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|.BEVEZTES

A Vértessz6l6si Samufalvi Ovoda és Béleséde tobbeélu, kozds igazgatdsi koznevelési

intézmény, szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben 6nalld. Az intézmény

szakmailag 6nalloé 6vodai, és bélesédei intézményegységbdl all.

Az intézmény szervezeti és milikodési szabalyzata érvényességének tekintetében a 2011, évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25.§.4. bekezdése az iranyado.

Az SZMSZ kozos elemei képezik a szabalyzat elsé fejezetét, amely az Ovoda altalanos
mukodési szabalyait rogziti, kiegészitve a bolesodei intézményegység mitkodési szabalyaival.

Az SZMSZ mellékleteiben megjelenik a bolcsode életének egyedi szabalyozésa is.

2. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Tobbeélt intézmény akkor létesithetd, ha a létesités és a mikodés anyagi, targyi, technikai
és személyi feltételei valamennyi feladat ellatasahoz biztositva vannak.

Az ovoda és bolcsdde szervezetileg 6nalld egységként, de szakmailag kiilénbszd tipusu
nevelési és gondozasi feladatokat lat el.

Az SZMSYZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belsod rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos 9sszehangolt miikodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ létrejott az érvényben 1évo jogszabélyok és rendeletek, és helyi rendeletek alapjan.

Célja:
A végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerl
milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok

érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése.

Az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa, rendkiviili helyzetek
kezelése.

Az intézményl mikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében az intézmény
neveldtestiilete a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. 33.§ (7.),40.§ (2.) bekezdésben

foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el:



* A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az 6voda és bolcséde mitkodésének altalanos
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetoleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ id6beli hatalya:

Az SZMSZ a nevelttestiilet elfogaddsa utan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Hatélybalépésével az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ személvi hatalya kiterjed:

* Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (az intézménybe jard gyermekek
kozossége, gyermekek sziilei, térvényes képviseloi)

* Az intézmény minden dolgozdjara

* Az intézményben mikodoé testiiletekre (nevelbtestiilet, kisgyermekneveldk
kozossége, sziiloi kozosség)

« Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda és bolcsode teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositasaban.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

* Az 6voda és bolcsode teriiletére. (székhely. telephely)

* Az ovoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo —
ovodan kiviili programokra az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kozos érdeke., ezért az abban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben a vezet6 — a neveldtestiilet véleményezésével hozhat
intézkedést.

» A bolcséde altal szervezett, és a bolesodei szakmai programban foglaltak alapjan.
az intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a bolcsodei alkalmazottakkal

szemben az intézmeény vezetdje és helyettese hozhat intézkedést.



Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok, rendeletek:

e 2011.¢vi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelési torvény végrehajtasarol

e 417/2020.(VIIL.30.) Korm.rendelet a kozneveléssel dsszefiiggd egyes kormanyrendeletek
modositasarol

e 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol €s a Pedagogus-tovabbképzési Akkreditacios Testiiletrél szo1d 46/1999. (XII.
13.) OM rendelet hatalyon kiviil helyezésérol.

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

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011.évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol

e 2011.évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 137/2018.(VIL.25) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo
363/2012.(XI1.17.) Korm.rendelet modositasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek nevelésének
iranyelvérol

e 1997, ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992, évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény

végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

Bolesddei tevékenységre vonatkozo jogszabélyok:
e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
e A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol ¢és mikodésik feltételeirdl szo6lo

15/1998.(1V.30.) NM rendelet



o 272/2019.(X1.20.) Korm.rendelet a koézalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992.évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl szo16 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet modositasarol

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél és a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000.(VIIL.4.) SZCSM-rendelet

o A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol

sz010 8/2000. (VIIL4.) SZCSM-rendelet

3. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény tipusa: Tébbeélii intézmény (Ovoda-Bolesode)
Intézményegységek:

Székhely:

Ovoda- Bolcsode

Telephelv:

Bolesdde

Az intézmény neve, cime:
Az intézmény neve: Vértesszolési Samufalvi Ovoda és Bolesode
Rovid neve: Samufalvi Ovoda és Bolcséde

Nemzetiségi neve: Materska Skola a jasle Samufalvi Sile$

Az intézmény postacime: 2837 Vértessz6lds, Muzeum utca 32/A.
Székhelye: 2837 Vértesszolos, Muzeum utca 32/A.

Az intézmény tipusa: 6voda — bolcséde  OM azonosité: 031793

Az intézmény alapitéja, fenntartoja; jogallisa, illetékessége; hataskiore:

Az intézmény alapitéja és fenntartéja: Vértesszolos Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 2837 Vértessz6los, Templom u. 57.

Jogillas szerint az intézmény helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv 6nallé jogi személy,
melyet a helyi dnkormanyzat tart fenn. Az intézmény fenntartdi tevékenységét az allami és a

helyi telepiilési Onkormanyzat Képvisel6-testiilete feladatellatas keretében tudja biztositani.
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Gazdalkodassal kapcsolatos jogkore szerint: 6nalléan miik6doé koltségvetési szerv.

A gazdalkodasi feladatokat ellaté onalléan mikodo és gazdalkodd szerve Vértessz6los
Onkormanyzati Képviselé-testiilet Polgarmesteri Hivatala.

Az intézmény alapitasa, alapitéi jogkor gyakorlasa:

Az intézmény alapito és felligyeleti szerve:

Vértesszolos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Székhely: Alapitd okirat szama, kelte: 92/2018. (VIL.19.)

Az alapité okirat hatalyba lépésének napja: 2018.08.31.

Telephely: Alapito okirat szama, kelte: 7100/2023. (X.12.)

Az alapit6 okirat hatalyba lépésének napja: 2024.01.01.

Az intézmény miikodési teriilete: Komarom-Esztergom varmegye, de elsésorban Vértesszolos

kozigazgatési teriiletén €16 gyermekeket fogadjuk.

Az intézmény feladata, alaptevékenysége:
Szakdgazat, szakfeladat:

e 851020 Ovodai nevelés
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozdk dvodai
nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelése.
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 649715
Az intézmény alapfeladatait az Alapité Okirat, az abban meghatarozott keretek kozott, a
vonatkozo 4agazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak., a fenntartdo és felligyeleti

dontéseinek, iranyitasanak megfeleloen végzi.

Az intézmény allami feladatként elldtott szakfeladata, alaptevékenysége:

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011.évi CXC. térvényben meghatarozottak alapjan:

az intézmény az ovodas kort gyermekek nevelését, ¢s a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat latja el.

Szlovak nemzetiségi nevelést folytatdo kétnyelvli 6voda, amely mindkét nyelv (szlovak és
magyar nyelv) fejlesztését szolgalja. A nemzetiségi nevelés feladata a szlovak nemzetiség

kultarajanak és nyelvének apolésa, anyanyelvi kdrnyezet biztositasa, a nemzetiségi kultirdhoz



kotoédo szokasok és hagyomanyok apoldsa, a nemzetiségi identitastudat kialakulasanak és
fejlodésének eldsegitése.

Kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos igényi és a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek specidlis igényének
figyelembevétele, egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlodésiik elosegitése, a
minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetoségének megteremtése.

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, ¢és értelmi fejlddésének, készségeinek és
képességeinek, ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsdgainak megfeleld
tudatos fejlesztése.

Ennek  érdekében a gyermek  személyiségének  fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egytittmikodik a sziilovel, a sziilok kozosségével.

Intézményi szinten felelds a sziilovel vald egylittmiikodésért, a gyermekkozosség kialakitasaért
és fejlesztéséért, a sziilok kozosségével vald egylittmikodéséért, a sziilok kozosségével
egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkgjat.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozas keretében folyik.

Az dvodai nevelés szakasza a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséig tart.

Az dvoda az értelmi-, (enyhe fokban értelmi fogyatékos), beszédfogyatékos, valamint egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) -
a tobbi gyvermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek integralt nevelését latja
el. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald

foglalkozasok keretében folyik.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

- A nemzeti kéznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. térvény

- 2020. évi LXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol.

- 1993, évi LXXIX. térvény a kézoktatasrol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

- 31/2020.(VIIL31.) EMMI rendelet az egyes kiznevelési targyt miniszteri rendeletek

modositasarol



- A nevel¢si-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet
= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 37/2018.(VIL25) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo
363/2012.(XI1.17.) Korm.rendelet modositasardl

- 32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének
irdnyelvérol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatosagrol

= 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsarol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol szold 1992. évi XX XIII.
torvény végrehajtasarol kozoktatdsi intézményekben

= 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

Az alaptevékenység kirében ellatando feladatok, a feladatmutatok megjelélése:

Az intézmény szakagazati besorolasa, kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Szakagazat Szima Tevékenység megnevezése

kormanyzati funkcidszam: 851020  Ovodai nevelés

kormanyzati funkcidszam: 091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

kormanyzati funkciészam: 091130  Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
kormanyzati funkcidszam: 091140  Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
korményzati funkcioszam: 096015  Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

korményzati funkcioszam: 091120

A fenntarté hatdrozza meg az indithato csoportok és az ovodaépiilet féréhelyeinek szamat. A
normativ tdmogatast minden év oktober 1-i statisztika alapjan biztositja a fenntarto.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 125 {6 (5 csoportban)

Az intézmény alapfeladatait az Alapité Okirat, az abban meghatarozott keretek kozott, a
vonatkozd dgazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntartd és feliigyeleti

dontéseinek. irdnyitdsanak megfelelden végzi.



Az intézmény talalokonyhat mikodtet, a gyermekétkeztetés feladatat kiilsé szolgaltatd
igénybevételével biztositja.

Az intézményi vagyon miikodtetdje: Vértessz6lsi Samufalvi Ovoda és Bolesdde

Az alaptevékenység feltételei, forrasai

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,

feltigyeleti szerv biztositja, rendeli hozza a kozszolgaltatasok végzésének mértékéig.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:
A koltségvetési intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa: a gazdalkodas madjanak,
megszervezésének modja szerint: onalldan gazdalkodd koltségvetési szerv. A pénziigyi-

gazdasagi feladatok koordinalasat a Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag:
A rendelkezési jogosultsagok gyakorldsanak rendjére a Gazdalkodasi és pénziigyi szabélyzat

kitér, valamint a kiillon Megallapodas vonatkozik erre.

Az intézmény alaptevékenységének feltételei, forrasai:

Az intézmény alapfeladatait szolgdlo feltételekrdl az alapito, fenntartd szerv: az 6nkormanyzat
képviselo-testiilete gondoskodik.

A képviselO-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az Onkormdanyzat tulajdondba 1évo

feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s pénzeszkozt.

BOLCSODE:
(Székhely, telephely)

Az intézmény (szakmai egység) kozteladata, alapfeladata: gyermekjoléti ellatas
Az intézmény (szakmai egység) tevékenységének TEAOR szama: 8891
Alaptevékenységi szakagazati szama, megnevezése: 50244033
889110 bolesddei ellatas

Az intézmény (szakmai egység) tipusa: Bolcsode
Az intézmény toérzsszama: 16757127
Alaptevékenységhez kapcsolddd szakfeladat szama, megnevezése:

-889101

Az intézmény (szakmai egység) fenntartoja: Vértessz6los Kozség Onkormanyzata

9



Iranyito szerve: Vértessz6l6s Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6 Testiilete
Az intézmény (szakmai egység) miikodési kore: Komarom -Esztergom varmegye, de
els6sorban Vértesszol6s kozigazgatasi teriiletén €16 gyermekeket fogadjuk.
Az intézmény (szakmai egység) tipus szerinti besorolasa:
o Tevékenység jellege: kozszolgaltato
o Kozszolgaltato szerv fajtaja: kdzintézmény
e Funkcioja: onalldan mikddo
Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje, képviseleti jogat akadalyoztatdsa esetén atruhazhatja a vezetdi
feladatokat ellato kisgyermeknevelore.
A fenntartoéi ellenérzés rendje:

Pénziigyi, torvényességi €és szakmai ellendrzést a jegyzo rendel el.

Hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Vértessz6l6s kozség Onkormanyzat Képvisel6testiilete rendelkezik a vagyon felett.

Az SZMSZ. elkészitése, modositasanak feladata:
Az intézmény vezetdje késziti el.

A szabalyzatot Vértessz6los kozség Képviselotestiilete hagyja jova.

Az intézmény (szakmai egység) alaptevékenysége:

Biztositja 20 hetestdl 3 éves korig a gyermekek napkozbeni ellatasat.

Feladata a dolgozo anyak, valamint a szocialisan és mentalisan intézményes ellatasra szorulo
csaladok gyermekeinek szakszerii nevelése, gondozasa.

Biztositja a gyermekek testi és szellemi fejlédését napirend kialakitasaval és egyénre szabott
nevelési modszerek alkalmazasaval.

Feladata a gyermek koranak ¢s taplalkozas-élettani sziikségletének megfeleld étrend

Osszeallitasa, kozétkezés biztositasa.

Vallalkoz6i tevékenység:

Az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem folytat.

A bélesode:
Napkdzbeni ellatasi intézmény, nyitva tartasa hétfotol péntekig, naponta 6°170raig.

10



A bolesode kiemelt feladata: (székhely, telephely)

Napkozbeni kisgyermekellatas;
Gyermekélelmezés szervezése — HACCP program szerinti mikodés;
Magas szinvonalu nevelo- gondozomunka biztositasa az ellatottak szamara;

Szolgaltatasok sziikség szerinti bovitése, palyazatok készitése.

Részletes feladatok:

A csaladban nevelkedd 20 hetestdl 3 éves korti gyermekek ellatasa, mindségi nevelése,
gondozasa.

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa

Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Egyitittmiikodik a gyermekvédelem, a szocidlis és oktatasi szféra specialis
intézményeivel és egy¢b civil szervezetekkel a programja megvalositasa, a csaladok

tamogatasa, segitése érdekében.

A bolesodék funkceionalis felépitése:

Férohelyek szama: 24
Gondozasi egységek szama: |

Kiszolgald egységek: konyha: 1

Alapellatas: 24 férohelyen két bolesddei csoportban a dolgozo sziilok 20 hetest6l 3 éves koru

gyermekeinek nevelése, gondozasa torténik bolesddei keretek kozott. A csoportok napirendje,

szervezési kérdései, nevelési és gondozasi gyakorlata, az iranyelvekben és modszertani

levelekben foglaltak szerint szervezddik.

Elelmezés:

A bdleséde élelmezésérol az intézmény talald konyhdja gondoskodik.

A bolesédébe felvett gyermekek részére a fozés kiilon étlap alapjan, elkiilonitetten torténik.
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A HACCP program telepitésre keriilt az ¢lelmezés teriiletén. A konyha feladatat a
technologiai folyamatok sorrendjében latja el, melynek fazisai: étel atvétele a beszallitotol,
elokészitése a talalasra. az ételek adagolasa, a fogyasztasi helyre vald szallitasa.

A dolgozok folyamatosan szamba veszik a kritikus veszélyességi pontokat, azok

kikiiszobolésének lehetdségeit szem elbtt tartjdk, valamint dokumentaljak.

4, MUKODESI FELTETELEK

A bolesddébe felvehetd gyermekek 1étszamat a miikodési engedély hatarozza meg.
Székhely, telephely:
Gyermekesoport létszama:

Normal gyermekesoport: 24 {6 — 2 csoportban

Bolesddénk gyermekcsoportjanak létszama: 12 fo/csoport
Alkalmazottak létszama:
Székhely: 4 16 kisgyermeknevel6 + 1 bolesddei dajka 1 f6 konyhai alkalmazott

Telephely: 4 16 kisgyermekneveld + 1 bolesddei dajka 1 fé konyhai alkalmazott
1fokonyhai-takaritoi alkalmazott

Székhely. telephely:

1 f6 gyermek gyermekorvos /megbizassal /

Kisgvermekneveldk:

Az intézményvezetd iranyitasaval dolgoznak, figyelembe veszik az orvos utmutatasat.

Fébb feladatai: A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magéaban, amely a
feladatkort, hataskort, felelosséget tartalmazza. A munkakdri leirast az intézményvezetd a
kinevezési okirattal egyiitt adja ki.

Bolesddei dajka:

Feladata: A gyermekek neveléséhez- gondozasdhoz sziikséges eszkozok elOkészitése, a
bolesdde helységeinek tisztantartasa, eldiras szerinti ferttlenités.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Kiszolgdlo egységek dolgozoi:
A kiszolgald egységen -konyha, takaritas teriiletén dolgozok tevékenysége sziikséges a
bolcsdde neveld-gondozo munkdjanak zavartalan végzéséhez.

Részletes és egyénre szabott munkakori leiras tartalmazza feladataikat.

A gyermekek egészséges fejlodéséhez fontos:

- jatszoudvar / levegoztetés — jatéktevékenység, alvas/

- a]jol felszerelt csoportszoba, flirdészoba.

