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A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.
2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)
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® 2015. évi CCXXIIL Torvény az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok

altalanos szabalyairol

2007. évi CLIL torvény a vagyonnyilatkozat tételrdl

2023. évi LII. toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

® 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l
363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelési
iranyelvei
26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
18/2024 (IV.4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

® 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes és a polgari védelem
agazati feladatairol

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Aprofalva Ovoda Varvélgy (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, az
igazgat6 €s az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai elldtasanak részletes
belsd rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkoz6 miikodési szabalyait.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Az Intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és mikodési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e az Intézmény igazgatdjara

e az Intézmény dolgozoira
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az Intézmény szolgaltatasait igénybe veviokre

e czeken til mindenkire, aki belép az Intézménybe. Az SZMSZ Varvolgy Kozség
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Fenntartd) jovadhagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell
hozni, gondoskodni kell annak megismertetésérol.

3. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az Intézmény torvényes milkodését a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatirozzdk meg.

3.1. Az Intézmény alapito6 okirat szerinti adatai:

1. Az alapité okirat kelte, azonositoja: 2/2018.(VIL.4.) képviseld-testiileti hatarozat
2. A koltségvetési szerv neve: Aprofalva Ovoda Varvolgy
3. A koltségvetési szerv székhelye: 8316. Varvolgy, Kossuth Lajos u. 86.
4. A fenntarto neve, cime: Varvolgy Koézség Onkorméanyzata
8316. Varvolgy Kossuth L. u. 67.
5. A koltségvetési szerv iranyitoja: Varvolgy Kozség Onkorméanyzata

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés.

Ezen tilmenden: Gyermekek 6vodai nevelése, iskolai életmoddra valo felkészitése harom éves
kortdl a tankotelezettség kezdetéig. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben, tovabba a
sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Varvolgy kozség tekintetében.

Szakfeladat megnevezése

Az 6vodai nevelés, ellatis szakmai feladatai. Ovodai

851020 | Ovodai nevelés nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  dvodai

Sajatos nevelési o L . .
] nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

091120 | igényli gyermekek

. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto sajatos nevelési
integralt nevelése gy gyutt nev ] v

igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Ovodai intézményi | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.

096010 . )
étkeztetés

7. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Varvolgy kozség kozigazgatési teriilete, szabad
kapacitas terhére az orszag barmely telepiilésérdl fogadhat gyermeket.
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Az 0vodai csoportok szama: 2

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermek 1étszam: 50 6

8. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1972

9. A Kkoznevelési intézmény gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény
meghatérozott pénziigyi gazdilkodasi tevékenységét a Varvolgyi Kozség Onkormanyzata
latja el. Az intézmény éves koltségvetési eldiranyzatai felett az igazgatd rendelkezik.

10. OM szam: 202715

11. Statisztikai torzs szama: 15818872-8510-322-20

12. A vagyonkezelés végrehajtasa: Az 6voda feladatellatasat szolgaldé vagyon a fenntartd
Onkormdnyzat térzsvagyonanak része. A hatalyos jogszabalyok, valamint a helyi vagyon
rendelet értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogat az Snkorményzat gyakorolja.

I1. Fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az Intézmény belsd
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az Intézmény igazgatdja gondoskodik.

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

1.1.1. Ovodai nevelés

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdddik, és addig az idépontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi. Alapelveit az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja hatdrozza meg. A teljes 6vodai életet magdban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagdgus foglalkozik. Abban az évben, amikor a gyermek augusztus 31-ig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt
venni.

1.1.2. Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelése

Az Intézmény alaptevékenységként biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényti gyermekek dvodai nevelését, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye
alapjan enyhe stlyu érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tanuldsi, figyelem-, vagy
magatartadszavaros gyermeknek mindsiilnek.

1.1.3. Ovodai nevelésben részesiilé gyermekek étkeztetése

Az Intézmény biztositja a Gyvt. szerinti intézményi gyermekétkeztetést és a sziinidei
gyermekétkeztetést, a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol szold
miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.

1.2. Az Intézmény nyitvatartasa

Az 6vodai nevelési év a szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tartd iddszak. Az
Intézmény heti- €s éves nyitvatartdsarol a Fenntartd dont. Az Intézmény munkanapokon 7
oratol-16:30 ordig tart nyitva, napi 9,5 oOra nyitvatartasi idével. Az Intézmény nevelési évben
folytatott tevékenységét, a nevelési év eseményeit, programjait az Intézmény éves munkaterve
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tartalmazza. Az Intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a legfeljebb 6t nevelés
nélkiili munkanap idOpontja és felhasznaldsa. Az 6voda nyari zarva tartdsarol legkésobb
februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva
tartast megel6zoen a sziiloket tajékoztatni kell.

1.3. Az Intézményben valo benntartozkodas rendje

Az 6vodas gyermekek az Intézményben, annak nyitvatartasi idejében tartézkodhatnak benn.
Az 6vodas gyermekek az Intézmény helyiségeit, jatszoudvarat a pedagdgus, a neveld-oktato
munkét kdzvetlen segitd vagy szakszolgalati szakember kozremiikodésével hasznalhatjak. A
kizarolagosan alkalmazottak altal hasznalt helyiségekben (61t6z6, mosdd) gyermek nem
tartozkodhat. Az Intézményben a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék — a
hazirendben meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak ¢és hazavihessék. Az Intézmény igazgatoja és az alkalmazottak munkarendjiiknek
megfelelden tartozkodnak az Intézményben.

Az intézmény miikodésével és a sziilok iigyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy a teljes nyitvatartasi 1id6 alatt a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ennek érdekében az igazgatd 6vodaban vald benntartozkoddsanak rendje:

Igazgato: 10-14 6raig minden nap benn tartézkodik. Csoportban heti valtasban dolgozik,
ezért a fenn emlitett id6pontban, vagy eldre egyeztetett idopontban tudja a sziildket fogadni.
Az Intézményben az intézményi talalokonyhat és annak kiszolgald helyiségeit csak a
gyermekétkeztetést vallalkozédsi szerzddés alapjan végzd szolgaltatd, valamint az
Onkormanyzat altal alkalmazott konyhai kisegité hasznalhatja.

1.4. Az Intézménybe torténo belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az Intézménnyel

1.5.1. Kiilon engedély, feliigyelet nélkiil tartozkodhat az Intézményben:

- az 6vodas gyermeket hozo és elvivo személy a Hazirendben meghatarozottak szerint,

- a Fenntarto altal meghirdetett idopontban az dvodai beiratkozasra érkezo sziilé/gondviseld
¢és gyermek,

- a gyermekek szakértéi véleményében meghatarozott fejlesztését végzd, az utazd
gyogypedagogus haldzat szakembere, tovabba a logopédus,

- az ovodai szocialis segito,

- az 6voda-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok szakembere.

1.5.2. Feliigyelet mellett tartézkodhat az Intézményben:

- a szllé/gondvisel6 a sziil6i értekezlet, fogadoora, nyilt nap idétartamaban,

- az ovodai beiratkozast megel6zden tartott 6vodai betekintére érkezd sziilé/gondviseld és
gyermek,

- az Intézmény rendezvényére érkezé meghivottak

- az Intézményben ellendrzést végzo személy

1.5.3. Az igazgato engedélye sziikséges: az Intézményben torténd benntartozkodashoz
minden egyéb esetben, mely nem szerepel az 1.5.1. és az 1.5.2. pontokban.

Az Intézményben tartozkodok kotelesek a Hazirendet betartani, a helyiségeket, azok
berendezéseit, eszkozeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra figyelemmel
hasznalni. Az Intézményben tartézkodd az Onkormanyzati és az intézményi vagyon nem
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rendeltetésszerli hasznalatdbol vagy az intézményi szabalyzatokban foglaltak be nem
tartasabol adodo karokozasért és a rongalasért felelosséggel tartozik.

II1. Fejezet

Az intézmény szervezete

1.1. Az Intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ - Fiiggelékek c. rész 1. sz. melléklete
tartalmazza.

1.2. Az Intézmény allashelyei
Az Intézmény engedélyezett allashelye
Az Intézmény allashelyeinek megoszlasa Igazgato:
Pedagogus:
Dajka:
Osszesen: 5

N N —

2. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv igazgatdjat Varvolgy Kozség Onkormanyzata Képviseld- testiilete
nevezi ki, bizza meg, és menti fel, nyilvanos palydzat Utjan legfeljebb 6t évig terjedd
hatarozott id6tartamra. Az igazgatd magasabb beosztasti kdznevelésben foglalkoztatott, aki
felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az 6voda tobbi alkalmazottja
tekintetében a munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

2.1. Igazgato

2.1.1. Az Intézményt az igazgato iranyitja és képviseli. Az igazgato egy személyben felel:
- az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben, valamint feladat-ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve
az iradnyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek
megfeleld ellatasaért,
- akoltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag
¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,
- az édllamhéztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,
- a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai €és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési
rendszer mukodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekd, és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért €s hitelességéért,
— A pedagogiai munkaért,
— A gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellataséért,
— A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— A gyermekbalesetek megeldzéséért,
— A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,
— Az intézmény mindségiranyitasi programjanak miikodéséért.
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- a koznevelés informacios rendszerébe (a tovabbiakban: KIR) torténd adatrogzitésért,
adatszolgaltatasért, a dokumentumok feltdltéséért, jelentések elkészitéséért, azok
ellenOrzéséért,

- a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott adatszolgaltatasi rendszer , az
(tovéabbiakban: ) hasznalataért,

- a munkakori leirdsaban szerepl6 feladatok ellatasaért

2.1.2.Az igazgaté dont

- a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasardl, gyakorolja az alkalmazottak felett a munkaltatoi
jogokat,

- az Intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe,

- az 6vodai felvételrdl, és a gyermekek csoportba vald beosztasarol

2.1.3. Az igazgato elkésziti

- az Intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat,

- az Intézmény pedagogiai programjat,

- az Intézmény hazirendjét,

- az Intézmény szabalyzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,

- a tovabbképzési tervet és ennek megfelelden az éves beiskolazasi tervet,

- az Intézmény éves munkatervét, éves beszamolojat,

- az Intézmény koltségvetési tervét,

- a munkarendet, a munkakori leirasokat,

- az Intézmény mutatdinak Osszesitését, feldolgozasat, értékelését, kiilondsen a jogszabalyban
meghatarozott statisztikai adatszolgaltatast

2.1.4.Az igazgato Kkoteles

- gondoskodni az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsarol, annak ellenérzésérol,
a megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasardl a hatdlyos Adatvédelmi és Biztonsagi
szabalyzat szerint,

- kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezo belso ellendrzést,

- a Fenntarto felé a végzett munkarol, gazdalkodasrol, ellatasi-, mikodési mutatdkrol
beszamolot késziteni.

2.1.5.Az igazgatoé kapcsolatot tart:

- az Intézményben mikddo sziildi szervezettel,

- az Intézményben gyermekétkeztetést végzo szolgaltatoval,

- a Zalaegerszegi Oktatasi Kozponttal,

- A Gyenesdiasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

- a Zala varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével

- Z5ldmez6 Utcai Alt. Isk. Szakisk. Koll. Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
utaz6 gyogypedagogusaval

- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok szakembereivel,

- a koznevelési intézményekkel,

- az adatvédelmi tisztviseld utjan a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatdsaggal
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2.1.6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasi jogkore a koznevelési intézmény igazgatojanak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a mindenkor irésos
felhatalmazas alapjan megbizott 6vodapedagogus irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, a megbizott Ovodapedagogus, a vezetd tavollétében helyettesitési
mindségben minden ligyben. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

2.1.7. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az i1gazgatdt szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén megjeldlt
irasos megbizassal ellatott 6vodapedagdgus helyettesiti. Az igazgatd tervezett tartds tavolléte
esetén (szabadsag), valamint nem varhato - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes
vezetoi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.
Az igazgat6i feladatainak ellatdsa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irdsos megbizas
hidnyaban a helyettesités rendje:

- Az intézményben tartozkodo helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgus.

A 1gazgat6 helyettesitésére vonatkozo6 szabalyok:

- A helyettesitd csak halaszthatatlan iigyben, az 6voda zokkendmentes miikodésének
érdekében jarhat el.

- Intézkedése soran koteles betartani a vonatkozd jogszabdlyokat, valamint az dvoda
szabdlyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az &voda
partnerk6zponta szemléletére.

- Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet az igazgatd munkaba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.

