumok nyilvanossagra hozasaval
» az intézmény tajékoztatasi kotelezettségével, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban
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5. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkdzben betegszik meg, az 6vondnek gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérdl, a
lazcsillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild

értesitésérdl. A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén beliil el kell vinnie
gyermekét az 6vodabol. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4llo

gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja. A gyermek betegség utan csak
orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba. Az 6vondk a gyermeknek gyodgyszert nem
adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6z0, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).
Fert6z6 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az dvodat.

A miikodés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritds, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zo
betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertétlenitésre.

Az ovoda konyhdjdban, a tdlalokonyhéban csak munka alkalmassagi vizsgalattal
rendelkezd dolgozdk tartozkodhatnak. A konyhédban utcai ruhat viselni,

személyes targyakat tarolni nem lehet.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény 24.§. (5) bekezdése szerint az 6vodanak gondoskodnia kell a
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Az intézményvezetdnek korzeti haziorvossal, védéndvel, fogorvossal egyeztetési
kotelezettsége van a vizsgalatok elvégzésérol.

A gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése:

> Az ovodaskort gyermekek vizsgélata jarvany €s fert6z6 betegség esetén, ennek
keretében teljes fizikalis vizsgalat, korel6zmény €s csaladi anamnézis ismételt
felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi
ellatasra irdnyitasa. Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat
eredményérdl leletet ad.

» A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos gyermekek
haziorvossal  egyeztetett  fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa
szakrendelések, gondozd intézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.

»> A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitdé szakértoi
bizottsag elé utalds esetén a bizottsag részére a gyermek egészségi allapotara
vonatkoz6 adatok kozlése.

»> Az évente legalabb 1 alkalommal torténd fogaszati. szemészeti és altalanos
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szlirOvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a gyermekek
feliigyeletét az oOvodank biztositja. Miutdn az Ovoda nem egészségiigyi
intézmény ¢és nem egészségiigyl hatosag, nem kotelezhet gyermeket orvosi
vizsgalatra, vér-, vizeletminta addsara, orvosi beavatkozasra. Amennyiben a
pedagogus indokoltnak latja valamely orvosi vizsgalat elvégzését, a sziilot kell
felhivnia, hogy a gyermeket vigye el orvoshoz. Ha ennek a felhivasnak a sziild
nem tesz eleget, akkor az 6voddnak a gyermek;joléti szolgalatot kell megkeresnie.

Az 6vodaban 5 éves kortol kotelezd az adatszolgéltatds, mely feladatot a korzeti
védond latja el. Ovodaba keriilés el6tt az egészségiigyi allapotrol orvosi igazolés
sziikséges.

Az 6vodapedagogus feladatai:
> biztositja az egészségiigyi (orvosi, véddndi) munka feltételeit
» gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol
» sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol
» sziil6i hozzéjarulas dokumentélasa

Ovodéba csak az eldirt oltasokkal rendelkez6 gyermekek vehetdk fel.

35



6. Intézményi véd6-0vo eloirasok

A gyermek feliigyelete az 6vodaban a gyermek testi épségének megovasarol €s erkolcsi
védelmérdl valé gondoskodas, az dvodaba torténd belépéstdl, illetve a sziild altal a z
ovodapedagogusnak torténd atadasatédl, az intézmény jogszerii

elhagyasaig terjedd idében tovabba a pedagogiai program részeként kotelezo, a
nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Gyermekbalesetnek mindsiil minden olyan baleset, amely a gyermeket:
» azido alatt vagy
» azon tevékenység soran éri, amikor az dvoda feliigyelete alatt all.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéseért elsddlegesen az dvoda vezetdje felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

» Az ovoda ¢épiiletének, wudvaranak, felszereléseinek ¢és eszkdzeinek
(csoportszobak, belsé termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jaték ¢€s sportszerek) vonatkozasdban a veszélyforrasok feltarasa, a
balesetvédelmi szakember bevondsaval. Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy
hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartotol.
A vesz€lyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem
lehetséges, akkor biztonsdgos elkeritése, tovabbd egyéb, a gyermekek
biztonsagat szolgéld, az adott helyzethez igazodé célszerti intézkedés megtétele.

» Az o6voda teriiletén karbantartési, felgjitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos dvodai életének megszervezeése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

» A Dbalesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsanak koordinalasara,
dokumentalésara, €és nyilvantartasara egy fo pedagdgus megbizasa.

» Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatdo gépek,
eszk6zok, elektromos késziilekek kozelébe gyermek ne kertiljon.