A gondozasi egység:

A bolesddei nevelés- gondozas minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai
alapjan keriiltek kialakitasra.

Berendezése a gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodését szolgalja.

A csoportszoba berendezése korcsoportonként véltozik a gyermekek koranak, fejlettségének
megfeleloen. (butorokkal, jatékokkal, dramatikus sarokkal)

Optimalis mennyiségli és mindségli butort, jatékot és felszerelést kell biztositani a gyermekek

napi tevékenységéhez.

A gyermekek textiliaja:

A gyermekek napkozben sajat otthoni ruhajukban vagy bolcsédeiben tartdzkodhatnak — a
valtoruhdk a gyermekek szekrényében.

Az otthoni ruhdk tisztantartasardl a sziilok gondoskodnak.

A bélesdde rendelkezik, a minimal kdvetelményekben eldirt gyermektextilia 25%-aval, melyet

szlikség esetén hasznal a gyermekeknél.

Bolesode felvételi rendje:

A sziiloknek a felvételi kérelmet az intézmény vezetdjéhez, vagy a vezetdi feladatokat ellato
kisgyermeknevel6hoz kell benytjtani. Az igénybevétel részletes szabalyait a bolesdde Felvételi
Szabalyzata tartalmazza.

A dontést az intézmény vezetdje az onkormanyzati rendeletben meghatarozott feltételek alapjan

a leadott jog és hataskornek megteleléen végzi.
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(1997.évi torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol, 15/1998. (I1V.30.) NM
rendelet, s a helyi rendelet alapjan).
A gyermek bolesddébe torténd felvételét a sziilo hozzajarulasaval:

- korzeti védonod

- hazi gyermekorvos vagy haziorvos

- aszocidlis, illetve csaladgondozé

- Gyermekjoléti Szolgalat

- agyamhatosag is kezdeményezheti.

A bolesodei felvételeket a vezetd koordinalja.

A nevelési- gondozasi munkat szakképzett kisgyermeknevelok végzik, akiknek
kdzalkalmazotti jogviszonyara az 1992.¢vi XXXIII. tovény és az 1992. évi XXII. térvény és
az ezt modosito rendeletek, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerinti képesitési eldirasok
alkalmazandok, valamint a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra a 2023.évi LIL
torvény egyes szabalyai.

A kisgyermekneveloknek tovabbképzésen kell részt venni. (8/2000. (VIIL.04.) SZCSM
rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol,
9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek

tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol).

NEVELESI- GONDOZASI KERDESEK

A nevelés-gondozas elvalaszthatatlan egymastol, mely a gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitését jelenti, a fejlodés és a kiegyensulyozott allapot biztositasa érdekében.
A nevelés alapelvei:

o A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

e A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

e A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

e A kisgyermeki személyiség tisztelete

e A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

e A biztonsag és a stabilitds megteremtése

e [okozatossag megvalositasa

o [Egyéni banasmod érvényesitése

e Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

e A gyermeki kompetencia késztetés timogatasa
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A neveld- gondozé munka célja:

A gyermekek egészséges testi és lelki sziikségletinek kielégitése, fejlesztése a
gyermekkozpontt, empatikus, csaladias kornyezetben.
A bilesodei nevelés- gondozas fobb helyzetei:

Gondozas:

Bensoséges interakcios helyzet kisgyermeknevel6-gyermek kozott, melynek elsddleges célja a
gyermek testi sziikségleteinek (primer) kielégitése, amely a szocidlis kompetencia

kialakitasanak feltétele. (hely, id6, lehetdség biztositasa a gyermek szamara.

Jaték:

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a jaték, amely elosegiti a vilag megismerését, a testi,
az értelmi, érzelmi, szocidlis és erkdlesi fejlodését.
A jaték tamogatasaval, a feltételek biztositasaval, az egyiittmikodéssel el6segiti a

kisgyermeknevel$ a nyugodt jatéktevékenységet, a gyermek kreativitasanak fejlodését.

A nevelés - gondozas feladatai az alabbi teriileten valésulnak meg:

Egészségfejlesztés, gondozas — 6nellatas alakitasa.

Egyéni és kozosségi szocializacio, érzelmi és mentalis nevelés biztositasa.

Megismerési folyamatok fejlodésének segitése — érzékelés, észlelés.

Problémamegoldé helyzetek gyakorldsa, gyermeki kezdeményezések, tanulasi folyamatok

tamogatasa.

A fenti feladatokat részletesen a csoport nevelési-gondozasi programja tartalmazza.

A bolesodei élet megszervezésének elvei:

- kapcsolattartas a sziilokkel — bolcsodei adaptacio, napi beszélgetések, sziilécsoportos
¢és egyéni beszélgetések, sziiloi értekezlet az ) gyermekek részére, kiilsnbdzo

tajékoztatok
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- anapirend a gyermekcsoportban a napi tevékenység keretét adja, tekintettel van a
gyermekek 1étszamara, fejlodésére, korara

- jatéktevékenység — nevelési feladatok — bolesédénkben a gyermekek tevékenységiik
nagy részét jatékkal toltik, mely alapja a mozgas, értelmi, érzelmi, szocialis és erkdlesi

fejlodésiiknek, a vilag megismerésének

A nevelés eredményessége:

Optimalis személyi és targyi feltételek megléte, megfelelo kapcsolatépités a nevelt — gondozott
gyermekekkel és a szolgaltatasokat igénybe vevo csaladokkal.

Az Orszagos Nevelési Gondozasi Alapprogram és a bolesdde Szakmai Programja alapjan
elkészitett intézményi program és a csoport sajat nevelési programja, melyet a gyermekek
kreativ tevékenységének és fejlodésének tdmogatasat szolgalja, melyben a részvétel a
gyermekek részérdl onkéntes.

Hangstlyozottan sziikséges a nagymozgés, finommotorika, a kognitiv funkciok, valamint az
érzelmi élet fejlesztésére fokuszalni.

A nevel6i- gondozoi programot csak a Szildi Szervezet és a csaladok kozos €s folyamatos

egytttmikodésével tudjuk megvalositani.

A nevelés modszerei és eszkozei:

Elonybe részesiilnek az elismerd, megerdsitd, tdmogatdé modszerek; a dicséret, hogy a
gyermekek kreativitdsanak, dnbizalménak fejlodését elosegitsék.

Minden helyzetben keriilendé a gyermekek személyiségfejlodését korosan befolyasolo
modszerek alkalmazéasa. (Tilos a gyermekek bantdsa, testi fenyitése, megszégyenitése,
osszehasonlitd véleményezése stb.)

A nevelés helyzetei: a gondozas / étkezés, tisztazas, szobatisztasagra nevelés, 6ltoztetés, altatas

/ és nevelés - jatekhelyzetek.

5. VAGYON, VAGYONNAL VALO RENDELKEZES

Ingatlanvagyon:
Az Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl szolo rendeletben a torzsvagyon

korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési intézmeény ingyenes hasznalataba

adja.
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A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére, az onkormanyzat kiilén
rendeltében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni. A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal
valo rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai iranyaddk. A vagyonnal felel6s

modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingévagyon:
A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplo ing6 vagyontargyak

tekintetében az ingyenes hasznélati jog illeti meg az intézményt. Az ingd vagyon feletti
rendelkezési jog gyakorlasara az Onkormanyzat vagyonrendeletébe foglalt szabalyok

vonatkoznak.

Pénzeszkoz:

Koltségvetés, koltségvetési eléiranyzatok:
Az Onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magéaba foglalja a koltségvetési intézmény

elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A feladatellatas forrasai:
e a helyi 6nkormanyzat koltségvetése: tamogatas,
e az atvett pénzeszkozok,

e sajat bevételek.

A koltségvetési intézmény a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein belill gazdalkodik
az allamhaztartasi térvényben, a végrehajtasra kiadott kormanyrendeletben, az 6nkormanyzati
torvényben meghatdrozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a

fenntartd, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok:
A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat a Pénziigyi

Szabalyzat tartalmazza.
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Koltségvetés tervezése:

A koltségvetés tervezése soran a koltségvetési intézmény vezetbje egyiittmikddik a
Polgarmesteri Hivatallal, a Jegyzovel.

A koltségvetési eldiranyzattal valo gazdalkodas: koltségvetési intézmény az éves

koltségvetésben jovahagyott eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik.

Koltségvetési eloiranyzat-modositisi kezdeményezés:

A jovihagyott koltségvetési eldiranyzat modositasdra vonatkozé kezdeményezést a
koltségvetési intézményvezetd az eldirt vonatkozd eljarasi rendnek megfeleléen a
Polgarmesteri Hivatalhoz nyujtja be.

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsdra, a
koltségvetés végrehajtasara, beszdmolasdra vonatkozoan a Pénziigyi Szabélyzat és annak

rendelkezései az iranyadok.

Létszam- és személyi juttatis-eldiranyzat:

Az intézményvezetd a létszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a létszam- ¢s illetmény
eldiranyzat keretei kozott gazdalkodik. A létszam és illetménygazdalkodasra a vonatkozo
kézponti (Aht., Amr. az dgazati kiilon t6rvények és végrehajtasi) jogszabalyokban, az éves

koltségvetésben, valamint a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.
Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtiasanak folyamata:

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi-pénziigyi szabalyzatai hatarozzak meg, a szabalyzatok, ill.

eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtisdra szolgdlo szamlaszdm:
63300037-11071352-00000000

A kéltségvetés szerv Altalinos Forgalmi Adé alanyisdga:

Adokoteles tevékenységet végez.

A szabdlyozds jogi eszkozei:

A jogi szabalyozas mellett az SZMSZ és az ahhoz kapcsolédo szabalyzatok, munkakori

leirasok, eseti rendelkezések az iranyadok.
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Felelésségi szabalyok:
Az allamhaztartdsi torvényben ¢és az allamhdztartdas mikodési rendjét  szabalyozo
kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval Gsszefliggd alapvetd

felel6sségi szabélyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

A gazdalkodas vitelével osszefliggé jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara az SZMSZ, a fliggelékét képezd szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéori
leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szdloan kiadott megbizasokban,

felhatalmazasokban régzitettek szerint gyakorolhatok.

Gazdasiagi munkakor megnevezése, fobb feladatkor:
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorének és munkakdrének

részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggeléke.

A kiltségvetési intézményben az intézményvezetd feladatai, felelossége:
A gazdalkodas szabalyszerliségéért, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyi kovetelményeinek
megfelelo érvényesitéséért, az intézményen beliili megszervezéséért a koltségvetési intézmény

vezetdje felelds.

Az Aht. szabdlyozdsa értelmében feleléssége altalanosan kiterjed.:

e az alapité okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelo ellatasaért,

o feladatai ellatdsahoz a koltségvetési szerv kezelése, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

e az intézmény gazddlkodasiban a szakmai hatékonysag ¢s gazdasagossag
kovetelményének érvényesitéséért,

* atervezesre, beszamolasra, informacidszolgaltatasra vonatkozo kotelezettség megfeleld

teljesitéséért, ezeknek a végrehajtasaért felel.
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A kiadmanyozas szabalyozasa:

Az 6voda nevében alairasra és korbélyegz6 hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult.

Kiadmanyozza az 6voda mikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat és utasitasokat, az
Onkormanyzattal torténé egytittmiikédés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egy¢€b tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskoldk igazgatdinak, a
bolesode vezetdjének, a Pedagogiai Szakszolgélat vezetdjének és a Pedagogiai
Szakmai Szolgalat vezetdjének, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének
$z016 levelezést.

Az oOvoda Dbels6 hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat,
neveldtestiileti €s sziiloi tajékoztatokat.

Az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az intézmény-
vezetohelyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazoé é€s rendkiviili
eseményre vonatkozo tigyiratokat kiadmanyozni. A kiadméanyozasrol koteles

beszamolni az intézményvezetdnek.

Az dvoda hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Korbélyegzo: [ §
Vértesszoidsi Samutalvi Ovoda s Boicadde
, Materska #ola  jasie Samulaivi
Hosszubélyegzo: 2837 Virtessztis, Mizeum u. 32A

Hosszubélyegz6 hasznalatara az intézményvezeton kivill az intézményvezetd helyettes €s az

ovodatitkar jogosult.
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- Az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus Gton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezeto alairasaval

és az ovoda korbélyegzodjével hitelesiti.

- Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
kinyomtatott és az intézményvezeto altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre

kertilnek:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az
intézményben (intézményvezetd, intézményl delegdlt tagok, Ovodatitkar,

pedagogusok)

Az intézmény képviseletének szabalyai:
Az dvodat az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhazhatja.
Az ovoda képviselete soran az ovoda értékeit kozvetitve, az etikai utasitasban meghatarozott

viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

6. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES
BENNE A KIEGESZITO TEVEKENYSEGRE

e A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai a gyermek haroméves koratol
a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilonosen az utolsé évben az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda a térvényben
meghatarozottak szerint vehet részt a pedagdgusképzésben ¢és a pedagogus

tovabbképzésben.
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Az dvodai nevelés ingyenes.

Az o6nkormanyzati Ovoda vilagnézeti és vallasi kérdéseckben semleges. Hit - €s
erkolestanoktatast az dvoda a sziilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egytittmiikddve
szervezhet a foglalkozasok rendjéhez igazodva.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bore szine, neme, vallasa,
nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete, cselekvoképességének hianya
vagy egyéb helyzete miatt.

Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelmeényének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

A fenntarto altal meghatdrozott sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak specialis
fejlesztési feladatait a pedagogiai program tartalmazza. A SNI gyermek 6vodai nevelése a
tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

Az 6vodai nevelés kétnyelvii, magyar és szlovak nyelven folyik.

A tankotelezettség: a Nemzeti Koznevelési torvényben leirtak szerint értelmezendd.
(Nkt.458)

A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik €letévét betdlti,

tankotelessé valik.

7. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységének, vezetoi szintjeinek meghatéarozasanal

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkenOmentesen a

kivetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lassa el.

Mivel a két intézmény egymas mellett mitkodik a székhelyen, a kapcsolattartas az 6voda €s a

boleséde kozott napi szintli. Kozos programok, tinnepségek segitik az adaptacio folyamatat.

Szakmai egyeztetések, kozos tovabbképzések, értekezletek biztositjak a magas szinvonalu

egyiittmiikodést az ovodapedagdgusok és a kisgyermekneveldk kozott.

A telephelyen 1évé bolesédében a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld kapcesolattartasa

az intézményvezetovel folyamatos.
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Az intézmény vezetése:

A koznevelési intézmény szervezeti egységeinek €lén 1 {6 intézményvezetd és helyettese latja
el az 6vodaban a vezetoi feladatokat a munkakdri leirasban meghatarozottak szerint.
A bolcsédében (székhely-telephely) 1-1 vezet6i feladatokat ellaté kisgyermekneveld végzi

feladatait a munkakoéri leiras szerint.

Az intézmény szervezeti felépitését, vezet6i szintjeit a magas szinvonali munkavégzés,
racionalis €s gazdasiagos mukdodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
érdekében hatarozzuk meg, az alabbi médon:

Az intézményben a vezetdség tagjainak feladata iranyitani és ellenérizni az alkalmazottak
szakszerli munkavégzését (Ovodapedagégusok, kisgyermeknevelok, dajkak. ovodatitkar,
pedagogiai asszisztens, konyhai dolgozok, takaritok). Munkajukrél egymast rendszeresen
tajékoztatjak.

A gazdalkodasi feladatokat: az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes és az
ovodatitkar végzi. Feladataikat a munkakori leirds szerint latjdk el. Egyiittmiikédnek a

Vértesszo6losi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi el6addjaval a gazdalkodas iranyitasaban.

Magasabb vezeté beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:

Munkakér megnevezése: intézményvezetd

Jogdllasa: magasabb vezetd beosztasi, egyszemélyi felelds vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje:

Az onkormanyzati képviselo-testiilete kizarolagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd
hatarozatlan idore sz0l6 kéznevelési jogviszonyba t6rténd kinevezése és hatarozott idére szold
vezetdi megbizasa.

A kinevezési jogkor magaba foglalja a felmentés, megbizias visszavonasat, az
Osszeférhetetlenség megallapitdsat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés
kiszabasat.

Az egyéb munkdltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil

minden mas munkaltatdi jogot kell érteni.
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Helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt tavollétében és akadalyoztatasa esetén az intézményvezet®d helyettes
helyettesiti.

F6bb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmazo munkakori leirast a kinevezési okirattal

egyiitt a polgarmester adja ki, mely jelen szabalyzat fliggelékében talalhato.