IV. Fejezet

Az intézményi munka iranyitasat segito kozosségek és forumok

1.Vezetés
A Vezetés feladata az Intézmény miikodésének biztositasa

2. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az Intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve, mely az
Intézményben pedagégus munkakdrben ¢és a fels6foki  végzettséggel rendelkezd
munkakdrben foglalkoztatottakbol all. A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleménynyilvanitasa, és javaslattételi
jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet részt vesz az SZMSZ, a pedagodgiai program, az
Intézmény éves munkaterve elkészitésében.
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Nevelotestiileti értekezlet

Egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. Az igazgato a
neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum harom értekezletet tart a nevelési
¢v soran ( tanévnyitd, félévi, tanévzaré) melyen beszamol az ellendrzések tapasztalatair6l,
értekeli a pedagodgiai program teljesitését, ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait, tovabba
lehetdséget ad a modszertani ismeretek bovitésére. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a neveldtestiileti értekezletek idopontjat és a nevelés
nélkiili munkanapok iddépontjat, valamint felhaszndldsat a Kkiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni. Felel6se az igazgato.

3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az Intézményben dolgozok kozdssége.

Alkalmazotti értekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, legalabb évente egy alkalommal alkalmazotti
munkaértekezletet tart.

Az igazgato:

-beszamol az eltelt idoszak alatt végzett munkarol,

- értékeli az Intézmény éves munkatervének teljesitését,

- értékeli az Intézményben dolgozok munkajat,

- ismerteti a kovetkez0 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.

4. Sziloi szervezet

Az Intézmény sziil6i szervezetének megnevezése Sziil6i Kozosség
4.1. A sziiloi szervezet mikodése

A szililék az ovodaban a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden
csoport sziildi kdzossége 2-3 fot delegal. A sziilok képviseldjével az igazgatd tart kapcsolatot.
Legalabb évi 2 alkalommal, az d6voda igazgatéjaval kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében. A sziil6i szervezet a sajat miikodési rendjérdl, a
munkatervérdl, a tisztségviselok megvalasztasardl szotobbséggel dont. A sziildi szervezetet az
Intézményben a megvalasztott elnok (sziild) képviseli. A sziiléi szervezet a véleményét,
javaslatait, dontéseit irdsos formaban kozli az igazgatoval. A sziil6i szervezet miikodési
feltételeit az Intézmény biztositja, a vezetés feladata, hogy a véleményezéshez, dontéshez a
megalapozd dokumentumok, informaciok a rendelkezésiikre 4alljanak, tovabba az
egyeztetéshez a helyiség az Intézményben biztositott legyen. Kapcsolattartds modja: minden
csoportban a sziilok 4ltal tobbségileg megszavazott online feliilet (email, messenger,
facebook). A sziilok tajékoztatasa az Intézmény részérdl az 6vodai csoporttal kapcsolatban a
megszavazott, a csoportos Ovodapedagdgus altal kezelt online-feliileten keresztiil és a
faliujsagokon (fobejarat melletti ) torténik.

4.2.A sziil6i szervezet jogkore és feladatai

A sziil6i szervezet
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét,
- kezdeményezésére neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni,
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-tajékoztatast kérhet az igazgatotol a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben, az e
korbe tartozo iigyek targyaldsakor a sziil0i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a nevelGtestiilet értekezletein,

- meghatarozhatja azt a legmagasabb 0sszeget, amelyet az Intézmény altal szervezett, nem
ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 program megvaldsitasanal nem lehet ttllépni,

- részt vehet az Intézményben tortént gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- véleményét be kell szerezni:

- az Intézmény éves munkatervéhez,

- hazirend elfogadasahoz,

- a pedagogiai program Intézményben torténd elhelyezésérdl, a megtekintés lehetdségérol,

- SZMSZ elfogadésakor,

- jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil, jogszabalysértésre hivatkozassal, a
Fenntartohoz fordulhat.

Sziiloi értekezletek: Az igazgatd és csoportos ovodapedagogusokkal kozosen megtartott a
szilok tajékoztatasat szolgald forum, nevelési évenként legalabb két alkalommal.

Sziil6i értekezletek rendje:

— Tanévnyit6 sziil6i értekezlet

— Félévi sziildi értekezlet

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az Ovodapedagdgus és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara. V. Fejezet

V. Fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Az Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsanak
szabdlyait az Nktv., a Puétv., a Mt., valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzak. Az
Intézmény éves munkarendjének alapelveit az SZMSZ 5. fiiggeléke tartalmazza.

1.2. A helyettesités rendje

Az Intézményben folyd6 munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdok
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa — figyelemmel az SZMSZ III.
fejezetében foglaltakra — az igazgaté feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
dolgozokat érintd feladatokat a munkakori leirdsokban kell rogziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, személyes és egyéb védendo
adat védelme

A munkavégzés teljesitése az érvényben 1évo szabalyok, a kinevezési okmanyban ¢és a
munkakori leirdsban foglaltak szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozod
munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel €s pontossaggal, az etikai normak
betartasaval végezni, a személyes ¢és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak
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és eldirasoknak megfelelden koteles végezni, amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

1.3.1.Az Intézményben személyes és egyéb védendo adatoknak mindsiilnek a
kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adata, kiilonleges adata, valamint a bérezésével kapcsolatos
adatok, az Info. tv. szerinti kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével,

- az ovodai nevelésben ellatottak, torvényes képviseldik, igénybe vevOok személyiségi
jogaihoz fiz6dé adatok, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) szo0l6 AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE 4. cikk 1.
pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti kiilonleges adata,

- az alkalmazottak, 6vodai nevelésben részesiilok egészségi allapotara vonatkozo adatok.

1.3.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato médiatartalom-szolgaltato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatirsai részére adott mindennemil felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. Az Intézményt érintd kérdésekben az igazgatd vagy az altala esetileg
megbizott személy jogosult nyilatkozatot adni. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel
¢s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény
tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat tevo hataskorébe tartozik.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
szabatos valaszokat adjon, a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel,

- tekintettel kell lenni az adatvédelmi eldirasok betartdsdra, valamint az Intézmény jo
hirnevére és érdekeire,

- a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés elott
megismerje, a riportnak azt a részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés elott vele
egyeztessék.

1.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

1.4.1.A pedagoégiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célja:

A pedagodgiai munka belsd ellenérzése az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan
torténik: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1.4.2.A pedagoégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- Fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,
- Dbiztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,
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- afoglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje, €s értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- az igazgatd szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgdltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt, az intézmény neveld munkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- tamogassa a pedagogusok sikeres teljesitményértékelését.

1.4.3.A Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme.

- afoglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveldmunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

- az 6vodapedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

1.4.4.A nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:

- afoglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

- az alkalmazott modszerek,

- agyermekek munk4ja és magatartisa, valamint

- apedagogus egyénisége, magatartasa a foglalkozason,

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

1.4.5. A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek: (2024.09.01.
-t6l az rendszer alkalmazasa.)

* a csoportokban folyd neveldmunka ellendrzése (intézmény igazgatoja)

* a csoport naplok folyamatos ellendrzése, éves tervek, egyéni fejlesztési tervek, fejlodés
nyomon kovetés dokumentumai

« felvételi és mulasztasi naplok, az igazolt és igazolatlan gyermek hianyzéasok ellendrzése

» az SZMSZ- ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az intézkedések folyaman

« adattabla vezetése

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatés, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

értekezlet,

foglalkozaslatogatas,

dokumentumelemzés

gyermeki alkotas vizsgalata

Az igazgato a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzés lehet tervszert, litemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara iranyulo
bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

Az igazgatd jogosult az intézmény teljes korii miikodését, valamint minden alkalmazottjat
ellendrizni. Az ellendrzésrol irasos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végzo rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirasaval hitelesiti.

YVVVYVYYVY
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Az ellendrzésrdl késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéllapitasait az ellendrzottel
ismertetni  kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltér6 vélemények
megbeszélésére.

Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenérzést végzo, és az
ellendrzott is aldirdsaval igazol.

1.5. Teljesitményértékelési rendszer

A teljesitményértékelés célja, hogy az egyéni célokat hatékonyan illessze a szervezeti
célokhoz. Ennek érdekében fontos egy vilagos, atldthatd rendszer kialakitasa, amely
meghatarozza, mit tekintiink teljesitménynek, és milyen konkrét eredményeket varunk el. A
munkatarsakat tdjékoztatni kell az értékelés szabalyairol, hogy megértsék annak hatasat, és
azonosulni tudjanak az elvarasokkal.

A teljesitményértékelés folyamata harom f6 szakaszbol all:

1. Célkitiizés és munkaterv— A konkrét, mérhet0, elérheto, relevans és 1dohoz kotott célok
meghatdrozasa.

2. Feliilvizsgalat és igazitas— A munkaterv rendszeres attekintése, sziikség esetén modositasa
a kornyezeti valtozasokhoz igazodva.

3. Ertékelés és fejlesztés— A teljesitmény komplex vizsgalata, amely nemcsak az
eredményeket, hanem a fejlddési potencidlt, készségeket és motivaciot is figyelembe veszi.

A sikeres mukodés feltétele a jol definialt célok, az elkotelezett vezetés, a felkésziilt
értékeldk €s az értékelési kultura tdimogatasa.

Az értékelési szempontrendszer

1. Személyre szabott teljesitménycélok Az adott nevelési évre meghatarozasra keriilé éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok és azok évenkénti értékelése.

A személyre szabott teljesitménycélok az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat
magiaval szemben tamasztott fejlodési elvarasait jelenitik meg, melyek szakmai,
nevelési/moddszertani, valamint egyéb terlileteket Olelnek at, és magukban foglalhatnak az
alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb
mutatohoz kapcsolédd elemeket is. A teljesitménycélok minden pedagdégus esetében
egyéniek ¢és eltéroek. Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve kozdsen, az
értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat elsésorban jhinius 30-ig, de legfeljebb

— vezet6i megbizassal rendelkez0 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

— mas értékelendé személy esetén szeptember 30-ig. A teljesitménycélok csak jovahagyas
utan érvényesek. A célok meghatarozasaval kapcsolatos kritériumokat a szabalyzat
tartalmazza. A nevelési év sordn a pedagdgus az egyéni személyes teljesitménycéljai
teljesiilésének tényét és az azt alatamaszté dokumentumokat és/vagy adatokat folyamatosan
toltheti fel az feliiletre, melyet az igazgatd6 kovet nyomon. Ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony junius 30, de legkésdbb szeptember 31. idopontot kovetden jon
létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének id6pontjatol szamitott 60 napon beliil
kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idére 1étesiilt jogviszonyt. Ha a
hatarozott 1d6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan idejlivé mddositasara
keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési iddszak
hatralévé részére szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési
idészakbol junius 30-ig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

Ertékelési szempontok
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— Mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd, a munkavégzés egységesen
meghatarozott értékelési szempontjai Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett és 2024.08.15.-én
modositott: Szakmai, mddszertani ajanlés, a pedagogusok, vezetdk, teljesitményértékeléséhez
ajanlas szerint a kovetkezo terililetek €s a hozzajuk tartozd sajat intézményre meghatarozott
indikatorok alapjan keriil a pedagdgus értékelésre.

Ovodapedagégus

. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi

. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

. Kommunikacid, egylittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkodztatas/esélyteremtés

. Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

Harom személyre szabott teljesitménycélt az igazgatd jovahagyasaval hatarozza meg.

NN kW~

Igazgato

1. Intézményi feladatellatas eredményessége

2. Er6forrasokkal valo gazdalkodas

3. Stratégiai szemlélet

4. Vezet6i kommunikacid €s iranyitas

5. Kiils6 kapcsolatok

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo értékelési
szempont

Négy személyre szabott teljesitménycélt a fenntartd jovahagyasaval hatarozza meg.
Az értékelés résztvevaoi és folyamata

Ertékel$ Ertékelt
Fenntarto Igazgato
Igazgato Ovodapedagégus, NOKS-os pedagogus

Az értékelés iitemezése a mindenkor érvényes Munkaterv részét képezi, feleldsokkel, hatarido

megadasaval. A teljesitményértékelés évenkénti lebonyolitiasara legkésobb augusztus 25-

ig az éves munkaterv tartalmai szerint keriil sor.

Ertékel beszélgetés

Az értékeld beszélgetésre az intézményvezetd altal készitett litemezésnek megfeleléen kertil

sor. Amennyiben az értékelt pedagogus Onértékelést kivan késziteni, az Onértékelés

elkészitésére — igény esetén - legfeljebb egy hét all rendelkezésre. Az értékelés eldtt allo

pedagogus — legalabb egy héttel az értékeld beszelgetést megeldzden — atadja / feltolti az
feliiletre az értékeld vezetonek az onértékelését tartalmazd (pontozott €s szoveges

indoklassal/kifejtéssel ellatott) onértékelését. Az értékeld beszélgetés soran (sziikség szerint)

az feliileten, illetve igény szerint egyéb formaban az aldbbi dokumentumok

bemutatasara kertilhet sor:

— A pedagdgus személyes teljesitménycéljai megvalositasat igazoldo dokumentumok

— Csoportnapld

— Fejlodési naplok
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— Egyéni fejlesztési tervek
— Gyermekproduktumok
— A megvaldsulast igazold, eredményeket bemutatd egyéb dokumentumok
Az értékel6 megbeszélés résztvevoi:
— az értékeld vezetd
— az értékelendd személy
— az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodo, aki javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési
szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot
mérlegeli, valamint amennyiben az értékelendd személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell,
mely észrevétel az teljesitményértékelési feliiletén is rogzitésre keriil.
Ertékelést koveto feladatok
* A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti és attekinti, a kdzremiikodoi javaslatot is mérlegelve, értékelési javaslatot készit,
amelyet k6zol az értékelendd személlyel. Hi: 06.30.
» Az értékelt személy az eldzetes értékelési javaslatot, kiegészitheti az onértékelésével.