» Jarvanyligyi készenlét (Covid 19) idején az eljarasrend: betegséget mutato
személy ne Iépjen be az intézménybe/haszniljak a  kihelyezett
kézfertdtlenitét/egy felndtt kisérje be a gyereket/lehetdé legrovidebb 1dot
toltsenek az intézményben/egymastol tartsak meg a 1,5 méteres tavolsagot.
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A pedagogus feladata és kotelessége:

>

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések €s eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint
segitség kérése a vesz€ly elharitasa érdekében.

Az ovoda helyiségeinek, udvardnak haszndlata soran tapasztalt
veszélyhelyzetekrdl az 6vodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az dvodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
eldtt a védd-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasok,
- afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tény¢t €s tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.
Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

- szaro-vago eszkozok (ollo, kés),

- tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta,

A dajka feladata és kotelessége:

>

>

Y V V

Y

A veszélyforrast jelenté konyha és mosohelyiség zardsa amennyiben nem
tartdozkodnak ott,

A konyhébol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitdsarol valdé gondoskodas (forrd
étel),

A konyhdban a HACCP rendszer alkalmazésa kotelezd!

Tisztitoszerek biztonsagos kezelése €s zarasa.

Munkaeszkdzeik rendeltetésszerti hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld taroldsa;
csak jo allapotban 1év6 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzeés megsziintetése, az Ovodavezeto tajékoztatasa (vasalo, porszivo);
barmilyen balesetforras €szlelése esetén kotelez6 az 6vodavezeto tajékoztatasa.
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Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo
intézkedéseket:
> A sériilt gyereket elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentot, orvost
kell hivnia és a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell!
> A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell
sziintetnie.
» Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetdnek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo neveloknek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, ¢€s a beavatkozassal meg kell varni az
orvosi segitséget.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado
terv rendelkezéseit.
Els6segélynyujtashoz sziikséges eszkdzok a konyha melletti szekrényben talalhatok.

Az o6voda hazirendjében illetve a gyermekeket védé-ovo eljarasok részletesen
megtalalhatok.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

> A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az
eldirt nyomtatvanyon /letolthetd: www.balesetek@om.hu/

» jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat
az 6voda Orzi. A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds
karosodasa, ¢életveszélyes sériilés, stlyos csonkulds, bénulas, elmezavar)
azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

» A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

» A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. 8 napon tul gyogyulo
sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarni a személyi, targyi €s
szervezeési okokat.

» A vizsgéalatban részt vesz az ¢érintett pedagogus, az 6voda vezetdje, a
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balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet a sziild1 szervezet

> képviseloje. A vizsgalat eredményérol tajékoztatni kell az érintetteket, ¢és a
fenntartot. A vizsgélat eredményének fliggvényében az dvodavezetd kotelessége
a hasonlo balesetek megel6zését illetden az intézkedések megtétele.

> A nem pedagogus alkalmazottak az Ovodavezetd utasitisanak megfeleléen
miukodnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

» A gyermekbalesetekkel kapcsolatosan kotelezettséget sért6kkel szemben
munkajogi szankciok /figyelmeztetés, fegyelmi eljards/szabalysértési eljaras
sulyosabb esetben biintetéeljaras is kezdeményezhetd. /218/1999. (XI1.28.)

Korm. rendelet 142 § (3) bekezdés C pontja alapjan.
>

A nevelo-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

Sziilok tadjékoztatasa: A csoport iizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkozzel. A sziild aldirdsaval adja hozzdjarulasat a nevelési év kezdetén
a kozlekedési eszkozzel torténo kirandulashoz, és minden alkalommal utas lista késziil.
A nyomtatvanyt az intézményvezeto ellenjegyzi.

A pedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy
sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 6.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen — ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat a foglalkozéssal
egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat. Gondoskodni
kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a csoportnaploba dokumentalni kell.

Egyéb foglalkozast nevelési idOben az intézményben pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint
szervezhetok a nevelési 1don tuli foglalkozdsok. Az intézményvezeté felé
kezdeményezd lehet: Sziiléi K6zosség.

A helyiségek hasznalati rendje:
Az 6vodai csoportszobak kizarélag a nevelési-gondozasi feladatokra hasznalhatok,
illetve a sziilokkel torténd kozos rendezvényekre.
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Az intézmény teljes terliletén, az épiiletében €s az udvaron tartézkod6é minden személy
koteles:

A koz06s tulajdont védent,

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

Tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6tddo szervezet nem mitkddhet, tovabba part vagy parthoz kotddo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla tevékenység nem folytathat6.

