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1. Az intézmény altalanos jellemzdi

1.1. A Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény nevelési programjaban
rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat

szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (Nkt.)

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)

e 19906. évi XXVIII. torvény a Kozalkalmazottak jogalldsardl szélo 1992. évi
torvény modositasarol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 2009. évi LXXXI. térvény: a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
sz0l6 1997. évi térvény modositasarol

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

e 2017. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

e 2012. évi Il. toérvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 368/2011. (XI.31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol rendelkezd tobbszor modositott rendelet

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol
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e 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodéseérdl

e 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl

e 229/2012.(VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szélo térvény
végrehajtasarol

e 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramijarol

e 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 370/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl

e 149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvedelmi és gyamugyi eljarasrol

e 335/2005. (XI.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

o 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajarol szoléd
2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl

1.3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya és a mellékletét képezd egyeéb
szabalyzatok  betartasa  kotelez6  érvényl az  intézmény  minden
kdzalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allékra, az 6vodaba jaré

gyermekek kdzosségére, szlleire vagy torvényes képviseldjére.

1.4. Vallalkozasi tevékenyseg

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.



1.5. Pedagdgiai Program

Az intézmény tartalmi mikodését és a feladatellatas szakmai alapjait a Pedagogiai
Program hatarozza meg, mely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara
épul.

A Pedagdgia Program megtalalhato kifUggesztve az 6vodaban.

1.6. Munkaterv

Az 6vodai munkaterv meghatarozza a nevelési év helyi rendjét. Tartalmazza a
feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait az

idépontok és a hataridék kitlizésével, a felel6sok megjeldlésével.

2. Szervezeti felépités

2.1. Az évoda jogallasa

Jogallasa szerint: 6nallo jogi személy.

A tevékenyséq jellege szerint: kozszolgaltatd koltségvetési szerv.

Kdézszolgaltatd kdltségvetési szer fajtaja: kézintézmény.

Feladatellatashoz kapcsolédd funkcidja alapjan: részben onalldan mikodd

kéltségvetési szerv, amelynek gazdalkodasat Eszteregnye Onkormanyzat
Képviseld Testulete latja el.

Az intézmény élén az dvoda vezetbje all.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: évodavezetd

Vagyonnyilatkozatot tesz: a mindenkori 6vodavezet6

Csoportok szama: 1

2.2. A vezetl és szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas

2.2.1. A vezetd és a helyettese kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén ovodavezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével

Osszefuggé feladatok ellatasaban



Ovodavezetd

Ovodapedagogus

/ N

Dajka Dajka

Az 6vodavezeto6 felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagodgiai munkaért

az 6voda ellenérzési, mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért

nem pedagdégus munkakorben dolgozék munkajanak iranyitasa,
ellenérzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért

a nevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megel6zéséért

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartatasaért
a nem dohanyzok védelmére elbirt feltételek biztositasaert

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseéért
a kozéptavu pedagogiai-, tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéseert

a pedagogusok tovabbkéepzésének megszervezéseért

a nevelbtestuleti értekezletek €s a munkatarsi értekezletek el6készitéséert,

vezetéséeért



e dontések (allasfoglalasok) végrehajtdasanak megszervezéséért és
ellendrzéséeért

e aneveldbmunka iranyitasaért és ellenérzeséért

e a SzUl6i Munkakozosséggel vald egyuttmiikddésért

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben valo
dontéseért, amely jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe

e jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasaért

A vezeté 6voné helyettese tevékenységét a vezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi. A vezet6 akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését. A nevelési teruleten
kozremUkodik a vezetd altal megbizott tevékenységek iranyitasaban. A vezet6
helyettese az 6vodapedagogus.
Jogkare:
Az intézményvezets tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi
a vezetési feladatokat. A nevelési terlleten koézrem(ikodik a vezetd altal
megallapitott tevékenyseég iranyitasaban.
Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
vezetbhelyettes helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitését teljes felelésséggel az oOvodaban az
intézmeényvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozé ugyek kivételével. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartds tavollétnek az egy hdédnapnal
hosszabb id6tartam mindsul.
Felels:

e hazi tovabbképzések megszervezéséeért

e szul6i munkakozosség miukodésének segitéséeért

o helyettesitési beosztas elkészitéséért

e NevelGtestulet és dajkak  kozotti  kapcsolattartas  értekezleten,

megbeszéléseken valdsul meg
e Az egyes tervezési id6szak feladatait az 6vodapedagdgusok rendszeresen
megbeszélik a dajkakkal.
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A helyettesités rendje: A vezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezetd
helyettes latja el teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek,
melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek kizardlagos vezetdi
hataskorbe tartoznak. A vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord,

kivéve, ha a fenntartd masként nem intézkedik.