H. 07.15.
* A véglegesitett pontszam ¢és a teljesitmény-szint rogzitése a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben, kézbesitése elektronikus dokumentumként az értékelt személy
részére a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben Hi: 07.31.
* A vezetdk és pedagogusok értékelése zarasanak / lebonyolitdsanak hatarideje Hi: 08.15.
» Teljesitményszintek  szerinti  besorolasok  elkészitése, dontés az  esetleges
illetményeltéritésrol. Hi: 08.31.

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER Ovodak.pdf

1.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatidrozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyépolas korébe tartoznak:

- az linnepségek, megemlékezések,

- arendezvények,

- egy¢éb kulturalis vagy sport versenyek,

Az Intézmény hagyomanyai érintik az 6vodas gyermekeket, az alkalmazottakat, a sziiloket. A
hagyomanyapolas érvényesiilhet:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

- egy¢éb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).

- gyermekek iinnepi viseletével,

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl
is.

Az Intézményben megtartott iinnepek
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Mikulés ,Advent, Karacsony, Farsang, Marcius 15., Husvét, Anyak napja, Nagycsoportosok
bucsuztatdja, Evzard, Pedagogus nap, Jeles napok: Viz vilagnapja, Fold napja, Allatok
vildgnapja, Zene vilagnapja

Az Intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

Iskolaba indul6 nagycsoportosok bucsuztatasa, intézmény fennallasanak évforduloi, 6vodasok
sziiletésnapja, gyermeknap, kirandulas

A csaladok és az 6vodak kozos rendezvényei: Sziilok Balja

Az tinnepélyek, megemlékezések ¢és az Intézmény hagyomanyépolasa korébe tartozo
rendezvényekre vonatkoz6 61tozkodési eldirdst, az elvart viseletet az Intézmény hazirendje
tartalmazza.

2. Az Intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

2.1. Bels6 kapcsolattartas

Az Intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a dolgozok egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek,
egyéni vagy csoportos megbeszélések, foglalkozasok. A rendszeres és konkrét idopontokat az
Intézmény éves munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartds egyéb formai az irdsos
tajékoztatok, korlevelek, e-mailek, faliujsag.

2. 2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményes miikddés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan egytittmiikodik.

Kiils6 kapcsolattartas formadi: szobeli megbeszélések, irdsos levelezés (papir alapu és
elektronikus), hiteles elektronikus postaszolgaltatas, informacié atadas, adatszolgaltatas az
Nktv. és az adatkezelési szabalyzatnak megfeleldéen, rendezvényeken, versenyeken torténd
részvétel, szolgaltatas igénybevétele, kdzos értekezlet, esetmegbeszélés.

Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalatokkal:

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specidlis sziikségleteik biztositasa
érdekében a pedagodgiai szakszolgélati intézményrendszerben miikodé szakértoi
bizottsdgokkal. Az Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Zala Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalattal és annak Keszthelyi Tagintézményével.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, a Keszthelyi Tagintézmény és a szakértoi
bizottsdgok cimének ¢és telefonszamanak Intézményben vald kihelyezése, lehetévé téve a
kozvetlen elérhetdséget,

- a szakszolgalat szakembereinek meghivasa eléadasokra, rendezvényekre,

- utaz6 gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultacid a gyermek fejlesztésérdl.

Kapcsolat a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal:

Az Intézmény kapcsolatot tart a pedagogusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében helyi és orszagos pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal. Az Intézmény a kdzvetlen
kapcsolatot tart fenn az Oktatési Hivatal intézményével a Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi
Kozponttal.
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A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai: a pedagdgiai szakmai szolgéltaté cimének és
telefonszdmanak Intézményben valo kihelyezése, lehetoveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
tovabba eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel.

Kapcsolat gyermekjoléti szolgalattal:

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése ¢érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. Az
Intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fenn a Gyenesdidsi Csalad -és Gyermekjoléti
Kozponttal.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Gyenesdiasi Csalad -¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak, 6vodai
szocialis segitd elérhetdségének intézményben valod kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen
elérhetdséget

- a Gyenesdiasi Csalad -és Gyermekjoléti Kozpont értesitése, ha az Intézmény a gyermek
érdekében a beavatkozasat sziikségesnek latja, esetmegbeszElés az Intézmény részvételével

- a Gyenesdiasi Csalad -és Gyermekjoléti Kozpont szakembereinek meghivasa eléadasokra,
rendezvényekre,

- 06vodai szocidlis segitd munkajanak tAmogatasa.

Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgalatokkal:

Az Intézmény kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatok
szakembereivel

- az 6vodas gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak, szlirésének megszervezése,

- a védooltasok meglétének figyelemmel kisérése,

- az 6vodaban ellatott 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek gondozésa,

- fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa,

- a kronikus betegséggel kiizdé és a tartdés gyodgykezelés alatt allo gyermekek ellatasa
érdekében.

Kapcsolat a koznevelés rendszerében:

Az Intézmény a kdznevelés rendszerében miikodo altalanos iskolakkal, 6vodakkal kapcsolatot
tart fenn, kozvetlen kapcsolatban 4ll: a Gyenesdiasi Karpati Janos Altalanos Iskolaval, a
Zalaszantdi Gersei Pethé Altalanos Iskolaval, Zalaszantoi Kopékuckd Ovodaval,
Vonyarcvashegyi Nyitnyikék Ovoda Balatongyoroki Tagovodajaval.

3. Az Intézményi védo, 0vo eloirasok

3.1. Az Intézmény dolgozoira vonatkozo védé6-0vo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismeretekkel rendelkezzenek, baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozonak ismerni kell a
Munkavédelmi és a Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz- és bombariadd esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés wtjat. Evente egy alkalommal ezzel kapcsolatos oktatdson kell részt
vennie

19



Apréfalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

3.2. A gyermekekre vonatkozo védo-0vo eldirasok, baleset-megel6zés

A gyermekekre vonatkozé védo-6vo eldirdsok, baleset-megelézés A gyermekekkel az dvodai
nevelési év kezdetén €s év kozben, tovabba kiilsd helyszin igénybevétele eldtt ismertetni
szlikséges a védo-ovo eldirasokat, az dvodas gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden. A védo-ovo eldirasok ismertetésének tényét és tartalmat dokumentalni
sziikséges. A védd-ovo eldirasok a gyermekek egészségi és testi épségének védelmére, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra és azok elkeriilésére, a tilos és elvarhato
magatartdsformakra vonatkoznak. Az Intézmény Hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vo
eldirasokat, melyet az Intézményben torténd tartézkodas soran be kell tartani.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az Ovoda igazgatdja felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

- Az ovoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak,
udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozdsdban a veszélyforrasok
feltarasa. Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele,
¢s azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast
jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabbd egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
1gazodo célszerll intézkedés megtétele.

- Az ovoda teriiletén karbantartdsi, feltjitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos oOvodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

- Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

- A Dbalesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatasanak  koordinalasara,
dokumentalasara, és nyilvantartasara egy f6 6vodapedagdgus megbizasa.

A pedagogusok feladata és kotelessége:

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

- Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
1gazgat6 tajékoztatasa tovabbi intézkedeés végett.

- Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas el6tt
a véd6-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:

> az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

» a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

» atilos ¢és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A dajkak feladat és kotelessége:

- A veszélyforrast jelentd helységek zardsa amennyiben nem tartézkodnak ott,

- A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valé gondoskodas (forro étel,
tortavagd kés...)

- A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!
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A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

- A gyermekbalesettel kapcsolatban az ¢vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat
az 6voda Orzi. Sulyos baleset esetén a fenntartdt azonnal telefonon értesiteni kell.

- A gyermekbalesetekr6l nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

- A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett Ovodapedagogus, az igazgato, a balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet
a sziléi szervezet képviseléje. A vizsgadlat eredményérdl tijékoztatni kell az
¢érintetteket, és a fenntartot. A vizsgélat eredményének fliggvényében az igazgatod
kotelessége a hasonlo balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

- A nem Ovodapedagogus alkalmazottak az igazgatd utasitidsanak megfeleléen
miikddnek kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

4. EgészségmegoOrzéssel kapcsolatos feladatok, a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és ellatas rendje

Az Intézményben az egészségvédelem érdekében végzett feladatok:

- a pedagodgiai programban foglalt az egészséges életmod kialakitasat célzo tevékenységek,
nevelés,

- a rendszeres testmozgas, levegdzeEs, szabadban valdé mozgas,

- az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa a sziil6 irdsos kérelmére,

- fokozott figyelem a fokozott kockazata allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megldrzésére, a kronikus beteg és a tartdos gyogykezelést igényld gyermekek
allapotara, a diétas étkeztetést igényld 6vodas gyermekekre,

- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgadlatok szakemberei 4altal végzett
sziirdvizsgalatok (gyermek fogdszati szlirOvizsgalat évente egyszer, tisztasagi sziirés
negyedévente),

- védooltasok figyelemmel kisérése,

- gyogyszeradas a Hazirendben foglaltak szerint,

- elsésegélynyjtas.

5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdskor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot. Rendkiviili esemény kiilondsen tlizvész, természeti csapas, jarvany, gazszivargas,
bombariad6. Rendkiviili esemény lehet minden olyan helyzet, mely a nevelé-oktatdé munka
feltételeit ellehetetleniti, a gyermekek és az alkalmazottak testi épségét, egészségét
veszélyezteti.

Az igazgato feladata rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény jellegének megfeleléen az igazgatd
- haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a Fenntartot, a sziiloket;
- gondoskodik az Intézmény kitiritésérol,
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- megtesz minden olyan intézkedést, tovabbad minden olyan intézkedés megtételére utasit,
amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az igazgatoi hataskorben elrendelheté rendkiviili sziinet

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elhdrithatatlan ok miatt az
Intézmény mitkddtetése nem lehetséges, akkor az Intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében az igazgatd rendkiviili szlinetet rendel el. Az igazgatd a rendkiviili sziinet
elrendelését haladéktalanul jelenti a Fenntartdé felé. Amennyiben az Intézmény
csoportszobaiban a miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya miatt a hdmérséklet legalabb
két egymast kdvetd nevelési napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az igazgato a Fenntart6 és
a mitkodtetd egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet
elrendelésérdl tajekoztatja a sziiloket.

6. Ovodai alapdokumentumok nyilvinossaga

Az o6voda alapdokumentumai (pedagogiai program, szervezeti ¢és miikodési szabalyzat,
hazirend) nyilvanosak, a sziilok megismerhetik. Megtaldlhatok papir alapon az igazgatdi
irodaban, tovabba elektronikusan az Intézmény honlapjan €s az Oktatasi Hivatal honlapjan. A
hazirendet minden beiratkoz6 megtekintésre atveszi, ezt alairdsdval igazolja. Az dvodai
alapdokumentumokra vonatkozdéan vagy barmely az oOvodai nevelést érintd kérdésben
tajékoztatast a sziilok részére a pedagdgusok €s az igazgatd ad, informacid eldzetes egyeztetés
alapjan igazgatoi vagy pedagdgusi fogaddorakon kérhetd.

7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd

jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg Kell jelolni:
(P a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
(® a reklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
(P a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az igazgatd az engedély visszavonasara
barmikor jogosult.
Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:
A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra az
igazgat6 engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato kitelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:

» Ujsagok terjesztése,
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» szorolapok,

» plakatok,

» szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.

8. Lobogozas szabalyai

“ A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve
kell tartani.”

“ A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogozas szabélyait.

= A z4szI6 alland6 mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

10. Telefonhasznalat eljarasrendje.
Magan telefon hasznalatara vonatkozo szabalyok

A beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM vrendelete alapjan: 8. § A nevelési-oktatasi
intézmenyek miikodeéserol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet a kévetkezo 17. §-sal egésziil ki: ,,17. § (1) A pedagogus a tanorai és
egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet ellatisa soran a birtokdaban lévo
mobiltelefont és egyeb digitalis, infokommunikdcios eszkozt a neveléssel-oktatassal
osszefiiggo célokra haszndlhatja. (2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni: a) a
koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szereplo, intézményen kiviil szervezett
programok alkalmaval, valamint b) ha a hasznalat ba) a pedagogus vagy mas életét, testi
épséget vagy vagyondt kozvetleniil fenyegeté és mas modon el nem harithato veszély
elharitasa érdekében, bb) szabalysértés vagy biincselekmeény elkovetésének elharitasa vagy
elkovetése miatti segitségkérés érdekéeben vagy bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanulo
egeszsegiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

A digitalis eszk6zok (laptop, projektor, egyéb hanghordozok) hasznalata beépiil az dvodai
nevelésbe eldsegitve a gyermekek képességeinek fejlodését, a tanulasi folyamat élményalapu
megismerését és elsajatitasat.