YVVVVVVY

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és
olyan mddon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevekenységet
¢s az intézmény egyeb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi
1d6n tilmenden igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol
irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Cél: az 6vodainkba jar6 minden egyes gyermek egészséges testi-lelki és értelmi
fejléddésének biztositasa, az 6voda dolgozdival, sziilokkel, a gyermekvédelem
rendszerével, segitdkkel karoltve.

Feladat: a 2011. évi CXC. térvény alapjan meghatarozott gyermeki jogok,
sziikségletek biztositasa, az 6vodaba jard gyermekek esélyegyenléségének
biztositasa, az eltérd szocidlis €s kulturalis kornyezet figyelembevételével.
> ha, a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk
megsziintetni, kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget
» a konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett
gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.

Az ovonok feladatai:

» Az 6vodaba jaro gyermekek szocialis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.
Sziikség szerint kornyezettanulmany végzeése.
Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése.
A hétranyos €és halmozottan hatranyos helyzetben 1évd gyermekek differencialt
fejlesztése.

Y V V
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A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa minden ovoné feladata. Az ovodavezeto
feladatai:
» Kapcsolattartas a jegyzével, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetti
» gyermekek nyilvantartdsanak vonatkozasaban.
> A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa.
> Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
> Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

A hatranyos szocialis helyzetben lévo csaladok segitésének formdai:
» Tajékoztatas az igény bevehetd segélyekrol
» Nyilatkozat alapjan megfeleld jogosultsag szerint ingyenes étkezés biztositasa.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét is.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

értesitésérol. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A tlizriado terv elkészitéséért a fenntartd altal kijelolt szakember a felelds, évenkénti
gyakorlasaét, dolgozokkal torténd megismertetéséért a kijelolt 6vodapedagogus a
felelds /tliz- és munkavédelmi felelos/

Telefonon azonnal értesitendé a rendorség a kozponti 107 szamon
Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Cél: Az 6vodai dolgozok és gyermekek biztonsaganak megdrzése veszély esetén. A
veszélyhelyzetet €s a stresszt a tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a
minimalisra csokkenteni.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdskor haladéktalanul tajékoztatni kell
az intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul
értesiti:

» az érintett hatosagokat,

» a fenntartot,

» a szuloket;
¢s megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak. Biztonsagos elhelyezés a rendkiviili esemény fliggvényében.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
> atlz,
» az arviz,
> a foldrengés,
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>
>

bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

>

Y V V VVVYVYVY

YVVVYVY

VVVVVY

kitiritésérdl, melyet a tlizriad6 tervben meghatarozott menekiilési utvonal
alapjan kell elhagyni.

Bombariado esetén fo szempont:
az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,
nyugodtsag €és nyugalomra intés,
az utasitasok kovetkezetes veégrehajtasa,
panikhangulat megakadalyozasa (minden 4ron),
az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,
az 6voda személyzetének megovasa.

A kitirités soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:
az épliletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell!
a mozgasban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
a gyermekeket a csoport elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni.

Az intézményvezetonek az €piilet kiiiritésével egyidejilileg gondoskodni kell
az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési terven szereplo kijaratok kinyitasarol, (udvari bejarati ajto)

a kozmiivezetékek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek (renddérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rend védelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az
intézmeény vezetdje vagy az altala kijelolt személy tajékoztatja az alabbiakrol:

a rendkiviili események ota lezajlott eseményekrol,

a vesz€lyeztetett €piilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az éplletben tartozkodd személyek 1€tszamarol, életkorardl,

az épiilet kiiiritésérol.

Az 6vodaba a Renddrkapitanysag és a Tlizoltd6 Parancsnoksag szakértéin kiviil a
kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértdi vizsgalat utan rendezett formaban az dvodavezetd irdnyitasaval torténik a
visszakoltozés.
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YV VVY

A bombariado megsziinéserol az ovodavezeto ertesiti:
az 6vondket
az intézmény fenntartojat,
a szililoket (szlikség szerint),
a hirk6zI6 szerveket (sziikség szerint).

Az éves tlizvédelmi Kkiiiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.
A renddrséggel a kovetkezd adatok kozlenddek:

>

YV V V

YV VYV

A bombariado6 pontos helyszine /intézmény neve, utca, hazszdm, ha a
pontosabb adat ismert, az is — pl. az intézményen beliil hol/.