Vezeté beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:

Munkakor megnevezése: intézményvezeto helyettes
Jogdlldsa: magasabb vezet6 beosztasl, az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén teljes jogkorrel helyettesiti.
Kinevezési és megbizasi rendje:
A koznevelési jogviszonyba torténd kinevezése €s a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkort gyakorol.
Helyettesités rendje:
Az intézmény éves Pedagdgiai Munkatervében évente részletesen rogzitettek szerint.
‘0bb feladatkire:

A vezetdk részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Munkakor megnevezése: vezetdi feladatokat ellato kisgyermeknevelo
A munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja felette. Az intézményvezetd iranyitdsa
mellet szervezi a bolcsédében folyd munkat.
Jogkore:
- a bislesddében folyo napi munka felel6s irdnyitoja
- szakmai képviselet
szakmai munkaval kapcsolatos iratok elokészitése
-bolesodei kisgyermeknevelék és a bolesodei dajka szakmai munkéjanak irdnyitasa, ellen6rzése
Fobb feladatkore:

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

A vezetdk kozotti kapesolattartas modja:
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e szobeli tajékoztatas

e irasbeli tajékoztatas

e vezetdi értekezletek (évente 3-szor, illetve sziikség szerint)
Az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a vezetdi feladatokat ellato kisgyermeknevelok
kapcsolattartasa folyamatos, sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezet6i

megbeszéléseket.

5.4. Egyéb szakmai munkakorok, kiegészito, kisegité munkakorok, fizikai alkalmazottak:
Megnevezésiik:

Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok, nevelémunkat segitd alkalmazottak, egyéb
munkakorben alkalmazottak.

Jogallasuk:

Beosztott koznevelési alkalmazottak, koézalkalmazottak, munka torvénykonyv alapjan
foglalkoztatottak (munkaviszony), egyéb foglalkoztatasi jogviszony (megbizasi jogviszony).
Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak.

Kinevezés rendje:

A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljeskoriien az intézményvezetd gyakorolja.
Helyettesités rendje:

A munkakari leirasban rogzitettek szerint.

Fébb feladatai: A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaban, amely a
feladatkort, hataskort, felelosséget tartalmazza. A munkakori leirast az intézményvezetd a

kinevezési okirattal egytitt adja ki.
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A Vertesszolosi Samufalvi Ovoda és Bolesode szervezeti felepitése:

Intézményvezetod Sziil6i Kozosség

Vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveld

Vezetdi feladatokat ellato
kisgyermekneveld

Intézményvezetd
helyettes

I

i |
Bolcsddei dajka
Konyhai kisegitd ) ;
Takarits KisgyermeknevelSk

|
[
_ Nevelbtestiilet A
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8. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETESE

A koznevelésben alkalmazottak korét, alkalmazasi feltételeit és annak szabélyait a Kéznevelési

térvény, a 2023.¢évi LIL Toérvény tartalmazza.

Az intézmény felelos vezetdje:

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mikdodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

jogkorét jogszabdalyban el6irt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmeény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. A nevelési intézmény vezetoje felel a pedagdgiai munkaért, az
intézmény ellendrzési, mérési és értékelési feladatainak mukodéséért, a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveldmunka biztonsigos ¢€s egészséges
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres

egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az 6voda és bilcsdde €lén az intézményvezeto all.

A nevelési — oktatasi intézmény vezetdjének feladata:

a neveldtestiilet vezetése,

e a neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellenérzése, a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
e a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, a végrehajtas megszervezése €s
ellendrzése,
e avezetdi feladatok szakszerii ellatasa és 6sszehangoldsa,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény muikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa:
- feladata a koltségvetés tervezése, végrehajtasanak ellendrzése, feliigyelete,
- ellenorzi a pénzkezelést,

- elokésziti az elbiranyzat modositasat sziikség szerint,
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- feladata a pénzellatas és finanszirozas tervezése, felligyelete,

- akotelezettségvallalast engedélyezi,

- utalvanyozast elvégzi,

- ellendrzi az ellenjegyzést, érvényesitést,

- felelose és egyben iranyitdja is az informacioaramlasnak, a szolgaltatas

mindségének;

- elkésziti az eléirdsoknak megfelelen a pénziigyi beszamolot,

- felelos az intézmény mukddtetéséért €s a vagyonkezelésért, vagyonvédelemért.
e gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, irdnyitasa,
e (vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésének iranyitasa,
e ataniigyi nyilvantartas és torlés joga,

e aszervezeti egységek munkdjanak dsszehangolasa.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatirsai:

Az intézményvezetod feladatait kdzvetlen munkatarsaval, az intézményvezeté helyettessel, a
vezetOi feladatokat ellatd kisgyermeknevelokkel l4tja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézményvezeti-helyettes kinevezését a nevelotestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval, az intézményvezeto adja.

Az intézményvezetO-helyettesi feladatot az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagdgusa kaphatja.

Az intézményvezetd-helyettes az dvodapedagogusok feladata és hataskdre, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakéri lefrasuk tartalmaz.

A vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld kinevezését az intézményvezet6 adja.

A vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveldi kinevezést az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott kisgyermeknevel6 kaphatja. Egyéni felelosége mindazon teriiletekre kiterjed,

melyeket a munkakori leirasuk tartalmaz.
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Az intézmény vezetosége:

Intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd helyettes

e avezetési feladatokat ellatd kisgyermeknevelok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal
rendelkezik. Tagjai ellenorzési feladatokat latnak el. Az intézmény vezetosége rendszeresen
(4ltalaban havonta kétszer) megbeszélést tart, melyen minden fent szereplo koteles részt venni.
Az intézményvezetd iranyitja a munkat, valamint az Ovodaban végzett pedagogial
tevékenységet, valamint a blesodében folyé nevelést €s gondozast. A nevelémunkat a vezetdi
értekezlet keretében megtervezi, koordinalja és ellenorzi.

Az intézményvezeté havonta legalabb egy alkalommal kozvetlentl is meggyozodik az

ovodaban, illetve bolesddében folyd munkarol.

Az intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje:

Az intézményvezeté szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az intézményvezeto helyettes latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. (jogviszonylétesités-megsziintetes,
felmondas, kartéritési feleloségre vonas)

Az intézményvezetd helyettes tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesi feladatokat az
6vodaban dolgozo rangidés (legrégebben ott dolgozo) 6vodapedagogus latja el.

A helyettesités tovabbi sorrendje: az 6vodapedagogusok kozill intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozd évodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogktre a gyermekek biztonsagos megdvasaval, illetve az intézmény mukodésével
osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Reggel 6.00-8.00 kozott, illetve délutan 15.30.-17.00-ig terjedd idében a vezetd/vezetok
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerinti munkat végzo
6vodapedagogusok, kisgyermeknevelSk. Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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Egyéb ligyekben értesiteni koteles az intézményvezetot, vagy helyettesét, illetve a vezetdi

teladatokkal megbizott kisgyermeknevelot.

Pedagogus joga és kitelessége:

e Az Ovodapedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét,
mint a pedagdgus kozodsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

e Joga, hogy az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevelés modszereit megvalassza.

e A nevelotestillet tagjaként részt vegyen a pedagdgiai program tervezésében ¢és
értekelésében, gyakorolja a neveltestiiletet megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzéséken bovitse, megujitsa.

e Joga, hogy részt vegyen helyi, regionalis vagy orszagos szakmai testiiletek munkajaban.

e Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, iranyitasa, fejlodésiik értékelése.
Kdtelessége figyelembe venni a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének
itemét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét.

e Feladata a gyermekek testi épségének megovasa, az ehhez sziikséges tébboldalt ismeretek
atadasa. Balesetvesz¢ly esetén tegye meg a sziikséges intézkedéseket. Koteles gondoskodni
a gyermekek erkolesi védelmérol, személyiségiik fejlodésérol.

e Vegyen részt a gyermekek fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében (ifjusagvédelem).

e Kotelessége a sziiloket rendszeresen tdjékoztatni, kérdéseikre érdemi vélaszt adni, illetve
figyelmeztetni, ha a gyermek jogainak védelmében intézkedést tart sziikségesnek.

e Kotelessége a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatni a
kozosségi egylittmlikodés szabalyait és torekednie kell azok betartatasara.

e Koteles a gyermekek, sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartani.

e Koteles a gyermekeket az etikus viselkedéshez sziikséges magatartasformakkal
megismertetni.

o Koteles 7 évenként tovabbképzéseken részt venni.

e A pedagogusok igazolvanyt kapnak, amely feljogositja az allami konyvtarak ..Kulturdlis

Intézmények™ (muzeumok, kiallité termek) ingyenes latogatasara. Az igazolvany kozokirat.

A pedagdgus alapvetd feladatat a munkakori leiras részletesen tartalmazza.
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A bilcsodei nevelésben - gondozasban résztvevok jogai és kitelességei:

A gondozott gyermekek joga:

Sziil6 joga:

¢ Biztonsagot ny(jto, szeretetteljes légkdrben élhessen, fejlodhessen

e A koranak ¢s tapanyag-élettani sziikségletének megfeleld taplalékot kapjon
o A fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

e Lehetosége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

e Rossz szocialis csaladi hattér esetén is megkapjon minden segitséget a

lehetséges fejlodéshez, a jobb életmindséghez.

Megismerje a nevelési- gondozasi elveket, melyek alapjan gyermekét
gondozzak

Tanéacsot, tajekoztatast kérjen és kapjon

A bolesdde mikddésérol véleményt mondjon és javaslatot tegyen

Kotelessége, hogy elfogadja a bilesodei rendet és ahhoz alkalmazkodjon
Kotelessége, hogy fizesse az ellatasért a jogszabalyban eloirt téritési dijat
gyermeke utan a bolesdde altal meghatarozott napon

[smerje a bélesdde hazirendjét.

A kisgyermeknevelé joga:

A nevelési- gondozasi elveknek megfelelo modszereket szakmailag 6nalloan
gyakorolja.

Alakitsa a bolcsdde életét.

Munkajahoz sziikséges alapveto feltételek biztositottak legyenek.

Részt vegyen tovabbképzésen, palyazatokat készitsen, mely a munkdja
eredményességét szolgélja.

Megillesse a lelkiismereti szabadsag, de tisztelet és tolerancia legyen benne a
mastajta vilagnézet és etnikumok irant.

Felelosséggel tartozik a gyermek testi €pségéért, napkozbeni ellatasaért és

fejlodéséért.
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A kisgyermeknevel6 kotelessége:

e A nevelési - gondozasi feladatokat a szakmai elvek és eldirasoknak megfelelden,
meghatarozott munkaidében az intézményvezetd iranyitasaval és ellendrzésével
lassa el.

e Folyamatos Onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a naprakész szakmai
ismereteket.

e Tiszteletbe tartsa a gyermekek személyiségét és jogait.

e Egylittm{ikodjon a csaladdal, tiszteletben tartsa a csaladi nevelést.

e LEtikusan kezelje a csaladokrol szerzett informaciokat.

o Felelosséggel végezze a gyermekvédelmi feladatokat, és fokozott feleltsséggel
a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokat.

e Felel a gyermek testi ¢s szellemi épségéért.

Tilos a gyermek megaladzasa, testi fenyitése, etnikai €s hatranyos megkiilénboztetése.

9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az SZMSZ az intézmény koznevelési jogviszonyban &lld, felndtt alkalmazottainak helyi
munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a koznevelési intézmény vezetoje késziti el a nevelétestiilet
bevonasaval, és a fenntarté hagyja jova.

Az intézmény a jogszabalyokban eléirt nyilvantartasokat kioteles vezetni:

o foglalkoztatotti alapnyilvantartas

e gyermeknyilvantartas

e gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kotelezettség.

A fentnevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek ¢s az dvodai dolgozok szamara a legfontosabb
informacidkat az intézmény mikodésérdl.

Szabalyozza az 6vodai elhelyezés 1étrejottét és megsziinését, az €v rendjét, a nyitva tartast.

A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos egészségvédelmi, adat nyilvantartdsi és egyéb

szabalyokat.
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A sziilokkel kapcsolatos jogokat és kotelességeiket, az egylittmiikédés és kapcsolattartas
modjat.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozoé vilagnézetiiek
kozotti tiirelmesség elve alapjan kell szervezni, tiszteletben tartva a gvermek, szilé és
alkalmazott lelkiismereti és vallasszabadsagat.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges és biztonsagos
kornyezet feltételeinek megteremtésérol, valamint a rendszeres egészségiigyi szirdvizsgalatok

megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a szirovizsgalatok rendjét.

Az 6voda Kotelessége:

a tehetséggondozas,

e akorai tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidja,

a hatranyos helyzetiiek felzarkoztatasa,

a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek nevelésének-oktatasanak tamogatdsa,

e az oOvodai nevelésben valo részvétel kotelezettsége aldl felmentett gyermek
szliloje szamara a tandcsadas, konzultacios lehetoség biztositasa,

e agyermekvédelem, a gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltarasa,

e a karos hatasok megeldzése vagy ellensulyozasa

Az dvoda tdrvényben eldirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az ovoda és a bolcsode a gyermekeket munkanapokon hétfotol péntekig tarté idoszakban,
6 oratol 17 oraig fogadja. Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartdé Snkormanyzat
szabalyozza. Nemzeti innepeken az intézmény zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi

1d6tél vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézmény a nyari idészakban:

Az 6voda, bolcsode az aktualis jogszabalyok, illetve a fenntart6 rendelkezése szerint tarthat
zarva. Ez 1d6 alatt el kell végezni a sziikség szerinti felujitasi munkakat, nagytakaritast és az
udvarrendezést. Az épiiletek nyari zarva tartasat a fenntarté engedélyezi. Az intézmény nyari
zarva tartasarol a sziiloket az adott év februar 15-ig tajékoztatjuk. A gyermekfeliigyeletet a

sziinetek ideje alatt a torvényi eldirasoknak megfeleléen biztositjuk.
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A gyermekek fogadisa, feliigyelete az intézmény nyitasatol a gy(ijté csoportban nevels-oktato
munkat segitd alkalmazottal torténik. Csoportbontastdl évodapedagogus

foglalkozik a gyermekekkel. A délutani csoportdsszevonds utan nevel6-oktatd munkat segito
alkalmazott latja el a gyermekek feltigyeletét.

Zaras utan ott maradt gyermeket nem lehet hazavinni, a feliigyeletet ellatonak kell a sziilot
értesiteni (elsosorban telefonon).

A gyermeket a sziilein kiviil, annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6t6] irdsos

meghatalmazast hoz, vagy a sziilé személyesen bemutatja az 6vodapedagogusnak.

A vezetok intézményben tartozkod:isa:

Az intézményvezetd vagy helyettese az intézményben tartozkodik a nyitvatartasi idében.
Akadalyoztatasuk esetén kijelolt ovodapedagogus helyettesiti az intézményvezetdt vagy az
intézményvezetd-helyettest.

A vezetOk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy felel a nevelési intézmény biztonsdgos miikodéséért. Felelossége €s intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasiaval Osszefliggd

azonnali dontést igényld tigyekre terjedhet ki. A hivatalos tigyek intézése a székhelyen torténik.

Vagyonbiztonsagi okokbol és a személyes targyak védelme érdekében az dvodat 8 oratol 15
oraig zarva tartjuk. Csengetésre az ovodatitkdr nyit ajtot, aki a kiilsé latogatot a kivant helyre
kiséri.

A dolgozok olyan targyakat, eszkdzoket, nagyobb értékii holmikat nem hozhatnak be az
intézménybe, amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi ellatashoz. Ellenkezd

esetben a behozott targyakban keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kartéritési felelosség.

Koznevelésben foglalkoztatottak munkarendje:

Pedagiogusok munkarendje

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozo pedagégus teljes munkaideje heti 40 éra. A
pedagogusnak a kotelezo orajat (32 ora) neveld és oktato munkaval, a gyermekek kozvetlen
foglalkozasaval kell tolteni.

A teljes munkaidd tobbi részében ellatja a nevelémunkaval vagy a gyermekkel Osszefliggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekek

teljesitményét, elvégzi a tervezo és egyéb adminisztracios tevékenységeket, ellatja a pedagdgiai
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szakértelmet 1gényl0 intézményi feladatokat. Részt vesz a nevel6testillet munkajdban, a
sportélet megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének ellatdasaban, a gyermek balesetek
megelozésével és az ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasaban, az intézményi
dokumentumok készitésében.

A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezeto-helyettes allitja
Ossze, az intézményvezetd hagyja jova. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitisanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait, a foglalkozasi rend

fiiggvényében.

A pedagogus munkakezdés elott 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A pedagogus munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 8 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetojének,
vagy helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetotol kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb
1 nappal elébb.

A pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap kiadasat az intézményvezetd-helyettes
biztositja. A hianyzé pedagogus koteles napldjat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesité neveld biztosithassa a gyermekek szamara a nevelési terv szerinti
elérehaladast.

A pedagogusok szamara — kotelezo oraszamon feliili — nevel6 — oktatd — munkaval 6sszefliggd,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeto illetve
az intézményvezetd-helyettes ad.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz 1116 6ltézékben.