2.3. A nevelbtestulet és mikodésének rendje

A nevel6testllet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben

a kdzoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozat hozé szerve.

2.3.1. A nevel6testilet feladatai és jogai

A nevelbtestllet feladata a pedagdgiai programban megfogalmazottak egységes
megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestilet véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté ugyben. A nevelbtestulet
tagjainak munkajaval, személyzeti ugyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vita anyaga a hivatali titok fogalomkoérébe
tartoznak. A hivatali titok meg6rzésére fegyelmi felel6ésség kotelezi a

nevelbtestilet minden tagjat.

2.4. Az alkalmazotti ko6zosség

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak
Jogallasardl szold Torvény szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része nevel6 munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo a
nevelémunkat kdzvetlenul vagy kdzvetetten segité mas kdzalkalmazott:

e pedagdgiai asszisztens

e dajka
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Nevelb-oktatd munkat segitd alkalmazottak:
Ovoda megbizott vezetéje: 16
Ovodapedagogus: 2 f6 (az egyik 6vodapedagdgus az 6vodavezetd)

Ovodai dajka: 8 6raban foglalkoztatott: 2 f&

2.5. A szul6i kozosseg és a kapcsolattartas rendje

A szUl6i szervezettel valo egyuttmikodeés szervezése az 6vodavezet6 feladata. Az
ovodavezetd és a szulbi szervezet képviselbje az egyuttmikodeés tartalmat és
formajat az o6vodai munkaterv és a szlldi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitidk meg. A szll6i szervezet mikodési feltételeinek
biztositasarol az évodavezetd gondoskodik. A szul6i szervezet képvisel6jét meg
kell hivni a nevel6testuleti Ulés azon napirendi pontjainak targyalasahoz, a

melyekben a szul6i szervezetnek egyetértési vagy vélemeényezeési joga van.

A szul6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:
e Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

e A Hazirend elfogadasakor

A szul6i szervezet véleményet kell kérni:
e A Helyi Nevelési Program elfogadasa el6tt

e A nevelési év rendjének elfogadasa el6tt

Ha a szul6i szervezet az 6évoda mikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testulet hataskorébe tartoz6é Ugyben javaslatot tett, a
vélemény és javaslat elGterjesztésérél- rendkivali nevelbtestuleti értekezlet

0sszehivasaval- az 6vodavezet6 gondoskodik.

A szulbi szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik:
e Az 6voda mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e Az Ovoda iranyitasat, a vezet6 személyét

e Az 6voda egeészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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Ha a szul6i szervezet a gyermeki jogok érvényesulésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestilet a szuldi szervezet

képviselbjének részvételével megtargyalja.

2.5.1. Szul6i Munkak6zosség

A szulék altal valasztott, a megbizatasokat a szul6k meghatarozott idére, és

onként vallaljak.

A szuldi munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol:
o a szervezeti és mikodési szabalyzatnak a gyermekek fogadasardl,
o a vezet6 és a szul6i munkakdzosség kapcsolattartasi maédijardl
o az unnepélyek, megemlékezésekrdl
o a hazirend megallapitasaban
o a szul6ket anyagilag is érinté ugyekben
o a szuldi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
o az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

. a munkatervben a szuléket is érintd részekrol

2.5.2. A szul6i értekezletek rendje

A csoportok szuléi kdzOssége szamara az intézmény, nevelési évenként, a
munkatervekben rogzitett id6pontu, rendes szul6i értekezletet tart az
ovodapedagogus és a tagdvoda vezetbk vezetésével. A tanév elsé szuldi
értekezletén a szUl6k értesiulnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak
a csoportban nevel6 munkat végz6 évodapedagogusokat, a nevelé munkat segitd
dajkat. Rendkivuli szul6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd és a szulbi

k6zOsség keépviselbje a gyermekkozosségben felmeruld problémak megoldasara.