Mi van veszélyeztetve.

Ember¢let van-e veszélyben.

A bejelentd személy neve, beosztasa az intézményben, €s az intézmény
telefonszdma.

Egy¢éb feladatok:
Ertesitendd az 6voda tavollévd vezetdie.
Ellendrizni kell, nem maradt-e valaki — akar felnétt, akar gyermek — a kitiritett
intézményben.
A kitirités kapcsan a gyermekeket — az évszaktol és az iddjarastol fliggden

— lehetdleg olyan helyre /helyiségbe kell eljuttatni, amely résziikre kello védelmet

>

Y V V

nyujt, s esetleg huzamosabb ott tartozkodast is lehetove tesz.

Elsddleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden keriilhet sor — a
koriilményektdl fliggben — a gyermekek, a dolgozok, illetve az 6voda egyeb
értekeinek mentésére.

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

Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekekért érkezd sziilok tdjékoztatast
kapjanak a gyermekek tartozkodasi helyérdl; lehetové kell tenni azt, hogy a
sziilok a gyermekeket hazavihessék.

Ertesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartdzkodd személyeket a
fenyegetettségrol.

Biztositani kell a megérkezé renddri er6k szamara az intézménybe torténd
bejutast, az intézményt ismerd dolgozo révén a maximalis segitségnyljtast.

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

Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsOsegélynyqjtast, €s
sziikség szerint értesiteni kell a mentdket a 104 kapcsolasi szamu telefonon.

A tiizvédelmi megbizott/felelds feladatai
megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatést;
folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok €s utasitasok betartasat;
a szakember altal elkészitett tlizriado terv alapjan megszervezi €s lebonyolitja a
tizvédelmi riadot;
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Y V V

meghatarozza a tlizjelzés modjat;

kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatdsdgokkal;
a tlizvédelmi szabélytalansagot elkovetdkkel szemben az intézmény fegyelmi
felelésségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;

a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok,
eldirasok megtartasat, tobbek kozott:

- a nyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkozo tablak kifliggesztését, a
rendelkezések betartasat;

- a thzoltd késziilékek mindségi ¢és ellendrzési jegyének meglétét ¢és
erveényesseget;

- a helyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabdlyszerliségét és azok
kifliggesztéseét;

hidnyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az

intézmény vezetdjének.
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7.  Gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az intézményt fenntartd Onkormanyzat latja
el.

Koltségvetés tervezése
» Az intézményvezetO 0sszeallitja az éves koltségvetés koncepcidjat.

Pénzellatas, hazipénztar kezelése /6vodavezetd latja el/
» Betartja a pénzkezelésre vonatkozo szabalyokat.
> Segiti a miikodési feladatok elvégzéséhez sziikséges pénzellatast.
» A hazipénztarban gondoskodik arrél, hogy megfelelé pénzkészlet legyen a
pénztarban.
» Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol.

A dolgozok bankszamlaira a munkabér atutalas a MAK szamfejtése alapjan torténik.
Etkeztetéssel kapcsolatban az intézmény vezeté feladata:

> Ellatja a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddket.

» Felel6s a nyilvantartasok naprakész vezetéséért.

» Feladata a téritési dijak beszedése.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalod €s utalvanyozoé alairasi jogkorrel rendelkezik.
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8. Egyéb rendelkezések

Az intézmény kozzétételi listajaban szereplé dokumentumok:

>
>

>

a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatd

a beiratkozésra meghatarozott idd, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama

koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és meértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak

mértékét, a fenntartod altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s
igénylési feltételeket is,

a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢€s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo6 — vizsgalatok,

ellendrzések felsorolasat, idejet, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenOrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

anevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a szemeélyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti €¢s miitkodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az ovodai kozzétételi lista az eldzdekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza

>

>

>
>

az 6vodapedagogusok, €s pedagogiai asszisztensek
- Szamat,
- 1skolai végzettsegiiket,

- szakképzettségiiket,
a dajka

- szamat,
- 1skolai végzettségiiket,

- szakképzettségiiket,
az dvodai csoport szamat,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen
kozzéteszi fenti adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény képviseldje a
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP-
jelentés megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas alrendszerében szerepel, az
adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi kdzz€.
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Az  elektronikus uton eloallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje:

Az intézmény a Kozoktatasi Informécids Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet eldirdsainak megfelelden.