A nevel6 — oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje:
Az intézményben az alabbi nem pedagogus koézalkalmazottak segitik a neveld- oktatd munkat:
ovodai dajka, pedagogiai asszisztens, 6vodatitkar.

Egyéb munkakdorben dolgozok: konyhai kisegito, takarito.
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A nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykdnyve és a
Kozalkalmazottak  jogallasarol  szolo  toérvény  rendelkezéseivel — Osszhangban  az
intézményvezetd allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan mikodését.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaidé-keret heti 40 Ora, amely
két miiszakos munkarendben van megallapitva a neveldmunkat kdzvetlen segitok €s az egyéb
munkakorben dolgozok szaméra.

A munkaid6 a hét napjain egyenlden oszlik meg.

A koznevelésben foglalkoztatottak napi munkaidében — a munkakozi sziinettdl eltekintve (20

perc) — folyamatosan kell munkat végeznitik.

A bilesodei dolgozok munkarendje:

A boélcs6dében minden dolgozdonak heti 40 éras a munkaideje.

A csoportban dolgozé kisgyermekneveloknek naponta 7 orat kell a gyermekcsoportban
eltdlteni, a fennmarado 1 6rat a blesddében vagy otthoni kériilmények kozott kell ledolgoznia,
készitheti a gyermekekrdl kdtelezéen elbirt adminisztraciot, vagy késziilhet nevelési eszkozok
készitésével a programok kivitelezésére. Ezt az idot kell felhasznalni a csalddlatogatésra, a

sziiloi értekezletre, az egyéni beszélgetésre.

Az intézmény hazirendje:

Az ovoda és bolesdde hazirendje a gyvermekekre, sziilékre ¢€s az intézmény minden
alkalmazottjara vonatkozik.

Az intézményi hazirend tartalmazza a gyermekek jogait, sziilok jogait és kotelességeit, valamint
az 6voda és bolesdde rendjének, a gyermekek életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelez6, melyre az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelSk
tgyelnek.

A hazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit, a nevelotestiilet elfogad — a Sziilok

Ko6zossége véleményez - az intézményben a hirdetotablakon kifliggesztésre keriil.
A nevelési év helyi rendje:

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

ideje szeptember 01-t61 kovetkezd év mdjus 31-ig tart. Junius 01-t6] a gyermekek nyari €let
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szerinti tevékenységben vesznek részt. A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet

hatirozza meg a tanévnyito értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni az 6vodai, bolecsédei nevelés nélkiili munkanapok

idopontjat, felhasznalasat, a sziinetek idotartamat.

A nevelétestiilet a tanévnyité értekezleten dont:

a neveld — oktaté munka lényeges tartalmi fejlesztésérol,

ovodai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarél és iddpontjarol, valamint a
gyermekkel kapcsolatos egyéb programokrol,

egyéb kiilon foglalkozasok formairol,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok, pl.: neveldtestiileti értekezletek idopontjanak,
tartalmanak meghatarozasardl stb.

a feladat ellatasi felosztasarol,

a sziilokkel valo kapcsolattartas formairol,

a sziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol,

az éves munkaterv elfogadasarol.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az Gvonok

minden évben, az els6 sziiloi értekezleten ismertetik a sziilokkel.

A foglalkozasok rendje, idotartama:

e Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan elkészitette
Pedagogiai Programjat, figyelembe véve a helyi koriilményeket €s lehetdségeket, az
eddigi pedagdgiai gyakorlatot ¢és az intézmény partnercinek vélemeényét.

e Az éves munkaterv részletesen rogziti a foglalkozasok rendjét, idejét, a fejleszto
munkat.

Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minel tobbet

tartozkodjanak a szabadban.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t munkanapot nem

haladhatja meg.

e Az 6voda latogatasara az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A foglalkozasokon a sziilék

részt vehetnek elozetes egyeztetés utan.
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Egészségiigyi ellatis:

A kotelez6 szlrovizsgalatok az intézményvezetovel elore megbeszélt idépontban és modon
torténnek, a védondk altal elkészitett és egyeztetett munkaterv alapjan.

A védonoi sziirések, egészségiigyi ellendrzések munkaterv szerint torténnek.

Bolcs6dében heti 1 oraban gyermekorvos latja el a kotelezd orvosi feladatokat. Elvégzi a

kotelezo sziirdvizsgalatokat, statuszvizsgalatokat és adminisztralja azokat.

Kiilon foglalkozasok szervezési formaja és rendje:

Az intézmény egyiittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.

A gyermekek hit ¢s erkolcstanoktatason valo részvételét a sziilok kezdeményezhetik, az ovoda

a lehetdségét biztositja. Az oktatas idejének és helyének meghatarozasanal figyelembe kell

venni a szilok véleményét az intézmény adottsigainak fliggvényében. A gyermekek szervezett

hitoktatasat az egyvhaz altal kijelolt személy végezheti.

A létesitmények és helyiségek hasznalatinak rendje:

Az intézmény épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinl zaszloval és EU zaszloval, az
épiileten beliil pedig a Magyarorszag cimerével kell ellatni. Nemzeti {innepeken az épiiletek
diszitésének iranyitasa az dvodaépiiletekben az intézményvezetdk feladata.

Az intézmény minden dolgozoja, valamint a sziilok felelosek:

- akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megorzéséért;

- az ovoda és a bolcsdde rendjének, tisztasagdnak megorzéséért;

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

- atiz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda és bolesode kiillonbozd helyiségeinek gyermekekre vonatkozoé hasznélati
rendjérdl a hazirend intézkedik.

Az intézmény dolgozdinak joga az oOvoda és bolesdde valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszerl hasznalata.

Nem intézményi célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetok igénybe helyiségek
¢és létesitmények. A terembérletért a bérlé a terembérleti szerzodésnek megfeleld bérleti
dijat fizet.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért

a hasznalatba vevo a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.
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e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezeto engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

o A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak oOvodapedagogusi feliigyelettel
tartozkodhatnak.

e A konyhdba kizarolag az ott dolgozok léphetnek be.

e A gyermek csak a sziil6 irdsos engedélyével érkezhet és tavozhat egyediil az 6vodabol.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda €s bolesode teriiletén idegen személy csak engedéllyel és

kisérovel tartozkodhat.

o Sziilok, eldzetes bejelentés alapjan, gyermekiik csoportjadban megfigyelhetik a gyermekek
tevékenységét.

e A szllok az intézményben szervezett egyeb foglalkozasok (joga, néptanc, torna, hitoktatas)
illetve s6 szoba hasznalat esetén is az intézményben tartézkodhatnak.

o Szakemberek, pedagogushallgatok elore bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.

e Az engedélyt minden esetben az intézményvezetd adhatja ki.

10. A PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6vodaban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett
Helyi Pedagogiai Program alapjan folyik.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mikddtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.
(gyogytestnevelés, U1szas)

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben a nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait, amit az ¢ves munkaterv részletez és rogzit.

A pedagdgiai program nyilvanos, az 6voda honlapjan megtekintheté. Ezen kiviil a sziilok
szobeli tajékoztatast kérhetnek a dokumentumrdl a kijelolt fogadédrakon, valamint a sziiloi

értekezleteken is.
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Az 6voda pedagégiai programja tartalmazza

azokat a nevelési alapelveket, célkitlizéseket, feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek
egyéni fejlodését, szocializacidjat, a hatranyos helyzetben [évok segitését, felzarkoztatasat,
a gyermekvédelemmel Osszefliggé pedagogiai tevékenységet, a sziil6— gyermek —
pedagogus egyiittmilkodésének formait,

a testi, szocialis és értelmi képességek egyéni és életkor specifikus fejlesztési lehetdségeit,
a derts, szeretetteljes 1égkdr megteremtését, a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinii
tevékenységet,

az érzelmi, erkolesi és értékorientdlt kozosségi nevelés feladatait

a képességfejlesztést, melynek alapja az egész napi neveldmunka folyaman végzett
tevékenységek biztositasa,

hazai taj, helyi hagyomanyok és néphagyomanyok, szokdsok, nemzeti ¢s csaladi targyi
kultira értékeinek megismerési modjat, lehetoségeit az 6vodas korosztaly életkoranak
megfeleld szinten

a sajatos nevelési igényii gyermekek ellatdsanak szakmai feladatait targyi ¢s személyi
feltételeit,

a gyermekvédelemmel osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a nemzetiségi nevelés programjat, a szlovak hagyoményok, falunkban €16 népszokasok

megismerésének, apolasanak maodjat.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje:

Célja a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgalata, mérése, értékelése annak
feltarasara, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagogus munkajat,

segitséget nyujtani, mely nevelési teriiletnél van sok gond, hol, milyen eredmények sziiletnek.

Ellenérzés formaja és rendje:

e A vezetbk az 6vodakban folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagogusok gyakorlati
munkajat és adminisztracids tevékenységét. Evente legalabb két alkalommal szakmai
ellendrzést végeznek. Egymast tajékoztatjak a tapasztaltakrol.

e Azintézményvezeto évente lehetdség szerint minden csoportban szakmai ellendrzést végez,

¢s a tapasztalatokat értékeli. A neveldmunkardl irasban is kérhet beszamolot.

Az ellendrzési tervet az intézményvezeté késziti el a helyettes javaslatainak
figyelembevételével. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és
litemezését.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezet6 dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az intézményvezetd-helyettes,

e a szilloi munkakozosség is.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja az intézményvezetd

helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett évodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet.
A nevelési évzaré értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének

eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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A nevel6testiilet minden nevelési év végén csoportonként irasban beszamol és értékeli az

elvégzett nevelo-fejlesztd munkat, a tervezett szakmai feladatok megvalositasat.
A kisgyermeknevel6i munka belsé ellenérzésének rendje a bélesédében:

Az intézmény vezetOje, valamint a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermeknevel6 ellendrzi a
kisgyermeknevelok €s a bolcsodei dajka munkajat.
Egyéni beszélgetések soran kozosen értékelik, elemzik munkajukat. Az ellendrzés

tapasztalatairdl feljegyzést készitenek.
11. ANEVELOTESTULET ES A NEVELOMUNKAT SEGITOK

Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége. Nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segito fels6fokll végzettségli dolgozok.

Az 6voda mitkddésével kapcesolatos iigyekben, valamint a térvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Kisgyermekneveloi kozosség
A bélesodei nevelo-gondozo feladatokat ellato kisgyermeknevelok kozossége.
Vezetoje: a vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld
Feladatai:
e a bolcsodel beszamolo eldkészitése
e a bolcsdéde munkatervének elokészitése
e a bolcsdde munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e akisgyermeknevel6i kozosség képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasa

A kisgyermekneveloi kozdsség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a bdlesode

mukodését érintd kérdésekben.

42



A nevelétestiilet értekezletei

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

e tanévnyitd, tanévzaro

o Oszi és tavaszi nevelési értekezletek

Amennyiben a nevelétestiilet tagjainak 50%-a, valamint az intézmény vezetbje vagy vezetdsége
szitkségesnek ldtja. rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato ossze az dvoda lényeges

problémainak megbeszélésére.

A nevelotestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A
nevelotestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha a fodllast pedagogusok 75%-a megjelent. Napirend,
jelenléti iv irasa kotelezo. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhaté el az év sordn. A
gyermekek elhelyezésérél az értekezlet ideje alatt gondoskodunk, vagy nevelés nélkiili

munkanapon tartjuk.

Kisgyermekneveldi kozosség megheszélései:
Rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok:

e intézményvezetd vagy helyettese

e vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld

e kisgyermeknevelok

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok:

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz létre.

A bizottsag megbizott képviseldje a soron kdvetkezd nevelési értekezleten vagy vezetdségi
tlésen (kijelolt id6pontban), irasban rogzitve koteles a nevel6testiiletet tajékoztatni — a
neveldGtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az ligyekrél, amelyben a

nevelotestiilet megbizasabdl jar el.
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Az ovodapedagogusokra vonatkozé rendelkezések:

A szinvonalas pedagdgiai feladatok ellatasa érdekében eldirt rendelkezéseket a Pedagogiai
Program, az Intézményi Onértékelési Program, az SZMSZ és a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az ovodapedagogus a gyermek érdekeinek megfeleloen, vagy a sziilo kérésére fogadoorat
szervez. A gyermekek egyéni fejlettségérdl a pedagogial programban szabalyozottak szerint
dokumentaciot készit. A sziillonek rendszeresen ¢rdemi tajékoztatast nyujt a gyermek
fejlodésérol a Pedagdgiai Programban szabalyozottak szerint. A gyermekekrdl, sziilokrol
nyilvantartott személyes adatok kozlésére vonatkozd szabalyokat betartja, pontos naprakész
adatszolgaltatast biztositja.

A gyermekcsoport testi épségének megovasa, biztonsdgos koriilmények megteremtése
érdekében az 6vodapedagogus a gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Sziikség
esetén a gyermekcsoportok 25 fdig dsszevonhatok. Ugyeletben, délutani pihenés ideje alatt,
baleset ellatasa esetén a vezeto engedélyével a gyermekek feliigyeletét a neveld-oktaté munkét
kozvetlenil segitdé munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az évodapedagogus bejelentési kotelezettsége van az intézményvezetd felé, ha a gyermekekkel
egyiitt elhagyja az épiiletet. A gyermeket annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6tol
irasos meghatalmazast hoz, vagy a sziil§ személyesen bemutatja az 6vodapedagogusnak.

Az 6vodapedagdgussal szemben elvart kévetelmény a Pedagogus Etikai Kodex szabalyainak
betartasa. Koteles munkaidejében és a maganéletében is az altalanosan elfogadott erkdlesi €s
magatartasi, viselkedési szabalyok betartasara.

A gyermekekkel valoé foglalkozas alatt csak rendkiviil indokolt esetben hivhat6 telefonhoz,
amennyiben a gyermekek feliigyeletének megszervezésérdl gondoskodik. Maganjellegii
beszélgetésre és személyes ligyek intézésére csak stirgds, halaszthatatlan esetben kertilhet sor.
Ovodai foglalkozasok, és értekezletek alatt a mobiltelefont ki kell kapesolni! Munkaiddben a
magancélu mobiltelefonalas csak korlatozottan, stirgds esetben engedélyezett.

Az intézmény berendezését, felszerelési targyait, eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalja, a megrongalddastol koteles azokat megvédeni! Az eszkozok meghibasodasat

haladéktalanul jelentse az intézményvezetonek!

Nevelomunkat segitokre és egyéb alkalmazottakra vonatkozo szabalyok:
Az intézmény dolgozojanak munkaideje kezdetekor munkaruhaba/védéruhaba atoltozve,
munkdra készen kell allnia. A nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatott személy ellatja a gyermekcsoport feliigyeletét, teljes felelosséggel tartozik a
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rabizott gyermekekért. Gondozasi feladatait a munkakdéri leirasa alapjan és az 6vodapedagogus
utasitasainak megfelelden végzi.

Az intézmény takaritasaval, higiénidjaval kapcsolatos feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Az étel elokészitését, talalasat a kozétkeztetés szabalyai szerint végzi. A megfelelé védoéruhat
az adott tevékenységhez alkalmazkodva viseli. Felel6sséggel tartozik a munkajahoz sziikséges
gépek, eszkozok rendeltetésszerli hasznalatdért. Anyagi felelosséget visel a szandekos,
figyelmetlenségbol adodoé karokozéasért.

Mind az intézményen beliil, mind az intézményen kiviil biztonsagos helyen tarolja az épiilet
nyitasahoz, zdraséhoz sziikséges kulcsokat. Az udvar és a kert tisztdntartdsat, a homok

fellazitasat sziikség szerint elvégzi.

Altalinos rendelkezések az intézmény dolgozoéival szemben:

A munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyokat, a munkabol valo tdvolmaradas rendjét az
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eldirasainak megfeleloen kell betartani. Munkaid6 alatt,
vagy a munkaidé lejarta elott az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a helyettese
engedélyével lehet elhagyni. Maganjellegii program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezet6tdl tavolmaradast kérni.

A betegség miatti tavollétrdl sz6lo orvosi igazolast keresoképessé valaskor el kell juttatni az
intézményvezetének. Szabadsag igénylése és kivétele a torvényi eléirdsoknak megfeleléen
torténik. Attol eltérd esetben a vezetd csak az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa
esetén koteles a kérésnek eleget tenni.

Munka alkalmassagi vizsgalatok elvégzése évente egy alkalommal torténik. az ezt igazolo
dokumentumok bemutatasa kotelezd. 30 napot meghalado betegség hianyzas esetén a dolgozo
soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot koteles végeztetni.