A gyerekek tanuldsanak, egészséges életmodjanak tdmogatasa érdekében az Intézményben a
kovetkezd szabaly vonatkozik:

A magantulajdonban 1évé mobiltelefonok hasznalati rendje munkaidében:

1. A mobiltelefonnak lenémitott allapotban kell lennie a munkaidd alatt, hogy az 6vodaban
foly6 neveldmunkat ne zavarja.

2. A mobiltelefon hasznalata engedélyezett:

a. hivasok, iizenetek ellendrzésére

b. fényképek készitésére

c. 6vodai neveldmunkat, az anyagok élményszerli elsajatitdsat kozvetleniil segitd hang-/zene
lejatszoként.

3. A személyes mobiltelefonok hasznalata soran a kovetkezd tevékenységek nem
megengedettek:

a. alkalmazasokban futo jatékok;

b. k6zosségi média hasznalata.

4. Személyes iligyek telefonon torténd intézésére, az igazgatd engedélyével az Ovodai
csoporton kiviil — neveldi szobaban par percben - adodik lehetdség.
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5. Az udvaron tartézkodas fokozott figyelmet igényel a balesetek elkeriilése érdekében, igy
csak a szolgalati telefon kizarélagos sziikség szerinti hasznalat — megengedett az udvari
tevékenység alatt.

A szabalyok megsértésének kovetkezményei:

1. A szabalyzat els6 alkalommal val6 megszegése szobeli figyelmeztetést von maga utan.

2. A szabalyzat tovabbi megszegése irasbeli figyelmeztetéssel, valamint a magantulajdont
mobiltelefonok hasznalatanak tiltdsaval jar.

3. A tiltas ellenére mobil hasznalat tapasztalhato, fegyelmi eljaras inditasa kezdeményezheto.

11. A nemdohanyzok védelmérol

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI. térvénnyel modositott 1999. évi
XLII. torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzohely nem jelolhetd ki.
Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevo sziilokre, az intézményben tartozkodo kiils6 személyekre.

12. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

13. Egyéb szabalyzasok
Kozlekedési koltségtérités:
Az intézmény dolgozo6i a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:

— helykozi, tavolsagi jaratokra szol6 utazasi bérlet aranak 86%-a,

— a sajat tulajdontt gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi
utazasi tavolsdg (a munkahely és a lakohely, vagy tartdzkodasi hely kozotti
kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag) 30 Ft/km koltségtérités.

Specialis jogszabalyok:

Az Apréfalva Ovoda Varvolgy munkavédelmi szabéalyzatiban, tiizvédelmi szabalyzataban
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzadk a foglalkoztatottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait €s azok ellatasanak kovetelményeit.

Adatvédelem

Az Intézmény az Adatvédelmi és Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak szerint ellatja az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el és a nevelGtestiilet az
elkészitésében kozremiikodik.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) a fenntart6 hagyja jova. (Nkt. 25. § (1)
bek., 83. § (2) bek. g) pont).

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A szervezeti mikodési szabalyzat 2025. 09. 01. napjan a fenntartd altali jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabélyzat a
hatalybalépéssel egyidejliileg érvényét veszti az oOvoda el6zd szervezeti és mukodési
szabalyzata.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A szervezeti miikodési szabdlyzat feliilvizsgédlatira sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény
igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival. A hatalyba Iéptetett szervezeti €s miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni: Az
ovoda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ
-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kételezo,
megszegése esetén az intézmény igazgatdja munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Aproéfalva Ovoda Varvolgy
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Apréfalva Ovoda Viarvélgy (székhelye: 8316 Varvolgy, Kossuth Lajos utca 86., a tovabbiakban:
“Adatkezel6”) a jelen Téjékoztatoban tdjékoztatja az érintetteket a tevékenységével Osszefiiggd —
koztik a https:// https://www.varvolgyovoda.hu/ weboldallal (“Weboldal”) kapcsolatban torténé —
adatkezelésérol.

Az Adatkezel6 a tudomasara jutd személyes adatokat mindenkor az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR), az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvénynek (Infotv.), a Polgari Torvénykonyvrol szolo
2013. évi V. torvénynek (Ptk.), az informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok egyes
kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL torvénynek és a jelen Tajékoztatoban foglaltaknak megfelelden,
kizarolag az adatkezeléssel elérendd célhoz elengedhetetleniil sziikséges mértékben kezeli.

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot a jelen Téajékoztaté rendelkezéseinek megvaltoztatasara. A
modositasokrol az Adatkezel6 a Weboldalon rovid felhivas utjan vagy valtozas jellegétol fliggéen
kozvetleniil értesiti az érintetteket. Amennyiben az érintett a t4jékoztatast kdvetden tovabbra is
igénybe veszi az Adatkezeld szolgaltatasait, az a Tajékoztaté modositott rendelkezései elfogadasanak
mindsiil.

A jelen Tajékoztatdo nem terjed ki olyan honlapok adatkezelésére, melyekre a Weboldalon elhelyezett
hivatkozas vezet, valamint az olyan személyek adatkezelésére, amelyeknek az Adatkezeld a személyes
adatokat tovabbitja.

Az Adatkezel§ a jelen Tajékoztatonak megfelelden kezeli a kozvetleniil az érintettektdl gytijtott és a
mas adatkezel6ktol kapott személyes adatokat is.

A jelen Tajékoztatoban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a kifejezésnek a GDPR-
ban meghatéarozott fogalmaval.

Ennek megfelelden az alabbi fogalmak a kovetkezo jelentésekkel birnak:

A személyes adat fogalma alatt értend6 az azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre
(,,érintett”) vonatkozo6 barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig az adott informacio alapjan a természetes
személy azonosithato.
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Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett minden mivelet és miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerez€s, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, Gsszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkozeit onalléan vagy masokkal egytitt
meghatarozza.

Adatfeldolgozé az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

1.

Az Adatkezel6 adatai

Apréfalva Ovoda Varvolgy
Képviseld: Birdo Melinda Intézményvezetd

Elérhetoségek

Székhely: 8316 Varvolgy, Kossuth Lajos utca 86
Mail: varvolgyovoda@gmail.com

Tel: tel: + 36-83/371-700

Weboldal: https://www.varvolgyovoda.hu/

2.

3.1.

Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok tarolasa

A tarhely-szolgaltato neve: Telekom
A tarhely-szolgaltato cime:
A tarhely-szolgaltatd email cime:

Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, kezelésének célja, jogalapja, tarolasanak
idétartama

Az Adatkezel6 a kotelezden ellatando €s onként vallalt bolesodei és 6vodai feladatok teljesitése
céljabol kezeli a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok szerint kezelendd, az érintettek altal
rendelkezésre bocsatott, vagy az érintettekre vonatkozoan mas adatkezelOktol kapott személyes
adatokat.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése, kozérdekii
adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa

(GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

Az adatok tarolasanak idGtartama: a vonatkozoé jogszabalyban meghatarozott idétartam.

3.2. Az Adatkezel0 részére kiildott megkeresésekkel kapcsolatban kozolt személyes adatok

Az Adatkezel6 a jelen T4jékoztatoban foglaltaknak megfelelden kezeli azokat a 3.1. pont szerinti
kategoridba nem tartoz6 személyes adatokat, amelyeket az érintettel az Adatkezeldnek (ideértve
az Adatkezeld valamennyi munkatarsat és a nevében eljard személyt) cimzett megkeresésében
szoban vagy irasban kozol.

28



Apréfalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

A kezelt adatok kore: az érintett neve, elérhetdségei (e-mail cim, telefonszam, lakcim), a
megkeresés szerinti iigy elintézéséhez sziikséges egyéb személyes adatok.

Az adatkezelés célja: az érintett azonositisa, az érintettel vald kapcsolattartas, a megkeresés
teljesitése, illetve a megkeresés szerinti ligy elintézése.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), amelyet az érintette a megkeresés kozlésével ad meg.

A felhasznaldé barmikor jogosult a ra vonatkoz6 valamennyi személyes adat vagy azok egy
részének kezelésére vonatkozd hozzdjarulasat a fenti kirendeltségekhez tartozd e-mail cimre
kiildott levélben visszavonni. A hozzéjarulas nem érinti a hozzéajarulason alapuld, a visszavonas
elotti adatkezelés jogszertiségét.

Amennyiben az Adatkezeld altal kért, az adatkezelés céljahoz sziikséges adatokat az érintett nem
bocsatja az Adatkezeld rendelkezésére, annak az lehet a kovetkezménye, hogy az Adatkezeld a
megkeresésnek nem tud eleget tenni.

Az adatkezelés idOtartama: a hozzajarulas visszavonasdig, annak hidnyaban a megkeresés szerinti
gy lezarasat kovetd 1 évig. Elobbi esetben a személyes adatok torlésére a hozzéjarulés
visszavonasanak Adatkezeld altali atvételét kovetd 30 napon beliil keriil sor. A hozzajarulas
visszavonasa esetén is jogosult az Adatkezel$ az érintett személyes adatanak kezelésére, ha az
adatkezelésre vonatkozéan mas jogalappal rendelkezik (pl. az adatkezelés jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges).

3.3. A szerzddéses partnerek, illetve kozremiikoddik személyes adatai
Az Adatkezel6 a jelen Tajékoztatdoban foglaltak szerint kezeli a szerz6déses partnerek, valamint
azok munkavallaldinak, kapcsolattartdoinak, természetes személy megbizottjainak ¢és

vallalkozoéinak személyes adatait.

A kezelt adatok kore: név, beosztas, munkahely, elérhetéségek (e-mail cim, telefonszam, lakcim
stb.)

Az adatkezelés célja: az egyiittmikodés kialakitasaval €s megvalositasaval, szerzodés
teljesitésével Osszefliggd kapcsolattartas.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzéjarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), vagy a szerzddés teljesitése vagy az Adatkezeld jogos
érdekeinek érvényesitése (GDPR 6. cikk (1) b) és f) pont).

A felhasznaldo barmikor jogosult a ra vonatkozd valamennyi személyes adat vagy azok egy
részének kezelésére vonatkoz6 hozzajarulasat a fenti kirendeltségekhez tartozd e-mail cimre
kiildott levélben visszavonni. A hozzajarulds nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonds
elotti adatkezelés jogszeriiségét.

Amennyiben az adatkezelés az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az
esetben az Adatkezeld a személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget ¢lveznek az
érintett  érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
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Az adatkezelés iddtartama: a hozzajarulds visszavonasaig, ennek hianyaban az egylittmiikédés
megszlinését kovetd 5 évig. EIObbi esetben a személyes adatok torlésére a hozzajarulas
visszavonasanak Adatkezel6 altali atvételét kovetd 30 napon beliil keriil sor. A hozzajarulas
visszavonasa esetén is jogosult az Adatkezel$ az érintett személyes adatanak kezelésére, ha az
adatkezelésre vonatkozoan mas jogalappal rendelkezik (pl. az adatkezelés jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges).

3.4. Onéletrajzok
A kezelt adatok kore: dnéletrajz szerint. (pl. név, cim, telefonszam, e-mail cim )
Az adatkezelés célja: Az adatok kezelésére kizarolag abbol a célbol kerdil sor, hogy jelentkezése,
onkéntes adatkozlése alapjan a Palyazénak jovébeli elhelyezkedésével, munkavallaldsaval

kapcsolatban az Adatkezeld tamogatast, tanacsot nyujtson, tovabba, hogy a megjeldlt pozicidkra a
Palyazo foglalkoztatasanak lehetdségét megvizsgalja, 6t allasinterjura behivja és meghallgassa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont) A hozzajarulas megadasa a szerzodés kotésének
elofeltétele, az adatszolgaltatds elmaradasanak lehetséges jogkdvetkezményei: az Adatkezeld a
hozzajarulds hianyaban a Palydzot alkalmazni nem tudja, tekintettel arra, hogy Onéletrajz
hianyaban nem tud megalapozott dontést hozni az alkalmazast illetden.