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapti formaban is eldallitani.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarba
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

YV VVY

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézmeénybeélyegzd lenyomataval €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

Hivatali titok megorzése
Hivatali titoknak mindsiil:
amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgoz6 személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6do adat
tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jO hirnevének meglrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

YV VY

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, €s amely nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény

valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
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Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben
hasznalhatd magancélra. A dolgozok a gyermekek kozott munkaidejiikben
mobiltelefonjaikat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatjak.

A reklamtevékenység szabalyai:
Ovodankban, a reklamtevékenység folytatdsa tilos! Ez alol kivételt képeznek, az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis

tevékenységgel 0sszefiiggd a gyermekek testi — mentalis — szocidlis fejlodését segitd
kiadvanyok, plakatok.
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9. Zarorendelkezések

» Feliilvizsgalata: A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot évente feliil kell
vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

Moddositdsa: A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa
csak a fenntarto jovahagyasaval Ichetséges.

v

2.1 Az 6voda eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onalld szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az
ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei.

2.2 A mellékletben taldlhato szabalyok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eloirasok. belsé intézményi
megfontolasok. vagy az intézményfelelds vezetdjénck megitélése ezt
sziikségessé teszi.

» Jelen szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2024-ben késziilt Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

» Hatalyba lépése: 2025 év 09 ho 01 nap

igazgato
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11. Az SZMSZ mellékletei

11.1 Munkakori leirdsok

11.2 Adatkezelési szabalyzat

11.3 Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja

11.4 Szervezeti abra

11.5 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése
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Bertha Gyorgy AMK Ovoda

9777 Rébahidvég, Bertha Gyorgy ut 36/C
(94)371-102

e-mail: rabahidvegiovoda@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

Munkavégzés helye: 9777 Rabahidvég, Bertha Gyorgy uz 36/C

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria: PED 1.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaid6: 32 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén az 6vodapedagdgus vagy a pedagogiai asszisztens helyettesiti
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzes céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatisa utan — a munkaltatd dvodaban julius 1-€t6l augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség €vében torténik

Az 6vodapedagogus feladatai:

-Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelel6en, minden
teriiletre kiterjedden.

-Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan ¢€s feleldsséggel.

-A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz0 jogszabalyok hataroznak meg.

-Alkoté mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

-Feladata az egytittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

-Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozossegi egylittmiikodés normait.

~Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.
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Alaptevékenysége:

-Az 6voda déleldtti nyitvatartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatarozza meg az
igazgato.

-Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

-Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miiveltsegét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben ¢€s a szervezett tovabbkepzesben biztositott lehetdsegeket.

-Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai, €s ajanlasai szerint megfeleloen felkésziil a
tervszer(i nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek teveékenységehez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
-Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlddési naploban feljegyzést készit.

- A csoportszobaban ¢és a koz0s helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

- A kiils6 vilag tevekeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai €s egeszségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységenek kialakitasahoz.

sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodéaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

- Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszElyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskola pedagogusaival.
- Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

- Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedéserdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (felvételi és
mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési napld stb.).

- Alapvet0 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

53



- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy
egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd itmutatdsa szerint végzi.
- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségeének vétkes megszegesével okozott karert kartéritési feleldsseggel tartozik.
- Az 6voda mitkodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészsegiigyi
¢s csaladi koriilmenyeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Ellatja mindazokat a rendszeres ¢€s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgat6 szoban, vagy
irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd itmutatasa szerint

- Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

- Sziil6i értekezlet, fogadod oOra tartdsa

- El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutat tartasa

- Jegyzékonyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
a heti 40 6ras munkaidon feliil is

- Palyazatirasban valo részvétel

- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést

Rébahidvég,

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek tartom.
Munkémat jelen munkakdri leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatodi jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye: 9777 Rabahidvég, Bertha Gyorgy ut 36/C

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott idejii

Besorolasi kategoria:

Munkaido: heti 40 6ra (7:30 — 15:30), gyermekcsoportban eltéltendd heti 35 ora
Munkakozi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzes celjabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatd
ovodaban julius 1-jetdl augusztus 31-ig tartd idoszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsé harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedekesség €veében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott
munkarendben az igazgatd iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgoz6 dvodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a
sziilOt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz0.

A tudomasra jutott pedagogiai informécidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitsa.

A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idoszakban (alvas
idoben).

- Munkija soran egyiittmiikddik az Ovodapedagogussal a  gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.
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Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegii
neveldmunkdéban.

A pedagobgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet, az
6vodapedagogussal a napi feladatokrdl elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Dekoraciot készit.