Az intézmény beliigyeit kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus, az intézmeény minden
dolgozojat titoktartasi kotelezettség terheli. A gyermekekrol, sziilokrol megszerzett adatokat,
informéciokat bizalmasan kell kezelni. A sziilot az évodapedagdgus illetve kisgyermekneveld

csak a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol tajékoztathatja.
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12. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI, RENDJE

Sziil6i Kozosség:

Az oOvodaban a sziilék Sziil6i Kozosséget hozhatnak létre. Minden 6vodai csoportban
megvalasztjdk a Sziilok Kozosségének képviseldjét (SZK), csoportonként 2 fét delegalhatnak.
A SZK képviseldi jarnak el az 6voda valamennyi sziilojének képviseletében, az intézmény
egészet erintd ligyek intézésében.

A sziil61 kozOsség maga dont mikdési rendjérél és munkaprogramjarol, valamint a kozosséget
képviseld személyekrol.

Az SZK figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasarol tajékoztatja a nevel6testiiletet és a fenntartot. Tajékoztatast
kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben az intézményvezet6tol.

Tanécskozasi joggal ilyen jellegl kérdéseket targyalo nevelbtestiileti értekezleten részt vehet.

A sziil6i kozosségek képviseldjének akkor kiildiink meghivast a vezetéi értekezletre, ha dvodas
gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekrol targyalunk, illetdleg az olyan ligyekben,

amelyekhez a sziilok segitségét, véleményét kivanjuk igénybe venni.

A sziiléi kozosséggel az intézményvezetd és helyettese tartja a kapcsolatot. Az SZK
megkeresésére az intézményvezeté a sziikséges informaciokat, tajékoztatast koteles megadni,

miikddésiikhoz a sziikséges feltételekr6l gondoskodik.

Az intézményvezetd-helyettes kiteles az SZK vezetségét rendszeresen, a munkaterviik szerit

tajékoztatni az dvodaban foly6 nevelési munkardl, gyermekeket érinté kérdésekrol.

Bolesodei érdekképviselet:

Boéles6dében érdekképviseleti forumként sziiléi forum mikodik sz ellatdsban részesiilok
érdekvédelmének biztositasara.

A Sziiléi Forum szavazati jogu tagjai:

- az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseld (csoportonként 2 £6)

- bolesddei dolgozok képviseldje

-az intézmény fenntartéjanak képviseldje
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A Sziil61 Forumban a sziiloket képviselo 4 fot az elsé sziiloi megbeszélésen valasztjak a sziilok
maguk koziil. A fenntartd képvisel6jét Vértesszolés Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete delegalja.

A valasztott képviseld kozzéteszi az elérhetdségét a sziillok és az intézmény vezetOsége
szamdra. A kapcsolattartas személyesen €s e-mailben is torténhet.

Evente két alkalommal a Sziil6i Forum iilést tart, melyrol jegyzokonyv késziil. Déntést igényls
lgyekben, illetve probléma esetén a Sziiléi Forum t6bb alkalommal is 6sszehivhat6é. A Sziil6i
Foérumra vald meghivot a Sziiloi Forum vezetdje kikiildi a tagoknak az iilés elott 8 nappal.

Stirgds dontést igénylo ligyekben rovidebb idon beliil is 6sszeiilhet a Sziiléi Férum

Feladatai:

- képviseli a bolcsédét hasznalok érdekeit

- azintézmény vezetdjénél vélemeényt nyilvanit a gyermekeket érint6 tigyekben

- megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat, a hataskoérébe tartozo tigyekben dont.

- tdjékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas, lehetséges modjarol.

- 15 napon beliil kivizsgalja a panaszt és értesitést kiild a vizsgalat eredményérol.

- intézkedést kezdeményez a fenntartonal, gyermekjogi képviselonél vagy mas
hataskorrel rendelkez6 szervnél

- véleményezi és elfogadja a hazirendet.

- javaslatot tesz az intézményben végzett szolgaltatasok tervezéséhez, mikodtetéséhez,
valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasahoz.

- a csalad-bolcsode egytittmikodését szolgald rendezvényeket a bolesédevezetéssel
szervezi.

- szervezi és aktivizalja a sziiloket a bolcsddei programok tdmogatasara.

- kapcsolatot tart az intézmény vezetojével, egylttmilkédik az ovodai sziil6i

szervezettel

A Bolesoéde nyaron 3 hétig zérva tart (augusztusi idOszakban), amikor torténik az épiilet

karbantartasa, festése, felujitasa, nagytakaritas €s a dolgozok szabadsaganak kiadasa.
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Az intézmény kizosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje:

Az intézmény kozosségeink kapcesolattartasi formai:

vezetol értekezletek, - havonta két alkalommal
alkalmazotti értekezletek, - évente két alkalommal
rendezvények, - - Pedagogiai Program €s éves munkaterv szerint

Az intézmény nyitott, a sziilok és mas dvodapedagogusok eldzetes megbeszélés alapjan

latogathatjak az dvodat.

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét, kapcesolattartasi feladatait a vezeto

helyettes segitségével az intézményvezeto fogja dssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az ovoda éves

munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcesolattartasok konkrét idépontjait és feltételeit az

intézmény biztositja.

A gyermek és ifjusag védelmi felelossel valéo kapesolattartas:

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6vodapedagdgusok végzik, a gyermekvédelmi
felelds fogja Ossze.

A gyermekvédelmi felelos rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Intézkedési jogkore elsOsorban az intézményvezetbnek ¢és helyettesének van. A
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos problémak megoldasihoz a Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont, valamint az ovodai szocialis segitd munkatarssal tartanak
kapcsolatot.

Sziikség esetén az Ovoda gyermekvédelmi felelése is eljarhat az ugyben, az
intézményvezet6 felhatalmazasaval.

A rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas nyilvantartasardl az ovodatitkar segitségével
naprakész informacidhoz juthat a felelds.

A sziiloket az év elején sziil6i értekezleten és a falinjsdgon keresztiil is tajékoztatjuk arrdl,
hogy az 6vodaban ki az gyermekvédelmi felelés és milyen idopontban kereshetd fel

problémaik esetén.

A sziilok tajékoztatasi formai:

A sziil6k jogos igénye, hogy gyermeke fejlodésérdl, az dvodaban tanusitott viselkedésérol

rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.
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Ezért az ovodapedagogusok a nevelési év soran eldre meghatarozott, az altalinos munkaidon

tali idépontokban sziildi értekezleteket és fogadoorakat tartanak.

Sziiloi értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelé€si év elején
sziiléi értekezleten kapnak téjékoztatast gyermekiik 6vodapedagogusatol.

A leend6 6vodasok sziileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6z6
elsé, altalaban junius elején tartandd sziildi értekezletrdl. A sziilor értekezletet az
intézményvezetd ¢és a leendd csoportot vezetd évodapedagogusok tartjak, ahol bemutatjak a
csoportban dolgozo 6vodapedagogusokat, egyéb munkakdrben dolgozokat.

A nevelési év soran csoportonként 3 sziil6i értekezletet tartunk. Rendszeresen tdjékoztatast
adunk az ovoda pedagdgiai programjar6l. Amennyiben az 6vodapedagogusok vagy a sziilok

kozossége sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezlet hivhato dssze.

Sziilsi fogadddrak

Az 6vodapedagogusok a Hézirendben és az éves munkatervben meghatarozottak, valamint a
sziilovel elézetesen egyeztetett iddpont szerint tartanak fogaddorat. Amennyiben a sziil6
szeretne talalkozni gyermeke pedagdogusaval, telefonon vagy irdsban kell egyeztetni az érintett
pedagogussal a megfelel6 idopontot.

Az intézményvezetd a munkatervben megjelolt napon és idopontban fogadoorat tart a

sziiloknek.

Csaladlatogatas

Lehetség szerint minden 0j 6vodast meglatogat otthondban az dvodapedagogus. Sziikség
esetén (problémdk) szintén csaladlatogatist végez a gyermek oOvodapedagégusa, vagy a

gvermekvédelmi felelds.

K6z0s programok, kirandulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziil6k aktiv segitségét kérjiik €s igényeljik,
amelyr6l az elsé sziildi értekezleten adunk részletes tajékoztatdst. Kozosen kialakitott

feladatelosztas szerint segitiink egymasnak.

49



A Sziil6k Kozissége részére biztositott jogok:

A Szulok Kozossége véleményezési jogot gyakorol:

e az intézmény mikddési rendjérol

e agyermekek fogadasardl a nyitvatartasi idon beliil

e a vezetOk a nevelési intézményben valoé benntartézkodasanak rendjérol

e a belépés és benntartozkodas rendjérol azok részére, akik nem az intézmény
alkalmazasaban allnak

e a vezetdk és a Sziilok Kozossége kozotti kapesolattartas modjarol

e kiilso kapcsolatok rendjérol, formdjarol, és modjardl

e az innepélyek, megemlékezések rendjér6l, a hagyomanyok dapolasaval
kapcsolatos feladatokrdl

e arendszeres egészségiligyi felligyelet és ellatas rendjérol

o a sziiloket anyagilag is érint6 {igyekben

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

Az intézmény Kkiilsé kapesolatai:

Az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, az iskolaval.
Kapcsolatot tart a bolesodékkel és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét
munkdnkrdl rendszeresen és meghatarozott moédon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapesolatot tart fenn a pedagogusképzo foiskolakkal, tovabbképzést
szervezd intézettel, Szakértoi Bizottsaggal, Nevelési Tanacsaddval, a Védonoi Szolgalattal.

Kapcsolatot tartunk a Csalad és Gyermekjoléti Kdzponttal.

A kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Fenntartoval:
e a kapcsolattartas mindennapos
e személyesen az intézményvezeté jar el az ligyek intézésében

e szoban vagy irasban torténik az ligyintézés
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Kapcsolattartas a tarsintézményekkel:
Ovodak

Mas dvodakkal, illetve a Kistérség ovodaival a kapcsolattartas alkalmi jellegd.

e (serelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevelok szakmai latogatasai, kozos
szakmai napok, képzések alkalmaval).

e Egymas kélcsonds meghivasa az linnepségekre.

Bolcesode

o Kolesonos szakmai latogatasok szervezése.

e Bolcsddében latogatason vesz részt az dvodapedagdgus az év végén, ahol megismerkedhet
a gyermekekkel, valamint a leendé 6vodasokat fogadjak az 6vodaban.

Iskola:

e Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal,

e Manotanoda kozos vezetése a leendd tanitonékkel

e Nevelok szakmai beszélgetése (Ovodapedagdgusok - tanitondk stb.).

e Koz0s sportnapok, rajzverseny szervezese.

o Sziiloknek iskolabemutatas és tajékoztatod eléadas szervezése.

e Nyilt napokra kélesonds meghivas.

Kulturalis intézmények:

Ko6zdsségi Haz, Tajhaz, Muzeum, kdnyvtar rendezvényein rendszeresen részt vesziink.

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

A gyermekvédelmi feleléson  keresztiil az oOvoda kozremikodik a  gyermekek

veszélyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejlodését veszélyezteto okokat

pedagogiai eszkdziokkel megelozni, illetve ellensulyozni.

Ha a nevelési- oktatasi intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel

nem tudja megsziinteni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, segitséget

kérhet a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, illetve mas az ifjisdgvédelmi, csaladjogi

teriileten mitk6do szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési- oktatasi intézmény megkeresésére a Csalad

és Gyermekjoléti Kodzpont javaslatot tesz arra, hogy a nevelési — oktatdsi intézmény a

gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Egyittmikodik a  gyermekvédelem  munkatarsaival,  kolcsonds  tajékoztatassal,

tapasztalatcserével segitik egymas munkajat. Ha a megfelel6 pedagdgiai eszk6zok mar nem

segitenek. akkor segitséget kell kérni a Gyamhivataltol.
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Egészségiigyi ellatas biztositasaval osszefiiggd kapcsolattartas:

Munkaegészségiigyi orvos:

e Az 6vodai dolgozok munkdba llas elétt elozetes alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.
Kotelezd évente az id6szakos felillvizsgalat valamennyi dolgozénak ¢€s rendkiviili
esetekben, ha azt az intézményvezeto inditvanyozza.

Védono:

o Az egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartast az intézményvezetd koordinalja.

o A védénokkel az 6voda munkaterv alapjan dolgozik, amelyben kozosen megjeldljiik a
jogszabaly altal eldirt vizsgalatokat, azok iitemezését. Ezek megszervezését az
dvodapedagogusok elokészitik, a sziiloket errdl tajékoztatjak.

o Kozds programot szerveziink évente: Egészségnapot, fogdszati napot, sziili értekezleten
eléadast tarthatnak, Sziiléi Férumot szerveziink stb.

Fogorvos:

o Evente fogaszati szlirovizsgalatot szerveziink.

A tartés gyogykezelés alatt illo gyermekek ellitasa, kapcsolattartis az egészségiigy

szolgaltatokkal:

e Az intézmény vezetdje és a gyermekkel kozvetleniil foglalkozo ovodapedagdgusok részt
vallalnak a gyermeket ellato team munkdjaban. Kélesonds informéciodramlas, tapasztalatok
megosztasa, egymas segitése a gyermek fejlédésének biztositasa érdekében.

o Kezelések, gyermek egészségi allapotanak nyomon kovetése, egymas tajékoztatasa,

folyamatos kommunikacio

Diabéteszes gvermek ellatisa soran sziikséges kapcsolattartas:

o diabéteszes gyermek ellatasa soran folyamatos konzulticié a dietetikussal a megtelelo
taplalkozas biztositéasa érdekében, valamint a kezel6orvossal a gyermek allapotarol.

e eszméletvesziés esetén mentdszolgalat értesitése

e inzulinfiiggd gyermekek esetében az inzulin szakszerli tdrolasara, eloiras szerinti
adagolasara vonatkozé tudnivalok egyeztetése a kezeldorvossal

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi ellatas biztositdsaval valo kapesolattartas soran:

e biztositja a véddnsi munka és a fogorvosi vizsgalat feltételeit,
o gondoskodik a sziikséges pedagogusi feltigyeletrol.
o sziikség szerint gondoskodik a gyermekek vizsgalatokra torténo elokészitésérol

o tajékoztatja a sziiloket a szirések, vizsgalatok idépontjarol, lefolyasardl
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e a torvény altal meghatarozottak szerint gondoskodik az 1-es tipusu diabéteszes
gyermek 6vodai ellatasarol
e a torvény altal meghatarozottak szerint biztositja a tartos gyogykezelés alatt allo

gyermek Ovodai ellatasat.

Az intézményt kiilso kapcsolataiban az intézményvezetod képviseli.
Az intézményvezeto e faladatait megosztja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartés jellegétol fiiggden

kozvetlen munkatarsainak, és mas személyeknek, eseti vagy dllando megbizas alapjan.

13. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda eddigi hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az Gvodank

jo hirnevének megorzése, oregbitése az dvodai kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a felelGsiket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kiilsdéségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az évodasok és az
ovodai dolgozok is linnepi 6ltozetben jelenjenek meg. Az 6voda eddigi hagyomanyait ¢€s
sajatossagat megorizve, dsszehangoltan szervezi meg linnepi programjait.

Az allami és nemzeti {innepek alkalmaval az évodaépiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas kort gyermekeknek koruknak megfelelé mértékben kell az iinnepek jelentdségérol
megemlékezést tartani, mely elOsegiti a nemzeti identitastudat, hazaszeretet kialakulasat,
egyben a sziil6f61dhoz és a csaladhoz valo kotodés alapja.

Nemzetiségi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Pedagogiai Programja

részletesen tartalmazza.
Az intézmény hagyominyos, gyermekekkel kapcsolatos iinnepi rendezvényeit az Ovodai

Pedagogiai Program részletesen tartalmazza.

A nevelokkel kapcsolatos rendezvényeink:

e Szakmai nap, (hospitalasi lehetdség) szervezése;

e Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa;

o Sziilokkel kozdsen szervezett programok (kirandulés, jatszohaz, csaladi nap stb.)
e Palyakezdok és tovabbtanulok segitése, felkarolasa;

e A tavozok bucstztatasa (nyugdijba mendk)
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14. A MUNKAVEGZES ELISMERESENEK INTEZMENY]I
SZABALYOQZASA

A munkaltat6 a nevelési — oktatasi intézményben a gyermekekkel valo kézvetlen foglalkozas,
a pedagogiai fejlesztd tevékenység keretében nyujtott atlagon feliilli munkateljesitményt
jutalommal ismerheti el (az éves koltségvetés fliggvényében), mely az intézményben
foglalkoztatottak részére allapithaté meg.

A nevelési évben a végzett munkateljesitmény alapjan differencidlunk.

Szakmai és tartalmi elemeit helyileg szabdlyozzuk az aldbbiak szerint: az atlagon feliili

munkateljesitményeket rangsoroljuk.

Az értékelés szempontjai:

Atlagon feliili munkateljesitmény, a neveldtestiilet altal is elismert, tartosan szinvonalas és
eredményes neveldmunka segitése.