Az adatkezelés idétartama: A Palydzd Onéletrajzaban szerepld személyes adatokat — akar
kozvetleniil a jelentkez6tOl/palyazotol, akar a személyiigyi kozponttél szarmaznak — az
Adatkezel6 a foglalkoztatasra irdanyuld jogviszony létesitésérél meghozott dontés iddpontjaig
vagy — a jogviszony létrehozéasa esetén — a jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.
Sikertelen palyazat esetén az oOnéletrajzot az Adatkezeld visszajuttatja a Palyazonak vagy az
onéletrajz torlésre/megsemmisitésre keriil. A hozzajarulas visszavondsa esetén az Onéletrajz a
visszavonas Adatkezeld altali atvételét kovetd 30 napon beliil torlésre/megsemmisitésre keriil. Az
Adatkezel6 a Palyazo kifejezett kérése és hozzajarulasa esetén a sikertelen palyazatot kovetd 1
évig tarolja az Onéletrajzot esetleges jovobeli allasajanlattal kapcsolatos megkeresés céljabol.

3.5. A Weboldal megtekintése soran automatikusan rogzitésre keriil a felhasznaldé szamitogépének
IP-cime, a latogatas kezd6 és befejez0 idOpontja, illetve egyes esetekben — a felhasznald
szamitogépének beallitasatol fliggden — a bongészo és az operacios rendszer tipusa.

Az adatkezelés célja: ezek a naplofijlban rogzitett adatok statisztikai célra keriilnek
felhasznalasra, a felhasznalok egyéb személyes adataival nem kapcsolhatdak Gssze.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezelének a Weboldal lizemeltetéséhez fiiz0d6 jogos érdeke
(GDPR 6. cikk (1) f) pont)

Az adatkezelés idétartama: a Weboldal megfeleld mitkddéséhez sziikséges idétartamig.

3.6. Cookie-k alkalmazasa és Facebook profil fenntartasa

Az adatkezeld a honlapot meglatogatod felhasznald szamitdégépén adatcsomagot (Un. ,,cookie"-t)
nem helyez el. Az adatkezeld hivatalos facebook profilt tart fenn, amelyet ,,like”-0l0, illetve
»kovetd” felhasznalok lehetové teszik, hogy a sajat oldalukon kozzétett adatokat a szolgaltatd
megismerje. A szolgaltatdo a megismert adatokat nem gytijti, azokrol nem vezet nyilvantartast és
nem is tovabbitja.
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Az adatkezel6 a facebook profilt az iigyfelek gyors és altalanos, kozvetlen tdjékoztatasara
hasznalja, konkrét ligyre vonatkozo, személyes adatot tartalmazo lizenetvaltasra nem keriil sor.

Rendezvényszervezés, social media-n keresztiil torténé népszerisités (Honlap, Facebook)

Id6rol idére rendezvényeket szerveziink, amelyen a részvétel onkéntes. A rendezvények soran
tomegfelvételek és egyéni felvételek is késziil(het)nek, melyre a meghivoban, regisztraciokor és a
rendezvény ideje alatt is felhivjuk a figyelmet. Az elkésziilt video-, illetve fényképfelvételeket
belsé céges kommunikacids feliiletiinkon, illetve az interneten (pl. Facebook oldal, honlap)
kozzétesszik.

A kezelt adatok kdre: Név, e-mail cim, telefonszam, fénykép- és video felvétel.
Az adatkezelés célja: Rendezvény megszervezése, tovabba a Fénykép- és videdfelvételeket az

Intézmény népszertsitése érdekében, illetve az események dokumentalasa céljabol készitliink és
tesziink kozz¢.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), amelyet az Adatkezeld épiiletébe torténd belépéssel ad
meg. Amennyiben a rendezvény palyazati forrdsbol valosul meg, ugy az adatkezelés jogalapja a
szerzodéses kotelezettség.

On barmikor jogosult a ra vonatkozd valamennyi személyes adat vagy azok egy részének
kezelésére vonatkozo hozzajarulasat a varvolgyovoda@gmail.com e-mail cimre kiildott
levélben visszavonni. A hozzajarulas nem érinti a hozzajarulason alapulé, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszeriiségét.

Az adatkezelés idétartama: 5 év

Az érintettek jogai

Téjékoztatashoz vald jog: Az Adatkezeld megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és 14 cikke szerinti informaciokat az
érintettek rendelkezésére bocsédssa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke szerinti tdjékoztatast az
érintettek részére megadja. Az érintettek az Adatkezel6 1. pontban megjelolt elérhetoségére
kiildott levélben kérhetnek tajékoztatast a személyes adataik Adatkezeld altali kezelésével
kapcsolatban.

Hozzéaféréshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz
hozzaférést kapjon: az adatkezelés céljai; az érintett személyes adatok kategoériai; a cimzettek
vagy a cimzettek kategorai, akikekkel a személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak; a
személyes adatok tarolasanak idGtartama; az érintett altal gyakorolhat6 jogok (helyesbités, torlés,
tiltakozas, adatkezelés korlatozasa); a feliigyeleti hatdosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
az adatforrasokra vonatkozo informacio és az automatizalt dontéshozatal ténye.

Az érintett kérésére az Adatkezeld az érintett rendelkezésére bocsatja a ra vonatkozoan kezelt
személyes adatok masolatat; els6 alkalommal dijmentesen, majd ésszerti mértéki dij ellenében.

Helyesbitéshez valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé a ra vonatkozo
pontatlan személyes adatokat helyesbitse vagy hogy a hianyos személyes adatok kiegészitését
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kérje. Amennyiben ezen miiveleteket az érintett nem tudja 6nalldan elvégezni, akkor kérését az
Adatkezel6 1. pont szerinti elérhetdségeire kiildheti el.

Torléshez vald jog: Az Adatkezeld a kérelem atvételétél szamitott 30 napon belill torli az
érintettre vonatkozo személyes adatokat, amennyiben azt az érintett a GDPR 17. cikk (1)
bekezdésében megjeldlt indokok (pl. az adatkezelési cél megsziint; az érintett a hozzajaruldsat
visszavonta és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs; az adatkezelés jogellenes; az érintett
tiltakozik az adatkezés ellen €s nincs elsébbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre; a
személyes adatokat jogi kotelezettség alapjan tordlni kell) alapjan kéri. Az Adatkezel6 a GDPR
17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a véleménynyilvanitas szabadsagahoz
és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa vagy jogi kotelezettség teljesitése céljabol vagy jogi
igények érvényesités¢hez, illetve védelméhez sziikséges) alapjan jogosult a torlést megtagadni.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog: Amennyiben az érintett vitatja a ra vonatkozo személyes
adatok pontossagat, kérheti, hogy az Adatkezeld a pontossaguk ellendrzésének idejére korlatozza
az érintett személyes adatok kezelését.

Az érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlatozasat, ha az adatkezelés jogellenes, de az érintett
ellenzi a személyes adatok torlését, vagy ha az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes
adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igénye érvényesitéséhez. Abban
az esetben is jogosult az érintett az adatkezelés korlatozasat kérni, ha tiltakozott az adatkezelés
ellen; ilyenkor a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik, amig megallapitasra keriil, hogy az
Adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. A
korlatozas idGtartama alatt a személyes adatokat a tarolas kivételével csak kivételes esetben lehet
kezelni.

Adathordozhatdsaghoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban az Adatkezel6tol
megkapja, illetve hogy ezeket az adatokat 6 vagy — ha ez technikailag megvalosithatdo — az
Adatkezel6 egy masik adatkezelonek tovabbitsa, ha az adatkezelés hozzajarulason vagy
szerz6désen alapul és az adatkezelés automatizalt moédon torténik.

Tiltakozashoz val6 jog: Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése
ellen. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd ereji jogos okok indokoljak, amelyek
elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Jogérvényesités: Az érintettek panaszaikkal, kifogasaikkal kozvetleniil az Adatkezelohoz
fordulhatnak az 1. pontban megjeldlt elérhetdségeire kiildott levéllel, aki minden t6le telhet6t
megtesz az esetleges jogsértések megsziintetése és orvoslasa érdekében. Az érintett a jogainak
megsértése esetén az illetékes birdsdghoz fordulhat vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informaciodszabadsag Hatosagnal (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11).

Az adatkezelés modja, adattovabbitas, adatbiztonsag
Az érintettek adatait az Adatkezelo — az érintett eldzetes, irasbeli hozzajaulasa nélkiil — nem
hozza nyilvanossagra ¢és harmadik fél részére nem adja at, kivéve, ha arra birésagi vagy hatosagi

hatarozat, illetve jogszabalyi rendelkezés alapjan koételes vagy ha az Adatkezeld az adott
tevékenység végzését harmadik személynek részben vagy egészben atadja.
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5.2. Az Adatkezel6t az érintett altal szolgaltatott adatok valotlansagéaval, téves megadasaval, elirasaval
Osszefliggésben semmilyen feleldsség nem terheli sem az érintettel, sem mas, harmadik
személlyel szemben, kivéve ha az Adatkezel$ jogszabalyi rendelkezés alapjan az adott személyes
adat ellenOrzésére koteles. Amennyiben a megadott személyes adatok valotlansagaval
kapcsolatban barmely harmadik személy igényt tdmaszt az Adatkezelovel szemben, az igény
kielégitéséért az érintett koteles az Adatkezeld helyett helytallni. Az érintett az elérhetdségeinek
megadasakor egyben felel6sséget vallal azért, hogy a megadott e-mail cimr6l vagy telefonszamrol
kizarélag 6 kommunikal, illetve vesz igénybe barmilyen szolgaltatast.

5.3. Az Adatkezel6 nem nyujt kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informécids tarsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatast. A 16. életévét be nem toltott gyermekek adatkezelésre vonatkozo
hozzajarulasa csak akkor jogszeri, ha a hozzdjarulast a gyermek felett sziildi feliigyeletet
gyakorld személy adta meg vagy engedélyezte. A hozzéjarulast megadd szavatolja, hogy a
hozzajarulas a fenti jogszertiségi feltételnek megfelel. Amennyiben az Adatkezelé tudomasara jut,
hogy a fenti el6irasok alapjan az adatkezeléshez vald hozzajarulds jogsértének mindsiil,
haladéktalanul intézkedik a személyes adatok torlése irant, kivéve, ha azok kezelésére egyéb
jogalappal rendelkezik.

5.4. Az Adatkezeld a jogszabalyban foglalt kotelezettségei €s a szerzddéses partnerekkel fennalld
szerzOdések teljesitése céljabol és az ahhoz sziikséges mértékben atadhatja az érintettek
személyes adatait a teljesitésbe bevont kozremiik6doéi (megbizottjai, alvallalkozoi) részére, akik
igy adatfeldolgozoként az Adatkezeld nevében kezelik az adatokat. Az adatfeldolgozok a
személyes adatokat dnalldan nem, kizarolag az Adatkezel6 utasitdsai szerint kezelhetik.

5.5. Az Adatkezeld kizardlag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe, amely vallalja, hogy az
Adatkezel6tol kapott személyes adatokat a GDPR-nak, a fenti magyar jogszabalyoknak ¢és az
Adatkezel6 utasitasainak megfeleléen kezeli, tovabba az adatkezelése soran a személyes adatok
védelme és az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében legalabb a jelen T4jékoztatd szerinti
garanciakat nyujtja.

5.6. Az Adatkezel6 az érintettek személyes adatait harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére nem kivanja tovabbitani.

5.7. Amennyiben arra az Adatkezeld jogszabaly alapjan jogosult, az Adatkezel6 hozhat olyan dontést
az érintettre vonatkozoan, amely az érintett személyes adatainak automatizalt kezelésén alapul.

5.8. A Weboldal latogatottsdganak, forgalmanak mérése, elemzése céljabdl a Google Analytics
(Google Inc.) személyes adatokat gyiijt a Weboldal felhasznal6itol. Ebbdl a célbol rogzitheti a
felhasznalok IP cimét, latogatasi adatait és keresési eldzményeit. Ezen szolgaltatd adatkezelésére
a jelen Tajékoztatd nem terjed ki, a szolgiltatd a személyes adatokat sajat adatvédelmi
tajékoztatdjanak megfelelden kezeli.

5.9. Az Adatkezel6 megtesz minden olyan — a tudomany és technologia alladsara €s a megvalositas
koltségeire, tovabba az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire és céljaira, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira vonatkozd kockazatra tekintettel megfeleld —
biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagat garantalja,
gondoskodik azok megfeleld szintli védelmérdl, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az esetleges hozzaférhetetlenné valas ellen.

Varvolgy, 2025. augusztus 01.
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2. sz. melléklet

9. Diabéteszes gyermekek ellatasa az ovodaban
Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak elo:

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti)
vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell

eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

>

>
>

>

>

Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot 6vodas: 1 dl tej, fél
dl gytimolcslé, kis iskolas (alsés) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdleslé vagy
1-2 sz6l6cukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db
keksz).

Ennek legegyszeriibb megoldéasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,slirgdsségi
csomag”’- hipos csomag, mely tartalmazza a sziil0 altal Gsszeallitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.