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozasaban, oOltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban. Az
ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoportok életeben.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket ¢tkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyeéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremuikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szlikség szerint segit az 6ltozében.
Turelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Az oOvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi
szolgéltatast.

Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat
jelezze  vezetdjének, kollégajanak, hogy  helyettesitésérdl  iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 igazgatd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotdoi moédon miikodjon egyiitt az dvodapedagogusokkal és tovabbi
munkatérsaival.

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az dvodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd €és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.
Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az &vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.
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- A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte
nem jon.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

- Fokozottan ligyel az elektromos berendezések hasznalatdra, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

- Felelosséggel hasznalja €s dvja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢s munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az 4altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az mtézmény milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megOrizni.

- A sziikséges targyi feltételek fejlesztéseéhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa n¢lkiil intézze.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato,
vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Rabahidvég,

1gazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek
tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a
mai napon atvettem.

Ko6znevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkavégzés helye: Bertha Gyorgy AMK Ovoda Rabahidvég, Bertha Gyorgy ut

36/C
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaido: heti 40 6ra
Délelott: 7.30 — 15.30
Délutan: 8.30 — 16.30
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzes celjabol.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatd
o6vodaban jalius 1-jétdl augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsé harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd 4altal meghatarozott
munkarendben az igazgatd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportban dolgozo 6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacids é&s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
-A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk elldtasaban. Az 6vodapedagdgus
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mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok

¢letében.
-Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdgussal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.
-A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
-A terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
-A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.
-A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.
-Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.
-Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyUjtson mindségi
szolgéltatést.
-Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.
-Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjek meg (munkakezdés el6tt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
-Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat
jelezze  vezetdjének,  kollégdjanak, hogy  helyettesitésérdl  idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1€v6 igazgatd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
-Teveékenyen vegyen részt a mindseégfejlesztés megvalositasaban.
-Alkot61 modon miikodjon egyiitt az 6vodapedagdgussal €és munkatarsaival.
-Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz.
-Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd és az Ovodapedagogus utmutatdsai szerint részt
Vesz.
-Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.
-A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
-A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
-A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte
nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
-Eldkésziti az uzsonnat és az ehhez kapcsolddo feladatokat (pl. mosogatés)
elvégzi.
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-Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

-Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 61toz6kben, mosdokban.

-A portalanitast mindennap elvégzi.

-A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

-A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

-A  gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

-Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

-Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékeét felsdpri, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli €s deélutani idoszakban.

-A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az €ves nagytakaritast.

-Az oOvoda targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel haszndlja ¢€s oOvja, a
biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik.

-A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

-A munkatdarsi értekezleten részt vesz.

-A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
-Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az igazgatdval.
-Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésehez a
koltseégvetés tervezeésénél javaslatot tehet.

-Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

-Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato
vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Rabahidvég,

1gazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek
tartom. Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a
mai napon atvettem.

koznevelési foglalkoztatott alairasa
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Bertha Gyorgy AMK Ovoda

Az intézmény OM azonositdja: 201925

Legitimacids eljaras

NevelGtestiilet nevében:

Szul6i kozosség nevében véleményezte:
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Bertha Gyorgy AMK 6vodainak adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

—_—

Nk

7.
8.

9.
10.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelos.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott c€lbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelheto, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasdhoz elengedhetetlen.
Az adatoknak pontosaknak €s id6szertieknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy06zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis €letre vonatkozé személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak dlloméanyarol, annak céljair6l, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Bertha Gyorgy AMK 6vodainak vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz
szlikséges.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl a
koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kozoktatdsi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az intézmény SzMSz-e

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekében,
hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelSk tiszteletben tartsak.
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2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

- érintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

- személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzO ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

- kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo6 személyes adat,

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalloan vagy maésokkal egylitt az adatok kezelésének céljat

meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

- adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a milveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,

Osszehangoldsa vagy 0Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

- adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetévé
tétele;

- nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézményiink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
- apedagogus oktatasi azonositd szamat,
- apedagogusigazolvanyanak szamat,
- ajogviszonya id6tartamat és

- aheti munka idejének mértékeét.
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A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyjaneve

- TAJ szdma, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyé¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- akorébbi jogviszonyban toltdtt iddtartamok megnevezése,

- amunkahely megnevezése,

- amegszliinés mddja, idépontja

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

- allampolgérsaga

- ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo
id6tartamok

- akoznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- eszervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja,
vezetoi beosztasa, FEOR-szama

- cimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- amindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- akodznevelési foglalkoztatott munkabdl valo tavollétének jogcime €s idotartama