Pedagogus:

Atlagon feliili munkateljesitmény, a neveldtestiilet altal is elismert, tartosan szinvonalas és
eredményes nevelomunka:

1. Tobbletmunka vaéllalasa: pl.: tehetséggondozd szakkorvezetés, bemutatok tartasa,
Ojsagszerkesztés, rendezvények szervezése, rajzversenyeken részvétel, reszortfeladatok
szinvonalas, minoségi ellatasa.

2. Egyediil, pedagogus valtotars nélkiil dolgozo ovodapedagogus teljesitményének
elismerése.

3. Tovabbképzésen valo részvétel, szakmai programunkhoz sziikséges tanfolyamok
elvégzése, folyamatos szakmai ismeret bovitése.

4. A pedagbgiai program folyamatos értékelésében, fejlesztésében valo aktiv részvétel.

5. Team munkaban részvétel, szakmai segitségadas a neveldmunkaban a kollegan6knek.

6. Hatékony és eredményes vezetdi munkateljesitmény elismerése, tartéosan szinvonalas
Ovodai miikodés.

7. A gyermekek sporttevékenységének megszervezése, lebonyolitasa (csaladi sport nap,
uszas, kerékpartira)

8. A gyermekvédelmi munka mindségi ellatasa: a nyilvantartott gyermekek szdma, a

nyilvantartas pontos vezetése a megtett intézkedések fliggvényében.
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9. Hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasaért vallalt plusz feladatok, mérhet6
eredmények alapjan. (Kiindulo felismerés —fejlesztési terv — eredményméreés
elkészitése: a naploban mindez folyamatosan rogzitve lathato.)

10. A zokkenémentes mindennapi miikodést elosegitd rendszeres, ill. folyamatos
pluszmunka véllaldsa (talora, helyettesités), a kozosségért végzett plusz tevékenységek.

1 1. Tehetséggondozas, egyéni fejlesztés, differencialt foglalkoztatds, csoportjaban kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek (SNI, BTM, tehetséges, tartosan beteg) ellatdsa, az
6vodapedagogus magas szinvonali munkdjanak elismerése

12. Palyazatokon vald eredményes részvétel.

Technikai és egyéb munkakdrben dolgozok:

e kiemelked6 gondozoé és nevelémunka végzeése
e kornyezet gondozas.

e munkakoérén kiviili feladatok ellatasa,

15.AZ OVODAI FELVETEL. MEGSZUNES, A TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

Az dvodai felvételt és megsziinését az intézmény Hizirendje szabalyozza.
A sziilé jogai és kotelezettségei, a hidnyzasok igazolisa az intézmény Hazirendjében
szabalyozott.

A téritési dijak befizetésérol, visszafizetésérél a Hazirend rendelkezik

16. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az ovodénak mikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott
szabalyokat szigortan be kell tartani. (fertotlenités, takaritds, mosogatas stb.)

» Az dvodaba jaro gyermekek tisztasagi sziirését az dvoda védondje végzi.

» Az ovoda és a véddéndi szolgalat munkaterv alapjan mikodik egyttt, melyben a
sziir6vizsgalatokat megtervezik, osszehangoljdk €s megszervezik.

» I-es tipusu diabéteszes gyermekek ellitisa: a modositott NK1tv.62 § (1a)-(1e) bekezdése
alapjan az 1 —es tipust cukorbeteg gyermekek ovodai ellatasanak részleteit az intézmény altal-
az EU tv. elbirasaival 6sszhangban-a kidolgozott specialis eljarasrend tartalmazza.

b A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek dvodai ellatasa:
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Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek: az a gyermek, akinek kezelése az Eiitv.
89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben. a
harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2)
bekezdése szerinti forméaban nem tud részt venni.

Az dvodaba jarasi kotelezettség aloli felmentés iranti kérelem a targyév aprilis 15. napja utan

is benytjthato / Nkt. 8. § (2) /.

Lényeges, hogy a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek esetében az adott egészségiigyi
allapotbdl ered6 sajatossagok és a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd jogok é€s
kotelezettségek 6sszhangba kertiljenek

Minden ellatérendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozo teambe sorolhatunk.

Az egyiittmiikodés 6 célja az érintett gyermekek tarsadalmi reintegraciojanak a biztositasa.
Ehhez elengedhetetlen a teljes betegit iddszaka alatti pedagdgiai ellatasuk megtervezése ¢s
nyomon kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden ellato szamara €s részérdl a pontos
tiszta és atlathaté kommunikéacio.

A sziil§ kérésére és beleegyezésével minden tag koteles a tole kért informaciokat megadni, €s
a tanulo érdekében egytittmikodni.

A tartds gyogykezelésre vonatkozo adatok, tovabba a gyermek specidlis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai az Ovoda €s az

cgészségiigyi szakellatd kozott tovabbithatok (kiilonleges adatok) Nkt. 41. § (8) a) pont.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeléségének, fejlesztésének,
rehabiliticidjanak biztositiasa érdekében:

A koérhdzi 16t szakaszaban:

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

2. A kortérsak és a nevelotestiilet informalasa.

3. Esetgazda (gyermekkel foglalkozo 6vodapedagogus) kijeldlése, aki az adott id6szakra
vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gyogypedagdgus éltal
elkészitett, az adott idészakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilének irasban és/vagy
online formaban megkiildi. A sziild kotelessége a megkapott oktatdsi anyagot a korhaz

pedagdgusnak atadni.
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A kozdsségben tartas megszervezése:

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovet6 otthon
tartozkodas iddszaka soran:

1. Az Esetgazda az adott id6szakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek
esetében a gyogypedagogus altal elkészitett, az adott idoszakra vonatkoz6 egyéni fejlesztési
tervet a sziilonek irasban és/vagy online formaban megkiildi.

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

Visszatérés az Ovodaba. utdogondozas:

1. A reintegracio és inkluzio elokészitése.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozdasa, a neveldtestiilet bevonasa.

3.Sziikség  szerint  kapesolatfelvétel a  Szakszolgalattal, — szakértéi  bizottsaggal,
gyermekvédelemmel.

Intézményi védo, 6vo eloirasok:

Az oOvodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészséoének megodvasardl. A

gyermekek egészségének védelme érdekében az 6voda épiilete, felszerelése, rendeltetésének
feleljen meg, hasznalata a gyermekek szamara mindenkor biztonsdgos legyen. A gyermekek
testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznélni,
tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy kell
az 6vodapedagdgusoknak és a dajkdknak megszervezni, dsszehangolni, hogy a gyermekek
mindeniitt felnétt feliigyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen
ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabalyokat, amelyek segitségével a
balesetek egy része megeldzhetd. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a

csoportnaploban.

Az 6vodaban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra,
hogy Gvia sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészséget
és biztonsagat védé ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndtinek, ha sajat magat vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illetoleg sériilést
észlel.

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szitkséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fennall, megtegye a sziikséges
intézkedéseket. Elsosegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziildt. A

balesetekrdl jegyzokonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint.
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Ertesiteni kell az intézményvezetdt vagy helyettesét, a jegyzokonyvet kitdltve neki kell leadni.
Az épiiletet évente ellendrizni kell (a mlszaki allapotot, a butorzatot, az eszkozoket, az udvart
és annak felszerelését). Irasban kell jelenteni a vezetének, a munkavédelmi feleldsnek a
problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen. Minden dolgozéd kotelessége a gyermekek és
felnottek testi épségének védelme, dvasa. Ovodan kiviil is (séta, kirandulas stb.) a pedagégus

¢s a neveld — oktatd munkat segitd személy felel a gyermekek épségéért.

17. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Takaritas:

A folyamatos takaritas biztositja az intézmény tisztasagat.

Napi, heti, havi takaritasok. fertotlenitések biztositjak az épiilet, a berendezés, felszerelési
targyak tisztantartasat.

Takaritas a gyermekek érkezése elott vagy tavozas utan térténjen. Napkozben azok a helyiségek
takarithatok, ahol a gyermekek nem tartézkodnak.

A tisztito és fertdtlenitd szereket a munkakori el6irasoknak megteleloen kell alkalmazni, melyet
az ANTSZ engedélyez.

A takaritoi tevékenységet munkakori leiras alapjan a dajka €s az intézményi takarito végzik.

Az élelmezés:

A bolcs6dében egyféle élelmezés torténik. Az ételallergiaval kiizdd gyermekeknek is
biztositunk sziikségleteinek megfelelé élelmet, amennyiben a személyi €s targyi feltételek
rendelkezésre allnak.

Az élelmezési tevékenység irdnyitasat, az intézményvezetd végzi, az elokészitési, talalasi
tevékenységet a konyhaban dolgozé szakécsné.

A talalokonyha HACCP rendszer szerint miikodik, melyet az intézményvezetd, valamint a
bolesodei gyvermekorvos ellendriz, €s sziikség esetén modositja a folyamatot. (HACCP
dokumentumok ¢és eljarasok a talalokonyhan talalhatok.)

A talalo konyhat €s a hozza tartozo mellékhelyiségeket évente meszelni kell.

Az intézmény egyéb helyiségeit a minimal kovetelményekben meghatarozottak szerint

sziikséges festeni.
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A helyiségek levegojének higiénéje:

A szobak hémeérséklete 20 — 22 Celsius fok, a fiirdészobaké 22 — 24 Celsius fok.

Folyamatos szell6ztetésrél gondoskodni kell, vigyazva arra, hogy a bent tartozkodo gyermekek
ne keriiljenek huzat térbe. A légkondicional6 berendezés csak a gyermekek kint tartozkodasa
alatt hasznalhaté. Karbantartasarol az intézmény vezetdje koteles gondoskodni. /részletes
szabalyozas a Hoség és UV riado tervben-klimaberendez¢és hasznélata cimszo alatt/

Dohédnyozni az intézmény teriiletén tilos.

Szennyes ruha kezelése:

A szennyes gyermekruhdk tarolasa a részlegen badellikban torténik, a pelenkake szintén.
(szennyes ruha, székletes, vizeletes)

Szallitas zart badellakban, a dajka feladata.

Az intézményben a gyermektdrdlkozok és az agyvédd huzatok mosasa torténik.

Egészségvédelmi elbirasok a dolgozék szamara:

Egyészségiigyi konyvvel, érvényes vizsgalatokkal kell rendelkeznie minden dolgozoénak.
Nyilatkozatot kell valamennyi munkatérsnak tenni az egészségiigyi allapotarol (fertézd
betegség, hasmenés), amennyiben az eldbbi problémak eléfordulnak koteles jelenteni
vezetdjének.

A dolgozok alkalmassagi vizsgalaton kotelesek megjelenni, melyet évente az intézmény
Foglalkoztatas Egészségligyi orvosa végzi és dokumentalja.

Az egészségiigyi vizsgalatokra vonatkozo dokumentumok az intézményvezetonél talalhato

Bolesodés gyermekek egészségvédelme:
Cél:

- aj6 egészségi allapot biztositasa

- higiénés szokasok kialakitasa

- betegségek tavoltartasa

- edzett, j6 fejlodo gyermekek nevelése
Szocialis helyzettdl, raszorultsagtol fiiggben gondoskodik a bolesdde a gyermekek fiirdetésérol,
tisztantartasarol. A nem megfeleléen apolt gyermekeket a kisgyermekneveldk kotelessége
megfiirdszteni és megfelelden tisztan tartani.

A betegségek megeldzése érdekében biztositani kell:
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- a megfeleldo idotartamu szabadlevegén valo tartdzkodast, a gyermekek
taplalkozas élettani szikségleteinek megfeleld taplalast, az egészséges és

tamogatd nevel6i kdrnyezetet, a fejlodésiik tamogatasat.

A gyermekek taplalkozasinak egészségvédelmi eléirasai:

Kiilon étrendet kell biztositani a gyermekek kordnak, fejlettségének ¢és taplalkozasélettani
sziikségleteinek, taplaléktird képességeinek megfelelden.

(Mennyiségek ¢és eldirasok az egészséges gyermekek taplalkozasa c. kiadvany)

Egyéni taplalas, nyugodt étkezési koriilmények biztositasa sziikséges.

A gyermekek étkezési eszkozeit a felnottekétol el kell kiiloniteni. A gyermekek edényei a
gyermekcsoportban helyezendok el, zart szekrényben.

A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat és technikakat kiilon szakmai eléirasok tartalmazzak.

A gondozottak nyersanyagkiszabasat kilén kell végezni, egészséges és korszeri

konyhatechnikai eljarasokat kell alkalmazni.

A nemdohanyzék védelmérél szolé 1990. évi XLIL térvény szabalyozasa értelmében a

nevelési intézményben és a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos ¢lvezeti cikkek arusitasa ¢és fogyasztasa.

Az alkalmazottaknak, sziilloknek az intézmény épiileteiben és udvaran is tilos dohanyozni.
A torvény alapjan a kéznevelési intézmény kozforgalmu intézményben mindsiil, amely az
érintettek szamara kozérdekl szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohanyozni
tilos! A dohanyzasi tilalmat egyértelm jelzés alkalmazasaval kell jelolni.

A dohanyzasi tilalmakra vonatkozd rendelkezések, eldirdasok megtartasaért az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes a felelosek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teenddk

Bombariadé jelzésének modja:
Hangos ,,Bombariad6” kialtassal €s sipolassal jelenteni, a kérnyezetet riasztani.
A bombariadét azonnal jelenteni kell telefonon a renddrségnek, tovabba az

intézményvezetonek, vagy helyettesének, majd haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a
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gyermekekkel a Tiizriado terv szabdlyai szerint. A gyermekek védelmérdl és megdrzésérol

gondoskodni kell.

A felelds vezetd feladata bombariado esetén:

e Megszervezi a gyermekek és felnéttek mentését, az dvoda gyors szakszert kiliritését.
e Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.

e Gondoskodik az épiilet aramtalanitasardl és a kdzmiivek elzarasarol.

e A helyszinre érkezo rendorségi szakembereket tdjékoztatja, utasitasaik szerint jar el.

Bombariadé utdni teendik:
e A bomba hatéstalanitisa utdn, vagy a vak riasztas utdn — amikor a szakemberek engedélyt
adtak erre — az épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felnéttek feliigyeletével. Ha kar

keletkezik, az eljaras a Tlizvédelmi Terv oltas utani teenddivel azonosak.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:
A tizriad¢ terv alapjan, a riaddlancon keresztiil értesiteni a dolgozokat, illetve a tlizvédelmi
szabalyzatnak megfeleléen kitiriteni az épiiletet. A kdvetendé magatartas és eljaras ugyanaz.

mint a bombariado esetében.

Jarvanyhelyzet, rendkiviili események, vészhelyzet alakuldsa szerint az dgazati és fenntarto
altal hozott dontések alapjan jarvanytigyi protokollt, valamint a mindenkori helyzetnek
megfeleloen intézkedési tervet dolgoz ki az intézmény vezetése, melyet a szokasos modon
kozzé tesz. Az intézkedési tervek/jarvanytigyi protokoll a Hazirend mellékletét képezik Az
intézkedési tervben megfogalmazott szabalyok, el6irasok betartasaért és betartatasaért az

intézmény minden dolgozdja felelos.

18. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO
SZABALYZATOK, EGYEB DOKUMENTUMOK

Jelen szabalyzat fiiggelékét képezo belso szabalyzatok:
e Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
e Jratkezelési Szabalyzat

e [itikai kodex
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Panaszkezelési szabalyzat

e Ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat
¢ (Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program

e Beiskolazasi terv

e Bolcesodei felvételi szabalyzat

e Bolcsddei téritési dij szabalyzat

Az SZMSZ-hez kapesolodo sajat belsd szabalyzatok naprakész vezetésérél, a jogszabalyoknak

megfeleld hatalyban tartasarol az intézményvezet6 gondoskodik.
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ZARADEK

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény NT.6/2022 sz. jegyzokdnyvével
jovahagyott szervezeti és miksdési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa:

Feliillvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A modositas indoka lehet:
jogszabalyvaltozas
alapit6 okirat tartalmanak valtozasa
tulszabalyozott rendszer
hidnyosan szabalyozott rendszer
hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossaga:
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben
haszndljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Vértesszolos, 2023.10.09.

A ) J /
7 / N
PH - SECY 4t c'w”"/- o

Seregéyés Erzsébet
Intézményvezetd

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Vértesszolos Kozség
Onkorminyzatanak Képviselo-testiilete a 101/2023.(X.12.) szami hatarozatival fogadta
el.