A hipoglikémia ellatasat kdvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén
a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

Ha stlyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, eldszor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

Salyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqgsimi-epar-product-
information_hu.pdf
A gyermeket egyediil hagyni nem szabad! o A mentdszolgalatot minden
eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

>

>

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelrél, és konzultdljuk a gyerek szileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcio) adésardl.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidra nem reagdlé magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2
egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.
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» A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell.
A masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a
gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik érte jonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.
Mozgas foglalkozas elott:
» ha a vércukor 6-12 mmol/l kdz6tt, az aktivitas megkezdhetd
» ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz
» haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzd szakemberek és a csaladokat Osszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkéjat.

3. sz. melléklet

Az anafilaxias sokk évodai kezelése

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergids reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja
valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢élelmiszerekre. A szervezet ezekre
reagal és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel. Az anafilaxias reakcid egyértelmii
jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki.

A kovetkezé tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiillonosen fontos, hogy azonnal
kezdje el a pedagiégus a gyermeket kezelni:

- nehézlégzés, zihalas

- anyelv duzzanata - duzzanat/szorit6 érzés a torokban
- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

- kéhécselés vagy folyamatos kohogés

- eszméletvesztés €s/vagy Osszeeses

- sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az Osszes tlinetet. Azon gyermekek esetében, akik
igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergias betegségben szenvednek, a beiratkozaskor a
szil6ét koteles az igazgatot tajékoztatni és a sziild, esetleg a gyermek kezeldorvosa koteles
felvilagositast adni arr6l, hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld 2022. julius elsejétdl tamogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a
készitményt haziorvosok irhatjak fel. Azok, akiknek volt mér anafilaxias sokkjuk, kérjiik,
hogy ezen gyermekek részére a sziil6 hozzon be 2 db adrenalintollat a jelével ellatva,
melyet az 6vodapedagdgusanak adjon at. A pedagdgus ismerje meg az allergids gyermek
allergiajat kivalto allergéneket és az ovodai tartozkodas alatt allanddan keriiljék azokat!
Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio
alakul ki, minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel a tiinetek ujra kialakulhatnak,
sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia tiineteinek kialakuldsa el6tt be
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kell adni. Az adrenalin érdsszehuzdodast okoz, ami fokozza a vérnyomadst, segiti a vérkeringést
¢s csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a horgoket és csokkenti a zihalast.

Amennyiben a gyermek vélhetden allergént tartalmazo ételt fogyasztott, és a tiinetek
alapjan anafilaxiara gondolunk, a kovetkezét tegyiik:

- fektessiik le, de ha a 1égzés igy nehezére esik, liltessiik inkabb

- hasznaljuk az 6nbel6vos adrenalin tollat (EpiPen Jr.) ha az ételallergias gyermek asztmas is,
az asztma rohamold¢ inhaldtort is alkalmazzuk

- azonnal hivjunk siirgdsségi ellatast a beteg részére (minden esetben, ha anafilaxiara
gondolunk) szakszert tarolast.

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése €és leadasa, a gyermeket neveld

» pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

* A gyermek allapotardl vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.

» Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beaddsdhoz, amennyiben a kialakult
allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

* A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgat6 feladata:

* A sziil6k tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

» Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

« Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.
* A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt €s latens allergiara vonatkozdan.

* A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirdsok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

* A szakmai és mitkodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.
Az allergias gyermeket neveld pedagogus feladata:

» A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziilotol, nyilatkozatok
dokumentalésa.

* A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.
* Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

» Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely), annak
érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

» A pedagogus magyardzza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxias sokk kockdzatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel érintkezik. A
korosztalynak megfelelden készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a problémat tapasztaljak,
szoljanak Ok is a pedagdgusnak.

» Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziildt és az intézmény
igazgatojat.

* A pedagdgus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia tiineteit
¢s hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakcidé kialakulasa esetén, tovabba hol taladlhato a
csoportban az EpiPen Jr. injekcid.
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* Ellendrizze id6rél idore az auto-injektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s
szintelen-e.

* A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa az igazgatdt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az auto-injektort.

» Tartson sziil6értekezletet az egészségiigyi ellatasban dolgozok meghivasaval a betegség
bemutatasarol és az 6voda feladatellatasarol.

» Az EpiPen hasznalata utdn a csoportnaploba feljegyzést készit az alabbi tartalommal: melyik
gyermeknél, milyen tiinetek mellett, mely napon, hany darab keriilt felhasznalasra.
Neveldmunkat segitd csoportos dajka feladata: Az 6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart
szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhato6
veszélyesanyag-gylijtobe helyezze el. (sziildi nyilatkozatok, 1.2. szamu fiiggelék)

FUGGELEKEK

1.sz. fiiggelék
1. INTEZMENYI VEZETES SZERVEZETI FELEPITESE




Apréfalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

2. sz. fiiggelék

Nyilatkozat
latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban silyos allergias tiineteket mutato
anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasianak engedélyezéséhez Alulirott
............................................................................................ sziild
.......................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) az alabbi
allergias betegségben szenved:

.................................................................................... A Dbetegség altalanos

.................................................................. Kérem az O6voda igazgatdjat ¢és
pedagbgusait, hogy gyermekem ovodai ellatdsa alatt vegyék figyelembe a csatolt diagnézist.
Amennyiben gyermekemnél sulyos, ¢letveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxids sokk

jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcid beadésat.

Sziil6/Torvényes képviseld

3. sz. fiiggelék

Nyilatkozat
latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban silyos allergias tiineteket mutato
anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez
ATUITOT ..o e e szulo
(GYAM) ..o, nevi kisgyermek gondozoja
nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél sulyos allergias tiineteket tapasztalnak a
ovodai nevelési iddben és az vélhetden anafilaxias sokkot idéz eld, hozzajarulok, hogy részére

az EpiPenJr adrenalin injekcidt adjak be.
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Sziil6/Torvényes képviseld

4. sz. fiiggelék

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

MUNKAKORI LEIRASMINTA
IGAZGATO reszere

Munkavallalé neve:
OM:
Munkakére: igazgato
Munkavégzés helye: Aproéfalva Ovoda Varvolgy
8316. Varvolgy, Kossuth Lajos utca 86.
Kozvetlen felettese: Polgarmester
Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasnak megfeleléen

» Egyéni felelos vezetdként tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszerli €és torvényes mitkodését, a helyi kozoktatasi koncepciod szerinti
pedagbgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkdjat és odafigyel a takarékos

gazdalkodasra
® Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:

A kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott, 1993. évi LXXIX. torvény, Az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiaddsarol szo6lo, tobbszor modositott137/1996.,

(VIIL.29.) korményrendelet,
A gyermekek védelmérdl szolo 1997.évi XXXI. torvény,

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo, tobbszor modositott 11/1994.

(VL.8.) MKM-rendelet,
Intézményi SZMSZ

Kovetelmények:

Felséfoka Ovondképzé szakiranyt végzettség, Kozoktatds vezetd és Pedagogus

szakvizsga

Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsd

szabalyzati rendszere.

Sziikséges képességek:

A jogszabalyok gyakorlati megvalositasdnak képessége, megfeleld dontések

meghozatala, dontésképesség.
Személyi tulajdonsagok:

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo

képesség, empatia, egytittmiikodod készség.
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Az igazgatonak rendelkezni kell az alabbi kompetenciakkal

1. A tanulds és tanitds stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

e A vezetdnek biztositania kell, hogy a tanulds és a tanitds a gyermeki teljesitmény
javulasahoz vezessen.

e A vezetonek meg kell teremtenie a visszajelzés és az értékelés kulturajat, a fejlodés
elosegitése érdekében.

e A vezetdnek biztositani kell, hogy az éves nevelési-tanulasi ilitemtervben feltiintetett
tevékenységek kielégitsék az intézmény minden egyes gyermekének igényét.

e A vezetd munkdjaban torekszik egy befogadé tanulasi kornyezet kialakitasara.

2. Avaltozasok stratégiai vezetése és operativ irdanyitasa:

— A vezetdnek tudnia kell kozos értékeken alapuld jovoképet képviselnie az ovodaval
kapcsolatban, amelynek célja az aktudlis gyakorlat és a gyermeki eredmények javitasa.

— A vezetd mindennapi tevékenység olyan stratégiat kovet, amely az intézményi célok
eléréséhez mindenki szamara megvaldsithato 1épéseket kinal.

— A vezetd az intézmény céljainak eléréséhez stratégiai lépéseket tesz, a valtozas
kihivasokkal teli folyamatat megérti, és arra konstruktivan reagal.

— A vezetd egy valtozasokra nyitott kornyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot 1étesit a
valtozasban érintett szereplokkel.

— A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival, és a fejlesztést a sajat és masok
képességeiben vetett bizalomra alapozza.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa:

A vezet6 kritikusan reflektal a sajat személyiségére, viselkedésére, cselekedeteire, és

(ha sziikséges) feliilvizsgalja sajat dontéseit (onreflexiod és onértékelés).

A vezet6 folyamatosan fejleszti az interperszonalis erdsségeit, és igyekszik legy6zni a

gyengeségeit (interperszonalis fejlodés).

A vezetd folyamatosan naprakész szakmai ismeretei terén ahhoz, hogy az intézmény

jovoképét megalkossak, céljait meghatarozzak ¢és elérjék (szakmai stratégiai ¢és

operativ vezetdi fejlesztés).

» A vezetd felismeri a neveléshez és az oktatashoz kotddo erkdlesi és etikai
koriilményeket, betartja a szakma etikai szabalyait, és elfogadja a vezetéssel jaro
felelosséget (etikai és erkdlesi fejlodes).

» A vezetd hatékonyan kommunikal, valamint mélyen elkotelezett a gyermekek

nevelése, tanitdsa/oktatdsa, az dvodapedagogusok €és onmaga képzése ¢s fejlesztése

irant (hatékony kommunikaci6 és elkotelezddés).

YV VvV VW

4. Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa:

- A vezetd inspiralja, motivalja és 0Osztonzi a kollégait és a gyermekeket, valamint
tamogatja ket abban, hogy pozitivan alljanak a kdznevelésben megjelend kihivasok elé
(inspirald vezetés).

- A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival; a fejlesztést a sajat és masok képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

- A vezetd a kozos/megosztott vezetés kiilonbozo formaira épitve hatékony csapatmunkat
teremt, koordindl, €s ebben részt is vesz (csapatépités €s megosztott vezetés)

40



Apréfalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

A vezet0 biztositja, hogy a munkatarsak az intézmény és mas érintettek az igényeiknek és
a velik szemben tamasztott kovetelményeknek megfeleld szakmai tovabbképzésben
részesiiljenek (szakmai tovabbképzes).

A vezetdnek feladata, hogy az 6évodapedagdgusokat a szakirodalom kritikus olvasasara
0sztondzze a nevelési, tanitasi gyakorlatuk fejlesztésének érdekében.

A vezetd dontéseket hoz, problémakat old meg, konfliktushelyzeteket kezel — masok
szempontjait és a kiilonbozd tarsadalmi és kulturalis sokféleségbdl ad6dd nézépontokat
figyelembe véve (kommunikacié és kozos dontéshozatal).

A vezetd elfogadd, pozitiv kdrnyezetet, a tudasmegosztasra, valamint a kozos célok
elérésére nyitott. tiamogatd kulturat alakit ki, betartva az erkdlcsi és etikai normakat masok
vezetése kozben (intézményi 1égkor és erkdlesi szempontok).

5. Azintézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa:
- A vezetd elemzi és hatékonyan, a jogszabdlyi kdvetelményeknek megfelelve kezeli az

intézményi erdforrasokat, beleértve a human, pénziigyi, technologiai, fizikai stb.
eréforrasokat.

- A vezetbnek fontos az intézmény arculata, és arra torekszik, hogy az
iskolarol/6vodardl pozitiv képet alakitson ki.

- A vezetd hatékony id6- és eréforrds-menedzsmentet biztosit.

- A vezetd a rendszer irdnyelveit betartva iranyitja, és Aatldthatdban menedzseli a
munkafolyamatokat.

- A vezetd a belsd és kiils6 partnereket bevoné kommunikacidt alkalmaz.

Kotelességek
a neveldmunka vezetése
a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése,
a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése,
mindségfejlesztési rendszer kiépitése és mikddtetése,
az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
nemzeti és 6vodai tinnepek méltdé megszervezése
gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilok tjékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa
gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,
sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziildre fizetési kotelezettség harul,
ovodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

V VVV VVVYVY VVY

Igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillondsen:

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a gyamhatosag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

szuldk értesitése az O6voda nyari zdrva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrdl, az
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igazolatlan mulasztads kovetkezményeirdl, a nyilvantartdsbol vald torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkor, hataskor:

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, az 6voda alkalmazottai felett,
- fenntarto el6tti képviselet

Felelosségi kor:

az 6voda szakszeri és torvényes mukodéséért,

takarékos gazdalkodasért,

pedagdgiai munkaért,

ovoda ellenorzési, mérési, értékelési rendszeréért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

gyermekbalesetek megeldzdséért,

gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

kozéptava  dvodapedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda
igyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

munka-és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

az  oOvoda  koltségvetésében  meghatarozott  eldiranyzatok  felhasznaldasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgdltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossadg
mellett.

a nemdohéanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

Igazgatéo munkaltatoi feladatkore:

Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiikk a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.
kiadja, sziikség esetén modositja a munkakdri leirdsokat, ellenérzi a dolgozd
munkafegyelmét, az eldirdsok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Ellendrzi, értékeli a munkakdri feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

A kiemelkedden jol dolgozdkat, az egyeztetések megtartasaval dicséretben részesitheti,
kitlintetésre felterjesztheti.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozdk munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasardl, a vétkesen hibazé dolgozot fegyelmi
felelosségre vonja.