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s
a hatarozott idejli athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

- a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Gsszefiiggd
adatai
A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.
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A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanydéba tartoz6 koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartod rendszer miikddtetéséért az Ovodavezeto felel.
Az dvodaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért

- Ovodavezeto,

- aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6do kozalkalmazott,

- akoznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, feleldsségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a
teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerti és targyilagos
teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkdrébdl a munkabdl valo rendes szabadsag miatti
tavollét idétartaméanak nyilvantartasat a feladatra kijeldlt 6vodapedagodgus végzi.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartds személyi juttatdsrol sz616 adatkoréhez tartozo
nyilvantartdst az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtdben kell drizni. Az elhelyezett iratokrol

tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az ligyirat keletkezésének
id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinése utan a koznevelési foglalkoztatott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megdrizni.

A koznevelési foglalkoztatotti személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap™ kitoltését kdvetden
jogosultak betekinteni:

- akodznevelési foglalkoztatott felettese,
- amindsitést végzd vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- akodznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az tigyész és
a birdsag,
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- a személyzeti, munkaligyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beltl,

- az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészsegbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltatd megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési

intézmények névhaszndalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama.

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
- agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

- agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- agyermek, oktatasi azonositd szama.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK
Az 6vodavezetd megbizasa szerint az vodapedagogus.

Az 6vodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az intézményvezetd, tagovoda vezetd kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.
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Az intézményvezetd, tagovoda vezetd nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
ovodavezeto €s az altala kijeldlt tigyintézo.

Az ovodapedagdgusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil

- a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve,
torvenyes keépviselje neve, szilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszunese

mulasztasainak szdma a tartozkoddsdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvenyes képviseldje neve, sziildje, torvényes kepv1se10Je
lakohelye, tartozkodési helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézmeénynek,

- aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

- az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése cél Jalg)ol a fenntart6 részére

tovabbithato.

A gyermek,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuladsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

- ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

tovabbithato.
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Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az Ovodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony

megsziinése utdn is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd tjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési

torvényben meghatéarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznaléas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.
A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kételezd.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

3. Atéjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja

Foszabaly szerinti két jogalap 1étezik:
- azérintett hozzajarulasa illetve

- ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévd két jogalap mellett a torvény — unids harmonizéacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi felhatalmazas és
érintett hozzajarulas hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — 6nkéntesen, megfeleld tajékoztatast kovetden,
hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhat6é meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetok a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Kkeriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat
- aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

- az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all

tovabbi kiilon hozzajarulés nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasdnak visszavonasat kdvetden is
kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljardsban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas

iigyben az éltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i és kdzalkalmazotti engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvéan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢€s statisztikai felhasznalés céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

69



ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és
archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az
elektronikus adathordoz6 esetében.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat

tartalmazza. A kozoktatds informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzéjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott esetben adhat6 ki.
A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A kdzoktatds informécios
rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,

amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban. Annak,
akit els6 alkalommal alkalmaznak pedag6gus-munkakorben, illetve nevel- és oktatomunkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositdé szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére. Az

informéciods rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo

bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetoje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveto o6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szdmot ad ki.

- A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

- Anyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési hely¢t €s idejét azonosito szamat, anyja
nevet, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsdgat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

- A nyilvéntartésb()l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo

juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyjto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a

jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A KIR nyilvantartas a gyermek

- nevét,

- nemét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyjanevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak
helyét, tartalmazza.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és

lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol

megkiild a KIR adatkezel§jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének a személyi
adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdé€s szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben
a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot
a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc €évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a veégzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idGtartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az ¢érintetten kiviill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa

céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,

id6szertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezelgje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- €s

lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol

megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben
a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonosito jel bejegyzésére iranyul6d kérelem esetén a

tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozd rendelkezéseket alkalmazza.

A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkiltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére -  kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

- A pedagogusigazolvanyt a Kdozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany a
kozoktatas informaciods rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

- A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenyképéet es alairasat.

- A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagoégusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

- A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany €rvényességének
megsziinését koveté Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.
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A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatottakt sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazod egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrdl, személyi anyagdnak mas szervhez vald
tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyeb esetekben az 6vodavezetdtdl irdsban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott felelds
azért, hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztdsu beosztottaira, minden
koznevelési foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatott személyi
iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.
E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos  titoktartasi kotelezettség fliggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

ILLETEKESSEG

e Az 0voda vezetoje:
- Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
- Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét

- ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

- eljar a szabalyozés megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
e Ovodapedagogusok
- Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztéseét.

JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fliz6d6 jogok a torvény védelme alatt 4llnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet szenvedett
személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag
(NAIH) hatosaghoz — és a birosaghoz — lehet fordulni. Az adatvédelem ¢és az informécidszabadsag
terén a NAIH jar el.
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A JOGERVENYESITES FORMALI:

- Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizarolag az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell benytjtani az 6vodavezetohoz.

Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezat irasban tajékoztatja.

- Birosagi jogérvényesités

Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
intézmény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag

Hatosaghoz és a bir6saghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az adatkezeld
mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6
elharithatatlan ok idézte eld.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT a Bertha Gyérgy AMK 6vodainak SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 2. szami MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az

adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kételezd érvénytl.
Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt

eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A személyi valtozasok indokoltta tették a kiegészitést.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. .

Rébahidvég, 2025.09.01

igazgato
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Ssz. | Név

1. Benkd- Kovacs Bernadett igazgato

2. Nagy Istvanné ovodapedagogus

3. Foldesiné Kovacs Tamara ovodapedagbdgus

4. Németh Eszter pedagogiai asszisztens
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TELJESITMENY-ERTEKELESI RENDSZER HELYI PROTOKOLLJA
Hatalya:

- A vonatkoz6 torvények értelmében visszavonasig.

- A Bertha Gyérgy AMK Ovoda értékelendé dolgozoira.

E szabalyozasban értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb
Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98.
§ (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo,

nevel6-oktatdomunkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott,”
Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelend6 személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Folyamat leiras

Feladat Felelés Hatarido Erintettek
CELKITUZES FOLYAMATA

Fenntarto altal meghatarozott, az adott Fenntarto Augusztus 25 | Fenntarto

intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo Igazgato

értékelési szempont meghatarozasa

Igazgatoi teljesitménycél feltdltése a feliiletre | Igazgato Augusztus 28 | Fenntarto

egyeztetés céljabol Igazgato

Igazgatdi teljesitménycél elfogadasa Fenntarto Augusztus 31 | Fenntarto
Igazgatd

Egyedi intézményi értékelési szempont Igazgato Augusztus 25 | Igazgato

nevelOtestiilettel torténd egyeztetése, Neveldtestiilet

végleges értekelési szempont kialakitasa

Egyedi intézményi, egyeztetett értékelési Igazgato Augusztus 25 | Igazgato

szempont feltoltése a feliiletre

Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak Pedagogus | szeptember 20 | Pedagdgus

feltoltése a feliiletre egyeztetés céljabol végzettségll végzettséggel

dolgozok rendelkez6 dolgozdk

Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak Igazgato szeptember 30 | Igazgatd

elfogadasa Pedagogus
végzettseggel
rendelkezdk

Intézményi ERTEKELES FOLYAMATA
1. Elozetes értékelési javaslat elkészitése, az | [gazgatd Janius 15 Igazgat6
érintett személynek valo elkiildése Ertékelt Pedagogus
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2 Egyezteté megbeszélés lebonyolitasa az Igazgato Julius 30 Igazgato

elozetes értékelési javaslat(ok) alapjan. Ertékelt Pedagogus
Ertékelésbe bevont
személy

3. Végleges értékelés elkészitése, Igazgat6 Augusztus 15 | Igazgato

teljesitményszint megallapitasa, értékelt Ertékelt Pedagogus

személlyel valo kozlése, kézbesitése az

elektronikus rendszerben

Az igazgatd dont az illetmény-eltéritésrdl a | [gazgatod Augusztus 31 | Igazgato

teljesitményértékelés utan, a Fenntart

teljesitményszintek megallapitasat kovetden.

Dontését jelzi a fenntarto felé

Az igazgatd a teljesitményszint Igazgato Augusztus 31 | Igazgato

megallapitasat kdvetden a vonatkoz6é BM. Ertékelt Pedagogus

rendelet értelmében jar el. (18/2024 BM
rendelet 7§;)
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Szervezeti abra

FENNTARTO

Rabahidvég Kozség Onkormanyzata

Bertha Gyorgy AMK
Vezetd: Benko-Kovacs Bernadett

Bertha Gyérgy AM@ Miivelédési Hiz

Iskola Talalokonyha
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
4 | 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 | 082092 Kozmiivelddés —hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa
6 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 1091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
8 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
11 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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