F / 4 .
A Sziiléi Kozosség nevében véleményezte: M ...... SR et S
Handl Zsuzsanna
Sziiloi Kozoség elnioke
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LEGITIMACIOS ZARADEK

K észitette:

Intézmény OM - azonositdja: 031793 {&/{A‘/ gmt’ M

Seregelyes Erzsebe{
Intezmenyvezeto

Egyetértését kinyilvanito:

. ¢ ( 5= ‘
!\Jr“/'\mf f{f«cfl bomr B, ) K_:‘f‘u }\/ S
Nevelotestulet

Hatalyos: 2024.01.01.
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Mellékletek:

1.szamu melléklet

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat

2. szamu melléklet

1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasara iranyulé eljarasrend
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Vértessz6l6si Samufalvi Ovoda és Bolesode

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat 2023

Az intézmény neve:

Az intézmény sz¢khelye:

Az intézmény OM azonositoja:
Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény vezetdje:

Vértesszo16si Samufalvi Ovoda és Bolesdde
2837 Vértessz6los, Muzeum utca 32/A.
031793

Vértessz6los Kozség Onkormanyzata

Seregélyes Erzsébet
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Vértesszolosi Samufalvi Ovoda és Bélesdde Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat 2023

A Vértessz6losi Samufalvi Ovoda és Bolesode nevelétestiilete

- az Europai Parlament ¢és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL

torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény),
- a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
- az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018.¢évi LXXXIX, torvény (a tovabbiakban Onytv.)

- a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet,
- nemzetiségek jogairdl szolo 2012.¢évi L. térvény,
- munka torvénykonyvérdl szolo 2012.évi L. torvény,

tovibba a Samufalvi Ovoda és Bolesodével kapesolatba keriilé természetes személyek
adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszeril, tisztességes és atlathato kezelése,

valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol,

Az alabbi szabalyzatot alkotja:

A Szabalyzat célja és hatdlva

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Vértesszolosi Samufalvi Ovoda és Bolesdde (székhely:
2837 Vértesszolos. Mizeum utca 32/A OM azonosito: 031793) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa. hogy az Ovodaval a 6. pont

szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
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I

hatélyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizlt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologial,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre

vonatkozo kdvetkeztetés.

Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek sszessége, igy
a gyljtés. rogzités. rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, telhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzatérhetdvé tétel, dsszehangolas vagy dsszekapesolds, korlatozis, torlés,
illetve megsemmisites.
Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni €s
azokat végrehajtani.
Jelen Szabdalyzat kiterjed

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb

jogviszonyban allo természetes személyekre,
b. az Ovodaval jogviszonyban 4llo természetes személyekre, illetve — kiskort

személy esetén — értesitend hozzatartozoira,
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¢. az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapesolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl16dok, és sziileik),
illetve — kiskoru személy esetén — értesitendo hozzatartozoira,

d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve
— kiskoru személy esetén — €rtesitendd hozzatartozoira,

e. az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megeléz6 — online
(eld) regisztracioban részt vevd. az online (eld) regisztracid soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskorti személy esetén —
értesitendd hozzatartozdira,

f. minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban all6 domain alatt

tizemeltetett honlapot (samufalviovoda.hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes
adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt hdlézaton keresztiil
csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt

adatokhoz valo hozzaférést kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezo GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezésel

értelmeében:

~személyes adat™: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.€rintett’™)
vonatkozd barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, peéldaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

érintert: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adar: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok.
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok ¢s a természetes személyek szexualis életére vagy

szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;
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- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi
aktusidban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyutt az adat
kezelésénck céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
veégrehajtatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek 9sszessége, igy a gylijtes,
rdgzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitis vagy megvaltoztatas, lekerdezes,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel atjan. dsszehangolas vagy Osszekapesolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

- adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténo
hozzatérhetové tétele:

- nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzatérhetove tétele;

- adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisilesét,
elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

- cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kizhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat keretében az
unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
minésiilnek cimzettnek: az emlitett adatok e kiozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi
szabalyoknak;

- hozzdjdrulas: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé ¢s egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

- kézérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévo es
tevékenységére vonatkozo vagy kézfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,

a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
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informacié vagy ismeret, fliggetlentl kezelésének modjatél, 6nallo vagy gyljteményes
jellegétol, igy kilonosen a hataskorre, illetékességre. szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére. a birtokolt
adatfajtdkra és a mikodést szabalyozo jogszabélyokra. valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

- nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely

meghatarozott ismérvek alapjan hozzatérheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak Kore és hatiaskore

Az Ovoda iltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavéllaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakor
kotelezettségeik teljesitéschez elengedhetetlentil sziikséges mértekig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakon kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozod jogszabdlyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elore rogzitett

célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetéje felelos. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol ered hataskore kiilonssen:
a) Az ..Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,
b) a .Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,
¢) az ,.Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és ¢rtékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,
d) a tdjékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve

torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa
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¢) az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténo igazolasa.

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatveédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsO szervezet utjan. megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz6désbe a felek kotelesek kilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve térvényes képviseloje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
oOrzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezo valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetéjének az ovodavezeto@vertesszolos.hu e-mail cimen vagy bejelentése

papir alapt benyujtasa utjan.

[Hletékességek:

Az ovoda vezetdje:

-biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

- ellendrzi a szabdlyozds eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

- eljar a szabalyozas megsértésébol eredo - helyben kezelhet6 - panaszok esetén

Az ovodavezeto - helyettes

- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését

- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban

-elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kilsoé adattovabbitast ¢s az 6vodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

- személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

- ellatja a szabélyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
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- rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvalosulasat

- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erositésére

Ovodapedagégusok

- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggo rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

A személyes adatok kezeleésevel kapcsolatos alapelvek

- Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

- Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszert célbol kezel.

- Az Ovoda adatot a jogszabdlyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

- Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.

- Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez szikséges mennyiségi és tipust adatot kezel.

- Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatds
egyszerl, atlathato és értheté modon keriil megtogalmazasra.

- Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

- A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

-Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének betartdsaval
torténhet.

- Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

- Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

- Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zoen ismertetni kell.

- Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

- Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz sziikséges

ideig biztonsagos modon kell megvaldsitani.
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- Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas. vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmistilés ellen.

-Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajarulé nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlesét,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly éltal meghatarozott
esetekben.

- Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

- Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlleg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok
alapjan kell elvégezni.

- Az adatok akkor tovédbbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

- Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda

belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

A - -",\,.," : ¥ 1-ar LT ... Y 1 X . r iy g
Az Ovoda altal kezelt es orzott adatok kore

Felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés
Amennyiben az Ovoda Ovodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo
részvétel teltétele, hogy a felvételét kéro személy egyes személyes adatait az Ovoda szdmara
megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjarulasra vonatkozd nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas Snkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos

adminisztrativ ¢s statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni.

A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétlentl sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje.,

¢) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

11
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d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek értesitendo

hozzatartozo/hozzatartozoinak neve

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermeknek az értesitendd hozzatartozo

lakcime, tartozkodasi helye,

f) telvételi eljarasban részt vevo gyermeknek az értesitendd hozzatartozo

elérhet6ségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvétell eljarasban részt vevo személy korabban allt mar tanuldi

jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor kiteles megadni a kovetkez6 adatokat

1S:

a) koznevelési intézmeény neve,

b) kéznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
¢) kdznevelési intézménybol valo kijelentkezés idépontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolé torvényben meghatarozott

nyilvantartasok vezetése celjabol, pedagogiai célbol, gyermek- ¢és ifjasagvédelmi

célbol, egészségligyi c€lbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak

megfelelo mértékben, célhoz kotétten kezelhetok.

Az Ovodaval tanuloi jogviszonyban alld természetes személyek egyes személyes

adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a

kovetkezo, az Ovodaval tanuloi jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

¢)
d)

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag
esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

neme,

a sziilo. gondviseldé neve. lakohelye. tartézkodasi helye, telefonszama,
elektronikus levelezési cime

gyermekek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

oktatasi azonosito szam.,

12
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i)
k)
h

r)
s)
t)

w)

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

tankotelezettség tenye,

¢vfolyam, ovodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM
azonositoja,

jogviszony megalapozo kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a szilod az értesitendd hozzatartozd onkéntes adatszolgaltatasa alapjan az
ovoda nyilvantarthatja a gyermek nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo
adatot

a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges azon adatok. amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye €s kedvezmeényre valo jogosultsaga.

a gyermek sziilojének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potleékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja szlletési
csalad és utoneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus
levelezési cime

ha a sziilo, értesitend6 hozzatartozo vagy a t) pontban meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési
csaladi  és utonevét, lakhelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja mag a kdznevelési intézménynek,
akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi
ligyben eljaro hatosagtol is beszerezheti.

a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek. sziilo, értesitendd
hozzatartozo adatait a jogviszony megszinésétol szamitott tiz évig oOrzi ¢s

kezeli
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Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llé

személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a 2023.¢évi LII

Torvény 4. melléklete szerint kezeli a kovetkezoé, az Ovodaval munkaviszonyban vagy

foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait:

A koznevelésben foglalkoztatott:

L.

IL.

I11.

(S}

R R

o

(WS

SISV

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme
sziiletési helye, ideje

anyja sziiletési csaladi és utoneve

lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

adoazonosito jele

tarsadalombiztositasi azonosito jele

fizetési szamlaszama

email-cime

. ugyfélkapu elérhetosége

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb veégzettség esetén valamennyi

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

pedagogus tovabbképzésre vonatkozo adatai

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogeime, idotartama

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak. kezdd ¢s
befejezo idopontjanak megnevezése

szakmai gyakorlati idok a betdltétt munkakor megjelolésével
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IV.

4.

i

=88 =0 S Kb

10.
Il
12
13.
14.
15.
16.
1.7
18.
19.

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértcke kiszamitasanak
alapjaul szolgalo6 id6tartamok

jogviszonya hatarozott idejének lejarata, vagy hatarozatlan idétartama

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
munkakore, FEOR-szama

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége

vezetd1 megbizasa

probaido adatai

teljesitményértékelés idopontja, eredménye

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatoi dontés
jutalom. Kkitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime

teljes-, rész-vagy csokkentett munkaidejének mértéke

szabadsag mértéke, igénybevétele

kinevezeéstol eltéro foglalkoztatasra vonatkozo adatok

Osszefeérhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapesolatos adatok

kotelezo alkalmassagi vizsgdlatra vonatkozo adatok

palyazata, onéletrajza

oktatasi azonositod szama

pedagogusigazolvanyanak szama

fegyelmi felelosségre vonatkozo adatok

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, addazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele

egyceb eltartottak szama, az eltartas kezdete

csaladtamogatasi kedvezményei

az allami kézfizetd kezességvallalassal osszefliggd adatok. a hitelszerzodést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga, a hitel

lejaratanak idépontja
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VL

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele

to

feladatellatasi helye
VIL

I. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyinak megszinése,
megsziintetése, idopontja, jogeime, a megsziintetéssel, a megsziintetéssel
Osszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités

adatai

b

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaldi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:

Felhasznal6 honlappal vald nyilt haldzaton keresztiil csatlakozast biztosito eszkdzéncek egyes
adatat;

Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibdkat. tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizardlagos felelosséggel tartozik azért, hogy az Ovoda 4ltal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem villal feleldsséget azért, ha Felhasznald, felhasznalé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdasiara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé¢ kozvetiti, €s amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal elkovetett

jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.
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Fotok, videofelvételek készitése

1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, lUnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tlinnepek, anyidk napja,
farsang, évnyitd, évzaro. ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése, ténykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvetelek  kozzétételére kiilon  hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas értesitendd hozzatartozo, gondviseld
hozzéajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulas visszavonhato, a
visszavonas nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszerlségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az clkészitett felvétel felhaszndlasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel Osszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrél készilt

felvétel esetén.

2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, lnnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol keésziilt
tenyképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmeény teriiletén torténd kifliggesziés céljabol.
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre
kertlhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofelilleten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi
oldalon torténdé telhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas értesitési hozzatartozo, gondviseld
hozzajarulasa szikséges. A felvételek felhasznaldsahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a
visszavonas nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszerGiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz

tomegtelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban orokit
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meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt

felvétel esetén.

3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban t6rténd kozzététele

Szervezett eseményeken, Unnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belso feliileten t6rténd kozzététele a csoport
tagjal szamara tajékoztatas, sajat céla felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyeb celu,
pl. nyilvanos sajtofelilleten vagy honlapon. nyilvanos kozosségi oldalon  torténd
telhasznalasara, kozzétételére kilon hozzdjaruldas  alapjan  kerlilhet sor. Kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, értesitendd hozzatartozo, gondviseld hozzdjarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem
érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszertségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott

eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Adatkezelés és tarolis rendje

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatosag. célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatésag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot:
a. kizarolag az érintettol szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valod
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy
b. az érintett és az Ovoda kizott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez szitkséges
korben; végiil
c¢. az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
A Felvételi jelentkezéshez kapesolodo adatkezelés (mely torténhet papir alapon illetve online)
alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda szamara t6rténd atadasa a jogosultak
onkéntes adatszolgaltatasa alapjan torténik, és az Ovoda kizarolag — az Online jelentkezéshez

kapesolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarasban valo felhasznalashoz, a
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Felvételi jelentkezéshez kapcesolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal
kapcesolatos adminisztrativ (igy kiilondsen a [leendd] tanuloi jogviszony létesitéséhez
sziikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott

személyes adatokat felhasznalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi el jaras
eredményeként az Ovoddba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kiovetden a személyes adatokat az Ovoda

koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai ¢élbdl anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcesolatos
adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgiltatdsa jogszabély
alapjan kotelezo, amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott korben és
célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejdttével,
modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval,
Jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével. juttatdsok megéllapitisaval, folyositasaval
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes
adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetébn harmadik év
december 31. napjaig. illetve az iratrzési kotelezettség hatdlya ald tartozo iratokon tarolt
személyes adatok esetén ezen irat6rzési ido leteltéig kezelheti. E hataridéket kisvetéen az Ovoda
az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megorzott adatokat koteles

megsemmisitent, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda un. Gsszesitett tanuloi nyilvantartast is koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — a gyermek nevét; sziletési
helyét és idejét: nemét, sziilo., gondviseld nevét, lakohelyét, tartéozkodasi helyét és
telefonszamat, oktatdsi azonositd szamat, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat tovabba az 6vodas koru gyermek
értesitendd hozzatartozojanak kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval az dvodas koru gyermek

értesitendd hozzatartozojanak telefonszamat, illetve email cimét.
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Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapesolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskdnyveket, a beirasi naplokat, a
csoportnaplokat.

Az Alkalmazotiakkal kapesolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok
vonatkozasdban az Ovoda csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6é olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo
betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

¢. olyan személy, aki szamara betekinttetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, €s
¢ jogosultsagat az Ovoda vezetéje el6tt megfeleléen igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatokbol
a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az dltala meghatalmazott tigyintéz6 dsszeallitja
a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol
elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

a. akoznevelésben foglalkoztatott szemelyi anyaga, amelynek része a
foglalkoztatotti alapnyilvantartas,

b. munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L

torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

2]

munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggo iratai,
d. munkavallalo (foglalkoztatott) pénztforgalmi szamldja,
e. munkavallalo (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.
Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda dltal kezelt és érzott adatok kore fejezet
szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatérozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak
a. aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol. id6tartalmarol.
b. az adattovabbitas szabalyairol,
c. aszemélyes adatok modositasanak. illetve torlésének lehetdségérol,

d. az adatkezeld Ovoda. illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérél, valamint
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e. ajogorvoslati lehetoségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag, birosag).
Tajekoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat

samufalviovoda.hu oldalon torténd elérhetové tételéért az Ovoda vezetdje felel..

Tajékoztatast az Ovoda

a. az online felvételi jelentkezésben részt vevo természetes személyek esetén
elektronikus uton,

b. az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujto természetes személyek esetén a
felvételi tdjékoztaté megkiildésével egy idében elektronikus Uton, vagy papir
alapon

¢. alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyulo egyéb jogviszony létrejottekor, a munkdba allast megeldzoen papir
alapon,

d. az 6vodas koru gyermekeket érintd adatkezelés esetén a jogviszony létre)ottct
kovetoen haladéktalanul papir alapon, koteles megadni a jogosultaknak.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok sszekapesolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezelé neve és elérhetéségei. tovabba az Ovoda vezetdjének
neve ¢s elérhetdségel,

b. az adatkezelés célja,

c. az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda dltal réla megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarél, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl. személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.

Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
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samufalvi.ovodate vertesszolos.hu email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda gy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kére. adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel osszefiiggd tevékenységek. adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitds irdnti kérelmet a

jogosult a samufalvi.ovoda@ vertesszolos.hu email cimre torténé megkildéssel. vagy igénye

papir alapt elbterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kivetkezo indokok valamelyike fennall:
a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat
gyljtétték. vagy mas modon kezeltek,
b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valo
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami
jogban eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torélni kell.
Maodositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveto 8

munkanapon beliil kételes eleget tenni.