Az igazgat6 dontési hataskore:

- Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztésa
- feleldsok kijelolése, és egyéb megbizasok kiadasa
- fegyelmi eljards inditasa

- hatéaskorének atruhazasa

Gazdalkodasi feladatkor:

42



Apréfalva Ovoda Varvolgy 8316 Varvolgy, Kossuth L. u. 86. OM:202715 SZMSZ

Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd altal engedélyezett eldiranyzat
keretein beliil, takarékosan gazdalkodik

gondoskodik az oOvoda épiiletének, berendezésének, udvardnak karbantartasarol,
fejlesztésérol: a  kozegészségligyi, a munka-és Dbalesetvédelmi eldirasoknak
megfeleléen

ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka-
és tlizvédelmi oktatast

ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltdrozast, a selejtezést, javasolja a
felujitast, biztositja a karbantartast.

Hatalyba 1ép:

Jovdhagyom

fenntarto

Elismervény

A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezoen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Varvolgy, 20

alairas
MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS részére
Munkavallalé neve:
OM:
Munkakére: ovodapedagogus
Munkavégzés helye: Aproéfalva Ovoda Varvolgy
8316. Varvolgy, Kossuth Lajos utca 86.
Kozvetlen felettese: igazgatd
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: foiskola vagy fels6fokt 6vodapedagogus végzettség
Besorolas, bérezés: jogszabalyi eléirdsnak megfelelden

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok:
A kozoktatasrol sz610, tobbszor modositott, 1993. évi LXXIX. térvény, Az Ovodai Nevelés
Orszadgos Alapprogramjanak kiadasardl szolo, tobbszor moddositott137/1996.,(VIIL.29.)
korményrendelet,
A gyermekek védelmérdl szolo 1997.évi XXXI. torvény,
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo, tobbszor modositott 11/1994. (VIL.8.)
MKM-rendelet.

Az 6vodapedagogus munkaideje
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Alapte

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kozoktatési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkot6 mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti
egység kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmtikodés valtozatos €s célszer(i formajanak kialakitasa.

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

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a
jo munkahelyi 1égkor megteremtésében!

vékenysége:

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészlil a tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkacsoportban
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és
a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkdrdl, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermekek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsaban,
megszilintetésében.
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A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyl allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozés feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturadlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze igazgatdjanak, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodapedagogusnak rendelkezni kell az alabbi kompetenciakkal:

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

alkalmazza a gyermekcsoportoknak, a kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld
valtozatos modszereket

értékeli az alkalmazott modszerek bevalasat

felhasznalja a megfigyelésen alapulé vagy az 6vodai pedagdgiai programjaban
rogzitett, a gyakorlatban megjelend mérési ¢és értékelési eredményeket sajat
pedagbgiai gyakorlataban

alkalmazott modszerei illeszkednek az éves nevelési, tevékenységi (projekt) tervhez
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2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges
onreflexiok

— tervezd munkdja, tervezési dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetok, megvaldsithatdak €s realisak

— a tervezés soran érvényesiti a Nemzeti alaptantervben éves nevelési tanulasi
itemterv nevelési céljait, meghataroz pedagogiai célokat, fejlesztendd
kompetencidkat

— ¢éves tervezésének elemi megfelelnek a pedagogiai programban leirt intézményi
céloknak

— tervezO0 munkdja soran épit a gyermekek eldzetes tudasara és a gyermekcsoport
jellemzdire

3. A tanulds tamogatdsa

tudatosan, az adott helyzetnek megfeleléen valasztja meg ¢és alkalmazza a
tanulasszervezési eljarasokat

motivalja a gyermekeket, felkelti érdeklddésiiket, fenntartja figyelmiiket,
érdeklddésiiket

fejleszti a gyermekek gondolkodasi, probléma megoldasi ¢és egyiittmiikddési
képességét

a tanulast timogato kornyezet létrehozasanal figyelembe veszi a tanulasi folyamatot
alkalmazza az informdacios-kommunikaciés technikara épiild eszkozoket, a tanulasi
folyamatban

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandasmod érvényesiilése, a hdatranyos
helyzetii, sajdatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdasi nehézséggel
kiizdo gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz
szitkséges megfelelo modszertani felkésziiltség

» hatékony gyermek-megismerési technikakat alkalmaz pedagogiai munkajaban,

» atervezésben megjelenik az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés

» tervszertien foglalkozik a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel
» ismeri a gyermeki tevékenységek altal fejlesztend6 kompetenciakat, alkalmazza ezek
fejlodésének mérési, megfigyelési modszereit.

5. A gyermekcsoportok, kizosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtes,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

olyan nevelési, tanulasi kornyezetet alakit ki, amelyben a gyermekek értékesnek,
elfogadottaknak érezhetik magukat

pedagodgiai munkajaban megjelenik a kozosségfejlesztés

sikeresen alkalmaz probléma megoldasi ¢és konfliktuskezelési modszereket,
technikakat

6. A pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése

tajékozott az értékelés funkciodirol, folyamatardl €s modszerérol
ismeri az oOvoda értékelési és mérésmetodikai szabalyokat, Osszefliggéseket, a
folyamatos megfigyelési modszereket, azok regisztralasainak maodjat
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- az értékelés eredményei alapjan hatarozza meg a gyermek egyéni fejlédési tempdjahoz
illeszkedo fejlesztési feladatokat
- redlisan itéli meg szerepét a fejlesztd értékelés folyamataban

7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikiodeés, problemamegoldas
* nyelvhaszndlata igényes
e cgylittmikddik mas ovodapedagogusokkal és a pedagdgiai munkat segitd mas
felndttekkel a pedagogiai folyamatban
egyiittmiikddik mas intézmények pedagogusaival
részt vesz pedagogiai fejlesztésekben
Onismerete realis, képes az onreflexiora, az onfejlesztésre
azonosul az intézmény pedagogiai programjanak céljaival, az intézmény pedagogiai
hitvallaséaval

8. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodéseért
- sajat magara is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés
igényét
- pedagogiai kérdésekben tajékozott, kdveti a szakmaban torténteket
- munkdajaban kezdeményez0 és felelosségteljes
- munkajaban pontos, megbizhato

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgato
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék

Ezen munkakdri leirds 2024.01.01- t61 1ép hatalyba:

igazgatd

Elismervény

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA részére

Munkaltaté: Aprofalva Ovoda Varvolgy

8316 Varvolgy, Kossuth Lajos utca 86
Munkavallalé:
Munkavégzés helye: Aprofalva Ovoda Varvolgy
Munkakéor: dajka
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese az Ovodapedagdgus. Munkdjat az Ovodaigazgatd altal meghatirozott
munkarendben az igazgatd iranyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Alapvetd feladata, hogy gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécids és beszédmintdjadval hasson az 6vodads gyermekek fejlédésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziil0t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasara
jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vono mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremuikodik, az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a tadlalokonyhara viszi.

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

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzében.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Tiszteletben tartja a gyermek jogait, mell6z mindenféle szobeli és fizikai bantalmazast.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az oOvodéban, munkaidejének kezdete elétt 10 perccel elébb jelenjék meg, hogy a
munkavégzésre készen alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év0 igazgat6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot6i médon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
az igazgatd €s az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.
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Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremukodik.

A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Gondozza az 6voda udvarat, elokertjét, nyaron locsolja a homokozo6t, 0sszel dsszegereblyézi a
levelest.

Napi feladatok

Délelottos miiszakban (' 7.00-15.00 )

Gyermekek fogadasa

Asztalok megteritése a reggelihez. Folyamatos reggeli segitése.

Segitségadas a mosdohasznalat soran.

Reggeli befejezése utan szennyes edények talaldablakba pakolésa, sziikség szerint sOprés
¢s asztalok letorlése.

A tizérai gylimdlcsok mosasa, elokészitése, majd a csoportok 6vondi altal meghatarozott
id6ében torténd bekészitése.

Vizes poharak eldkészitése a napkodzbeni vizfogyasztashoz

Segitségadas az udvarra menetel el6tti mosdohasznalatban és 6ltdztetésben.

Sziikség esetén segitségadas a levegdztetésben.

Mig a gyerekek levegdznek, az dgyak €s az agynemt letétele a szokasoknak megfelelden.
Segiteni a levegdzésbdl mosdoba visszatérd gyerekeknek.

Ebéd bekészitése a sajat csoportszobaba, segités az ételek kiosztasdban, a piszkos
edények cseréjében, Osszegylijtésében.

Az ebéd befejezése utan a piszkos edények Osszeszedése, az asztalok koriil soprés,
sziikség szerint felmosas, az asztalok letorlése.

Lefekvés utan a mosdok, WC-k fertétlenitdé mosasa, csempék, tiikrok fertdtlenitése,
fiirdészoba és 61tozéfolyosd seprése-felmosasa.

Napkozben sziikség szerint segit: kiomlott étel, osszetort edény feltakaritasaban, festék,
szennyezOdés eltakaritdsdban, a gyermekek gondozasi feladataiban ill. a varatlan
helyzetek megoldasaban.

» Feln6tt WC, mosdo takaritasa

» Fogmoso poharak fertétlenitése.

» Fejlesztd szoba, igazgatoi iroda sziikség szerinti porszivozasa, felmosas, portorlés.

YV WV V VVVVVYVY Y VVVYV

Délutanos miiszakban ( 8.30-16.30 )

A folyamatos reggeli segitése.

Segitségadas a mosdohasznalatnal.

Reggeli befejezése utan szennyes edények talaléablakba pakolasa, sziikség szerint soprés
¢s asztalok letorlése.

A tizorai gyiimolcsok mosasa, elokészitése, majd a csoportok 6vondi altal meghatarozott
iddben torténd bekészitése.

Vizes poharak eldkészitése a napkdzbeni vizfogyasztashoz

Segitségadas az udvarra menetel el6tti mosddhasznalatban és oltoztetésben.

Sziikség esetén segitségadas a levegdztetésben.

VVV VWV VVYV
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Mig a gyerekek levegdznek, az agyak és az agynemi letétele a szokdsoknak megfelelden.
Segiteni a leveg6zésbol mosdoba visszatérd gyerekeknek.

Ebéd bekészitése a sajat csoportszobaba, segités az ételek kiosztdsdban, a piszkos
edények cseréjében, 0sszegytjtésében.

Az ebéd befejezése utan a piszkos edények Osszeszedése, az asztalok koril soprés, az
asztalok letorlése, csoportszoba porszivozas, felmosas.

Oltoz6folyosé seprése, felmosasa.

Segitségadas az €bresztésben, 0ltoztetésben, fésiilkodésben.

Uzsonna bekészitése és a folyamatos uzsonna segitése.

Az 4gyak és az dgynem elrakésa.

Szennyes edények Osszeszedése.

Sziikség szerint az asztalok letorlése, koriil sOprése.

16 6ra utan ligyelet biztositasa, csoport rendbetétele, porszivozas, felmosas.
Oltozéfolyosd, mosdo, seprése, felmosasa

Hazamenetel el6tt az épiilet ablakainak, ajtajanak zarésa.

Napkozben sziikség szerint segit: kiomlott étel, osszetort edény feltakaritasaban, festék,
szennyezOdés eltakaritdsdban, a gyermekek gondozasi feladataiban ill. a varatlan
helyzetek megoldasaban.

VVVVVVVVVY VYV VYVYV

Heti feladatok — Miiszaktol fiiggetlentil

-Ablakparkanyok portalanitasa, polcok, asztalok, kilincsek, székek fertétlenitése.
- Portorlés, viragok locsolasa

- Sziikség szerint mosddban a szappan, WC papir folyamatos biztositasa.

Havi feladatok
> Jatékok fert6tlenitése

> Agyhuzatok cseréje

> Agyak fert6tlenitd lemosasa sziikség szerint.

Negyedéves feladatok

» A csoportokhoz tartozo ajtok, radiatorok lemosasa.

» A csoportokban talalhato butorok kiilsé lemosasa.

Féléves feladatok

» A csoporthoz tartoz6 drapériak, mosasa, vasalasa, javitasa a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

» A csoportokban talalhato butorok belsejének kimosasa.

Nydri zaras

Minden butor kiilso és belsé fertdtlenitd lemosasa.

Minden jaték fertétlenitése, kimosasa.

Fliggdnyok kimosasa.

Ajtok, ablakok, ajtokeretek lemosasa.

Agyak fertétlenité lemosasa.

Radiatorok, csdvek, lampatestek lemosasa.

Mosdok, WC-k, tartalyok, csempék, tiikkrok lemosasa.

Novények lemosasa, sziikség szerinti atiiltetése, fold feltoltése.

VVVVVVYVYY

Egyéb rendelkezések
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e Az Ovoda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja €s dvja, a biztonsagtechnikai ¢€s
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e A munkatarsi értekezleten részt vesz

e Betartja az adatkezelési szabalyzatban eldirtakat, a személyes adatok védelmére vonatkozd
szabalyokat.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat —intézmény miikodésével dsszefliggdbelsOproblémak,
szakmai vagy munkaiigyi vitdk — koteles megorizni

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Tervezi ¢s vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

e Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az dvoda
igazgatdja idonként megbizza.

e Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Erkezéskor, tavozaskor vezeti a munkaidd nyilvantartést.

e Hianyzas esetén, az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatot ellatni.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi,
tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi szabalyokat

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon a folyoson, ezutdn szol a keresett személynek.

e Az intézmény ¢éplletét munkaidoben elhagyni, kizarolag csak igazgatdi engedéllyel
lehetséges.

e Az oOvoda teriiletén ( épiilet, udvar) és az 6vodakapun kiviil 5 méteres korzeten beliil
dohanyozni TILOS!

e Az o6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes feleldsséggel
tartozik!

e Az dvodaigazgatd tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon szigoruan
tilos az intézményben tartozkodni!

e Részt vesz olyan falu kozosségi rendezvényeken, amire az igazgatd megkéri ( Marton nap,
Advent, Sziireti felvonulas, Anyak napja )

A munkavallalo jogai és kotelességei:

A munkakori leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva- az 6vodaigazgatd
fenntartja!

Datum

Munkavallalo Munkaltato
Zaradék
Ezen munkakori leiras 2025. aprilis 14-tdl visszavonasig érvényes.
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A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:
Atadé Atvevé
Példanyok:
- munkavallalo
- munkaltaté ( munkavallalo személyi anyaga)
- irattar
Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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APROFALVA OVODA VARVOLGY MUNKARENDJE

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét az dvoda nyitvatartasi ideje hatdrozza meg. A napi
kilenc és fél oras nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi a két miiszakos munkarend kialakitasat.
Az Intézmény nyitvatartasi ideje: munkanapokon 7:00 oratol 16:30 o6raig. Az Intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakdzi sziinetet tartalmazza. A munkarend
Osszedllitdsa az igazgatod feladata. A napi munkaidé vezetésére a munkaidé nyilvantartas
szolgél, amin a dolgozdk alairdsukkal igazoljdk érkezésiik és a tavozasuk idOpontjat. A
vezeté munkarendje kotetlen, heti 6vodai foglalkozasainak szdma a gyermeklétszam és a
Puétv. szerint meghatdrozott. A pedagdégus munkarendje részben kotetlen, kotott munkaidejét,
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a Puétv. és végrehajtasi rendelete tartalmazza. Az
ovodai neveléssel 0sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok elvégzésére, a gyakornok szakmai
segitésére az igazgatd jeloli ki a pedagdgust. A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott munkarendje kotott. Az alkalmazott a munkabol valo
tdvolmaradast haladéktalanul koteles jelezni az igazgatonak a helyettesités megszervezése
érdekében. Az igazgatd feladata az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozok
munkaidd beosztasdnak megallapitasa az aldbbiak figyelembevételével: Az Intézmény
nyitvatartasi idejében biztositani kell intézkedésre jogosult vezetd, alkalmazott rendelkezésre
allasat. Atfedési id6 pedagogus esetében: hétfoté] péntekig 2 ora.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kozoktatasi intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasba kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hataridoig biztositani kell megdrzésiiket.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisdgnak
megfelelden kozdlni kell az érintettekkel.
A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni.
A kozoktatasi intézményeknek a jogszabdlyokban meghatdrozott nyilvantartisokat kell
vezetni.
A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése:
Az 6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,torténik. Az intézmény
részére érkezd nem névre szolo kiildeményeket az igazgatd bontja fel. A sziildi szervezet
nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at. A sériilt burkolatd vagy felbontott
kiildeményeket az adatkezeld megfeleléen kezeli. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérésre igazoljuk.
Felbontas nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a:

- a névre sz616 iratokat

- a sziil61 szervezet

- tarsadalmi szervezetek iratait
A névre sz610 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.
Az iratok nyilvantartasba vétele:
Az ¢érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
iddpontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.
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Az iktatokonyv hasznélata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:
- A javitas hatarozott vonallal val6 athuzassal torténik
- Az alatta 1év0 szoveg olvashat6 legyen
- A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltiintetésével igazoljuk.
- Az érkezett iratok eljuttatdsa az ligyintézOhoz.
- Az ligyirat elintézése, az elintézés formaja, az ligyirat kézbesitése az érintett szdmara.
- A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.
- Az irat kézbesitésének megtorténte, €s az irat atvételének napja.
A személyes tajékoztatas keretében illetoleg tavbeszélon torténd iigyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:
- a tajékoztatas 1ényegét
- az elintézés hataridejét
- az ligyintéz0 alairasat
Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét
- Az ligyirat targya
- Iktatoszam
- Az ligyirat kelte
- Ugyintéz8 megnevezését
- Az ligyintézés helyét, idejét

rrrrr

Az eldirt alakisdgnak megfeleléen kell kozdlni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illetéleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatdrozati formaban kell megjeleniteni.)

Az intézményben keletkezd hatarozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megOrzésre az irattarba
helyezziik. A keletkezett iigyiratok irattdirba helyezése, az irattarban Orzott anyagok
feliilvizsgalata, selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari drzése.

Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattdrba helyezésének évétdl szamitjuk. Az irattdr a jogszabalyi elvarasoknak
megfelel. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. A selejtezésre szant iratokrol felvett
jegyzokonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utdna torténik.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- A selejtezés targyat

- A felvétel helye, ideje,

- Ki végezte a selejtezést,

- Ki ellendrizte azt,

- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett ligyiratokra iigyviteli szempontbol mar nincs sziikség
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- A jegyzOkonyv alairdsat, az igazgatd hitelesiti, intézmény pecsétje,

- A jegyzOkonyv melléklete a darabszintii iratjegyzék

- A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet,

4. szamu melléklet 3. c.)

(Hianyzo irat esetén késziteni kell hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokonyv

alapjan az eltlint irat iktatoszamat €s targyat.
Az iktatokdnyv eltinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrdl vagy
eltlinésrol. A jegyzokonyvon szerepelnie kell az igazgatd aldirdsanak €s az intézmény
bélyegzdjének.

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eloirt esetekben:
- Tanuloi, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VI.8.) MKM. R. 1. szamu melléklete. A
tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)
- Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (VI.8.) MKM. r.
5. sz. melléklete 19.)
- Az 6voda nevelbtestiilete szakmai munkakdzOssége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a gyermekekre vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz,
dont, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (V1.8.) MKM. r. 4. szamt melléklete, taniigyi
nyilvantartasok 9.)
- A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja
- A nevelési-oktatési intézmény vezetdje elrendelte.

Tanulé, gyermekbalesetek jegyzékonyve:
- Rogziti a vizsgalat soran feltart kivalté €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
- Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8.
napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulonak, gyermek és kiskoru
esetén a sziilének, egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény megorzi.
- Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziilonek, fenntartonak megkiildtiik
a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazoldsa az irattari példanyon, postakonyvi bejegyzés,
stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell:
- a targyalas helyét,
- a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
- az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait
- Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képviseldjik kéri.

A jegyzokonyv alaki kovetelménye:
- jelenlévok felsorolasa
- az ligy megjelolése
- az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasok, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatok,
hozott dontések
- a jegyzokonyv készitjének €s az eljaras soran végig jelen 1évok alairasukkal hitelesitik a
jegyzokonyvet
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabalyzat az Apréfalva Ovoda Varvolgy miikodésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, Kkivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak
eljarasi rendjét irja le.

Intézménylink nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaldinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gylriiz6 problémak megakadalyozdsaval, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi idopontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldésra, orvoslasra (gyermek, felndtt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz széban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban allo6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljarast, ¢s
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a toliikk
elvarhat6 elvardsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozodinak — elsésorban a pedagogusoknak - a sziiléi értekezleteket, fogado
ordkat kovetéen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkezé mdodon teheti meg: szoban, személyesen, irdsban (postai, vagy
elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja: 6vodapedagogus, dajka, igazgatd

A panaszkezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hatdskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitdséra, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil
elhéritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tdjékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhdritasarol intézkedni.

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagdgusokat, dajkat, sziiloket - be kell
vonni.

- Az eljards az ¢érintett felek kozos helyzetelemzésére, Onértékelésére épilil €és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szereplét a felmeriilt probléma megoldéasa érdekében.

- A kivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre allo informaciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevovel oly mddon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.
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- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgdlasanak idOtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik.

- Panasz elutasitasa esetén a partner tdjékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik..
- Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatasit 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamndl hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgélasa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy tigye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhat6é idépontjardl. A valaszban a panaszos
altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott
dontésrol, az indokok megjeldlésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos tajékoztatand6 az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzékonyvet felvenni.

- Amennyiben a szdbeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrol emlékeztetot kell
felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzékonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok irdnyadoak.

A panaszkezelés 1épcsofokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.

- Igazgatd kivizsgalja, kezeli a problémat.

-Fenntarté bevonasa, panasz jelentése

Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informéciok az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozd
javaslatok megtétele, ezek megvaldsitasara iranyul6 tevékenységek koordinalésa.

A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

MUNKARUHA SZABALYZAT
Szabalyozasi hattér

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szocidlis juttatds korét a
79.§ (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint, ,,A munka- és formaruha juttatasra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a
kollektiv szerzddés hidnyaban az intézmény SZMSZ —e éllapitja meg. A juttatasi ido eltelte

utan amunka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a kozalkalmazotti
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jogviszonya juttatasi id0 letelte eldtt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései irdnyaddak a
visszaszolgaltatasvagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.”

2012. évi L. torvényben Munka Torvénykonyvében “ha a munka a ruhdzat nagymértékii
szennyezOdésével, vagy elhasznalddasaval jar, a munkaltaté a munkavallalonak
munkaruhat koteles biztositani.”

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgozd, munkavallaloik szamara.

A juttatast igénybe vevok kore

Munkakér Megnevezés Kihordasi idé
Ovodapedagogus Munkaruha — polo 2 év

Edz6cipo 2 év

papucs 1év
Dajka ¢s pedagogiai Munkaruha — polo 2 év
asszisztens (neveld- Edzcipd 2 &y
oktatd munkat papucs 1 év
segitdk)

A munkaruhaként hasznélatos intézményi logoval ellatott polok az intézmény munkatervében
eloirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kiviili, pedagdgiai
programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény méltod képviseletét is biztositjak.

Egyéb rendelkezések

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordasi id6n beliil szlinik meg a
jogviszonya, a juttatas 0sszegének idéaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltato részére.
Ennek ardnya: 1 év utdn a beszerzési 0sszeg 50%-o0s visszatéritése.

Munka- és véddruha juttatds nem adhat6 GYED-en, GYES-en, egy éven beliil hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavaéllalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

A munkaruhazatot a juttatasi id0szak els6 honapjaban a jogosult szerzi be, s a hatalyos
magyar jogszabalyok szerint kidllitott szamlaval szamol el a szamla kiallitdsatol szamitott 5
munkanapon beliil.

Megvaltas esetén a megvaltassal érintett 6sszeget be kell fizetni a jogviszony megsziinése
elétt. Elszamolo lap csak abban az esetben adhatd ki a kézalkalmazottnak, ha a megvaltas
Osszegét visszafizette. Az intézmény altal meghatarozott keretosszegbdl kizarélag munkaruha
vasarolhato,figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat. (kdpeny, tunika, nadrag, papucs,
edzdcipd.)Az intézmény baleset megeldzés és feleldsség tekintetében az altala biztositott
munkacipd, edzbécipd viselése kdtelezd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék.
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AZ APROFALVA OVODA VARVOLGY BELYEGZOINEK
LENYOMATA

Fejbélyegz6, mely egyuttal szdmlazasi bélyegzo is
- téglalap alakq,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos cimét, telefonszamat, adészamat tartalmazza,

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a “fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szamlazasra
hasznalhato.

Cégbélyegzo
- kor alaku,

- valamennyi cégszerti alairasnal kell hasznalni, mivel a cégszerii alairas csak pecséttel
érvényes. Az Intézményben a fej- és a cégbélyegz6 hasznalatara az igazgato jogosult. Az
igazgato akadalyoztatasa, tdvolléte vagy a megbizas hidnya esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend szerint kertil sor a cégbélyegzd hasznalatara.
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