- A személyes adatok jogosultja hatarid6 ¢s indokolasi kételezettség nélkiil jogosult az
altala az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa
visszavonasara. A hozzdjarulds visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapulo
visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet
errdl tajékoztatni kell.

- Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda
vezetdjéhez fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul

megvizsgalja az iigyet, és a panasz kdzlését kovetd 30 napon belil irasban tajékoztatja
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a panasz elbterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol,

tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

- Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, Ugy koteles

megtenni a személyes adatok védelme érdekében szitkséges intézkedéseket, igy koteles

a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni

minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot

tovabbitottak.

- A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati

lehetdségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag,

valamint birosag eljarasa).

- A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatasrol az Ovoda vezetdje

Jjegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén,

masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezo 6t évig megoérizni.

Adatok tovabbitiasanak rendje

A személyes adatok csak meghatarozott célbél tovibbithatok az Ovodabol:

d.

fenntartd, birosag, rendorség, ligycészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagogiai szakszolgalat
intézmenyeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

a magatartas ¢s tudas értékelésével kapesolatos adatok a nevel6testiileten beliil,
a sziilonek,

a gyerek oOvodai/iskolar felvételével, atvételével kapesolatban az érintett
ovodahoz, iskolahoz,

az egészségligyi, ovodal, egészségligyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek,
tanulo egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagveédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

az Ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos

adatok a szilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
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h. Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult.

Tovébbitasra az Ovoda. mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithet6. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezmeényre valo jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérol
sz6lo torveny rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe

keriilt, vagy kertlhet.
A munkavallaldi adatkezeléshez kapcsolodé tevékenységek

Személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezelé csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dd juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa érdekében,

¢. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d. az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések. illetve a pedagdgusok mindsitd

vizsgadjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o

statisztikai  felhasznalas céljara  személyazonositasra alkalmatlan modon
jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovébbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatiarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen. illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére

jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.
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Az Ovoda kezelésében és tarolasdban dllo személyes adat tovébbitasara kizarélag az Ovoda
vezetodje jogosult.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eléirdsa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi teltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasira félreérthetetlen
beleegyezését adta ¢és az Ovoda dltali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szdlhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjesztéd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birésag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzodésbol eredo kotelezettseége

teljesitéséhez feltétlenil szikséges mértékben.

A (c¢) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapuld adatkérések

teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzesére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba kertlt

személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allaméba iranyul, Ggy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott 4llam személyes adatok
védelmére vonatkozoé jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az

allamban fennallnak-e.
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Az Ovoda kételes gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a szeme¢lyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenck
Osszekapesolhatok.

Az adattovibbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén. masodik példanyat az Ovoda vezetsjénél kitelezo ot évig

megorizni.

Adatbiztonsidgi szabalyok

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei é€s célja, valamint a személyes adat
jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinlségl és silyossagu kockazat
figyelembevételével megteleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa celjabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda ltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja
nyilvan:
a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c. elektronikusan Iétrejott. papir alapon megérzott iraton rogzitett
személyes adat,

d. az Ovoda honlapjan kdzzétett személyes adat.
Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségl és sulyossagt kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
celja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez

szikséges garanciak beépitése az adatkezelés tolyamataba.

A papir alapt iratot az Ovoda koteles jo1 zarhato, tizvédelmi és vagyonveédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni. illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok. illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig

koteles megorizni.
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Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok

védelmeének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilénosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 oraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira ¢s szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek ¢s érintett adatok

kategoriai ¢és hozzavetoleges szamuk,

b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,

¢. azadatvédelmi incidensbdl eredo, valdszintsithetd kovetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére

tett vagy tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢s szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidensekhez kapcsolodo tényeket,

annak hatdsait és az orvoslasra tett intézkedéséket nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetoveé
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teszi. hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelése vonatkozd

kovetelményeknek valoé megfelelést.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd oOvodavezetdnek, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/értesitendé hozzatartozot arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo vagy onkéntes.

Az énkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/értesitendd hozzatartozé figyelmet, hogy
az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kitelez6, amelyet az iraton a sziilo/értesitendd
hozzatartozé alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
értesitendd hozzatartozo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyujtésérol az intézményvezetd hataroz.

Az , Eldjegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol/értesitendd hozzatartozo az
Ovoda vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijeldlt személy (6vodatitkar) veszik fel,
az iratok bemutatasa dltal. Az ,.Elojegyzési naplo™ biztonsagos elhelyezésérol az Ovoda
vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai ¢letmod

szervezésérdl minden csoportban, az évodapedagogusok ..Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az .. Egyéni tejlodési napld™ szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztépedagdgusok,
gyogytestnevelék az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a

kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetojének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gvermekbalesetekre vonatkozo adatok. jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban

meghatarozottak szerint,
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¢) asajatos nevelési igény, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizdo gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen adatok
jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténé adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat. kormanyhivatal
gyamugyi osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi p6tlék letiltas)

e) nyilvantartja ¢és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szitkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetod-helyettes,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijelolése,

g) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megteleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢s jelen Szabalyzatban

leirt célok korébe.

A pedagogus a gvermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzoivel, hianyzasaval
Osszetliggo adatokat kozolheti a sziilovel/értesitendd hozzatartozoval.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szilot/ értesitendd hozzatartozot arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgalo jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/ értesitendd
hozzatartozo figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenill segité alkalmazotiat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feligyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetoen. amelyrél a gyermekkel, sziilovel valo kapesolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszinése utan. hataridé nélkiil fennmarad.

A kiskort gyermek sziilojével kézolheté minden gyermekével osszetiiggd adat, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelm vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, ¢s amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezetheto vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival térténd a gyermek
fejlodésével, értékelésével, minositésével Osszefliggd megbeszélésre.

A pedagogus. a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérsl és a gydmigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezesre

jogosult beleegyezeése nem sziikseges.

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

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan —
az intézményvezeto kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara ¢és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitdsat végzOk és abban kozremuikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A kdznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapesolatban
adatok nem kozolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagogiai célu habilitacids
és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megtelelo mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A térvényben meghatdrozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
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meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol. a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.
Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az dltala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Koézponti nyilvantartashoz kapesolédé adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettseg

A koéznevelés informacios rendszere
- A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartodi. intézményai,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzo. a kozneveléssel osszefliggd igazgatasi.
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kdzremikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR adatkezelGje oktatasi azonositod szamot ad ki annak,
a. aki évodai jogviszonyban all,
b. akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,
¢. akit neveld és oktatd munkat kézvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,
d. akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
e. akit oraaddkeént foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartiasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya Osszekapcesolhato.
A KIR informacios rendszer a kovetkezd gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:
a. nevet,
b. nemét,
c. sziiletési helyét és idejét,
d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e. oktatasi azonosito szamat,

f. anyja nevét,
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g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

1. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

J. diakigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n. jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q. tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r. évfolyamat
A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviill - csak a gyermek
Jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megdllapitasa céljabol
tovabbithato a szolgéltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére. A KIR
adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét  azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének.
A szem¢lyr adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
termeszetes  személyazonositd — adatainak  és  lakcimének a  személyi adat-  és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kédon értesiti a KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsdra jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki
nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.
A gyermek nevelési-oktatasi intézményének megallapitisa, az 6voda éltal szervezett kitelezod

foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi
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intézménnyel ¢és a gyermek sziilojével, értesitendd hozzatartozojaval vald kapcesolatfelvétel

celjabol az adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a)

b)

oktatasi azonosité szamat,

vegzettségére és szakképzetiségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény

nevet, az oklev€él szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,

szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének

idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

Jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogeimét és idejét.

vezetdl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

munkaidejének mertéket,

tartos tavollétének idétartamat,

elektronikus levelezeési cimét,

elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

me) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd  vizsgajanak, mindsitd eljarasra  torténd  jelentkezésének
idopontjat, a mindsitdé vizsga €s a minodsitési eljaras idOpontjat és
eredmeényét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagogiaid-szakmai ellenérzés iddpontjait,

megallapitasait
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Oraado esetében a munkakérként a foglalkozas megnevezését kell megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatiasok jogszeri igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabdl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy termeészetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcesolati kodon értesiti
a KIR adatkezeltjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at.
A pedagogus igazolvany
- A munkaltato a pedagogus-munkakdorben, valamint a pedagogiai munkat kozvetlentiil
segité foglalkoztatottak részére— kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A
pedagogusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében talalhato adatokat
tartalmazhatja. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell

1gényelni.
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A Szabaialyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése
A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetden keletkezo, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a Szabalyzat

hatalyba Iépésérdl az intézmény vezetdje koteles a samufalvi.ovoda( vertesszolos.hu honlapon

e Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.
Az Ovoda nevelétestillete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetdjét. hogy a jelen
Szabalyzattal 6sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €és a Szabdlyzat

hatalyositott valtozatat a samutalvi.ovodale vertesszolos.hu honlapon kdzzé tegye.

Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében értesitendd hozzatartozoja jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatinak ¢érvényességéhez értesitendo

hozzéatartozoja hozzajarulasara sziikkséges.

Zaradék
A sziiloil kozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzat

gyermekekre ¢és sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziiloi kozosség véleményezte.

Kelt: Vértesszolos, 2023. év szeptember ho 11 nap

Sziiloi Kozosség képviseldje

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete a 2023. szeptember ho 12.

napjan megtartott hatarozatképes értekezletén NT3/2023 sz. hatarozataval eltfogadta.

Kelt: Vértesszolos. 2023, ev szeptember ho 12. nap ot SAHQL 82 i

Sereg:,elyes Erzsébet

intézmenyvezetod
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: cbben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsoleg kell

bevinni a szervezetbe.

Az l-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnottkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és boséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé  szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
e nagy €tvagy, allando €hségérzet, ennek ellenére fogyas,
e gyakori hastajas,
o allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
o nchéz sebgyogyulas,
e az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fert6zések,
e  visszatérd vagy nem mulo fertdézések, gyulladasok,
e acetonos lehelet (kdéromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

¢ homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fugg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyvermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van szikség.

A gyermekkori cukorbetegseg kezeléseében harom pillért allapitunk meg:



A.  helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami flgg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétol is.

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfelel6, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad ¢s

a kezelborvos szoros ¢s hatékony egylittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fliggben a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a

sport abbahagyasat, pontosan ellenkezoleg, a rendszeres mozgas a megfelel6 kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigény¢t.

B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
és az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét gy allitjak ossze. hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben &s
mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezeés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a napjukat.
Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emel6 egyszera
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu tiditoitalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gytimdles fogyasztasara.

A teljes kiorlési gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimoleslevek, szorpdk, limonadé stb.) gyors

vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilenddk.



Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségl folyadékbevitel (viz formdjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitoszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott
cukrot nem tartalmazo/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek

szamara kertilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

Az l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcio formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, ¢és
csak késobb sziikséges az inzulin poétlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek ¢letkoranak ¢és teststulyanak megfelel6 étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyisegét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonésen fontos. A testmozgais
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, eronlétre, és segiti az inzulin
hatékony mukodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszeélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas elott és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os

gytimolesle, gylimoles, keksz, szolocukor!



» Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, letil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony veércukorerték esetén plusz szénhidratfogyasztas szitkséges!

e Haa vércukorszint rendezodott, a mozgas folytathato!

o Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések elott €s utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor ¢s hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint merés 1épései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezodés a tesztesikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval. majd toroljiik le az elsé
veércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztesik megfelelo részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

o Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢és allitsuk el a vérzést.

o A legttbb vércukorszintmérd készilék néhany masodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

e A mért értékeket jegyezzik fel a vércukornaploba.

o A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja meérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony veércukorszint, melyet szintén nem
meér a gep.

¢ A mintavételt vagy egyszer hasznalatos sziroval, vagy tobbszor hasznalatos rugos ujjbegy

szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat



szarjuk. A szaras mélysége allithatd, amennyiben a ti elkopott és fijdalmat okoz,

cserélhetd, melyet a sziilo végez el.

Az eloretoltott injekceios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal

Osszecsipni a bort, és ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar

(kiilso felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének. kezeldorvosanak

tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok komyékét, az

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

Ellenérizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
1gen, csak akkor hasznalja a tollat.

Ezutan ovatosan tavolitsa el a tiirél a kiilsé, majd a bels6 védékupakot.

Tesztelje a toll mikodését a kovetkezo modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fliggéleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pécogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak belle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadés elétt,
van, amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint

légbuborékok képzodhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a

kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.



Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-¢ borredét vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezelborvossal, sziilovel. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsiga.
A tli beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tli beszurasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielétt
kihtizna a tht, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
terlleten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elore beszélje meg a kezelorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt,

megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendo.

A ti levétele:
A tare tolja ra a kiils6 tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszelyeshulladék-gy(jtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

A diabétesz soran jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése

1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zétt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. llyen rosszullét tébb okbol alakulhat
ki.

¢ Haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

o A gyermek késon étkezett

e Tal sok inzulint kapott kimerité testmozgas utan

¢ Hasmenéssel, hanyassal jaro megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeseg,

¢ hirtelen j6tt faradtsag,



o fejfajas,

e szedilés,

e  remegeés,

e sapadtsag,

e heves szivdobogasérzés,

e izzadas,

e izgatottsag,

e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o c¢hségérzet,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e  koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e sulyos esetben goresdk és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kozétt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharito mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvélasztas gatlodik, megkezdédik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell killonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezo hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban

ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusd cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az

inzulin taladagolasa, ha pé¢ldaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az

inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.



Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz0locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennéll, ne hagyjuk magara a

gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. llyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megdllapitott siirgdsségi glukagon

injekcidjukat kell beadni a kiképzett dvodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kiovetkeztében fellépd hipoglikémia

ritkdbb, a betegség természetébol adodoan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csikkentod
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a sz616cukor johet szoba.

2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elofordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétlentil korhazi

kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezzilk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beaddsa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,

mozgassal (1épesdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkodve, sipolva veszi a levegét. lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mér a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali kérhazi

cllatast, infazios kezelést igényel!
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Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagdban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azert alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megnétt. ha nem ivott elegendé folyadékot, akkor a
magas vercukorszint mellett egyéb koros anyageseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidézisnak,

mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
e faradé¢konysag,
» szaraz bor és nyalkahartydk,
e hasi fajdalom,
¢ hanyinger ¢s hanyas,
e gyors, mély légvételek,
» bagyadtsag,
o alacsony vérnyomas,
o gylimoles/acetonszagu lehelet,
e tudatzavar,
o cszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyandja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathato a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdk
ki¢rkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztet dllapot, ellatisa

korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az el6irt diéta betartdsa a kérosan magas és a kérosan

alacsony vércukorszintek elkertilésére.
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Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan, ha sziikséges biztositjuk az intézményben az
1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében 1 f6 pedagdgiai
asszisztens, illetve egy f6 kisgyermeknevel6 részt vett Diaped, DiabMentor, illetve az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek napkozbeni specialis ellatasat biztosito tovabbképzésen.

Egy Ovodapedagogus a Diaped, DiabMentor képzéseken vett részt.

A gyermekért a sziild a felelos, alapveten neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok mikodésérdl és a gyermek megfelel6 allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziilo joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapesolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen szo pl. a gyermek
aktualis allapotarol vagy €ppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a
pedagogus és szild kolesondsen tajékoztatja egymadst a gyermek napjarol, a vele térténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezheté vérhez barmilyen formaban
kotheto tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az ¢letfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilo adhatja meg, az 6 hozzdjarulasa
mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a

sziil6 fenntartja ezt.

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatisi folyamata az intézményben:

o sziilo1 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szUlo1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

o diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

o asziilok szildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus).

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGiras szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
telelosségével,

e az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,
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a szakember altal eloirt idokézonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa. majd ennek
dokumentalasa,

megfelelo, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilovel. és a szakemberekkel,

a feladatot végzé pedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal.

vezetdl atruhazott hataskorben intézményi felelos delegalasa a feladat megszervezésére és
ellenérzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos kapcesolattartisra
munkakori leiras alapjan,

az ovoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testilet megismer6 nyilatkozata

A Vértessz616si Samufalvi Ovoda és Boles6de neveldtestiilete a 2011, évi CXC. nemzeti
kdznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997, évi CLIV. egészségiigyi térvényben
megfogalmazottakkal 6sszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaro
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkészilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szo1o specialis ellatas eljarasrendjét a 2023.

09.12. -¢n megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte és azt elfogadta.

Veértessz010s,2023.09.12.

intézményvezeto

Ph

A nevelotestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérol

sz0l0 tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

a sziilo1 szervezet elndke

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az 6voda SZMSZ
mellékletében.
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