2.5.3. A szul6i fogaddoérak rendje

Az oOvodapedagogusok a szllével elére egyeztetett idépontban fogadddérat

tartanak, amit szul6 is és az ovodapedagogus is kezdeményezheti.
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A szUl6k irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.

3. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A vezetd éves
munkaterve tartalmazza a nevelési év rendjét, valamint az intézmény

mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat.

3.1. Nyitva tartas, munkarend

Az intézmény a nevelési évben 7:00 — 17:00 6raig tart nyitva. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézmeényvezetd adhat engedélyt — eseti

kérelmek alapjan.

Az 6voda 5 napos (hétf6étdl péntekig) 55 6ras munkarenddel Gzemel. Eltéré az
ovodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

munkaszlneti napok rendje is eltéréen alakul.

Az o6voda egyéb rendelkezések szerint évente 5 napot igénybe vehet nevelés
nélkuli munkanapként, melyrél a szulék legalabb 7 nappal elébb hirdetés utjan

értesitést kapnak.
A gyermekek napirendjét a csoport 6vonbinek a csoportnapldban kell rogziteni.

A gyerekek utaztatasa reggel és délutan a falubusszal torténik. Az utazas soran a
gyermekek biztonsaga a gyerekllésekkel és a felnétt kiséret biztositasaval

megoldott.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szinetel.
llyenkor torténik az dvoda szukseg szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a

nagytakaritas.

4. A gyermekek felvétele, tavolmaradas igazolasa, étkezés

4.1. Az 6vodai beiratkozas

Az 6vodaban a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.
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Az ovodai beiratkozas ideje targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozti idészak,
melynek pontos idejérdl, az évodai jogviszony létesitésével dsszefliggd eljarasrol
a fenntart6 dont.

A jelentkezés koértulményeirél, majd a felvétel eredményérél hatarozat uatjan
ertesul az érdekelt szul6.

A szll6 gyermeke felvételét barmikor kérheti, gyerekek fogadasa az o6vodai
nevelési évben folyamatosan (kulon figyelemmel az 3. életévét betoltott
gyermekre) torténik.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetbje dont.

A felvételkor az évodavezeté nem tagadhatja meg a hatranyos helyzeti, tovabba
annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérél szold torvény
szerint jogosult a gyermek napkdzbeni ellatdsanak igénybevételre, illetve, akinek
a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A gyermeklétszamok alakulasa vegyes csoport kialakitasat teszik lehetéve.

A gyermeket, kérelemre ha a csaladi koériiményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja — az 6voda vezetdje felmentheti az

aldl, hogy 6vodai nevelésben vegyen részt.

A jelentkezéshez szukséges dokumentumok:

e A gyermek szuletési anyakonyvi kivonata
e A személyazonossagot igazol6 hatdésagi igazolvanyokat
e A szUl6 személyazonossagat igazolo hatdsagi igazolvanyokat

e Lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyokat

Ovodaba felveheté az a gyermek, aki a elmdlt kettd és féléves és egészséges.

2014. szeptember 01-jétdl 3 éves kortdl kotelezé dvodaba jarast ir el6 a Nemzeti
koznevelési torvény. NKt. 8. §(2) ,A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol
legalabb napi négy 6raban évodai foglalkozason vesz részt.” A kotelez6 évodaba

jaras 2014. szeptember 01-t6l hatalyos.

Lehetséges felmentést kapni a 3. éves kortdl torténd ovodaba jaras aldl. A

felmentést a szul6 kezdeményezheti és a jegyz6 adhatja meg az évodavezetd és
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a vedond egyetértésével. A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai

nevelési évet, amelyben a 7. életévét betolti.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét

betolti, tankotelessé valik.

4.2. Az 6vodai elhelyezés megszinése

Megsziinik az 6évodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

e a szuld irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megijeldlt

napon
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan

e a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé

napjan, amelyben a 8. életévét betolti.

4.3. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

Ha szul6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba hozni, legalabb egy
munkanappal megel6z6en tajékoztatni kell az 6vodapedagogust.

Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan
lehetbleg 10 oraig be kell jelenteni. A két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet
az ovoda vezetdjével kell egyeztetni.

51.§

(1) A beteg gyermek, tanulé az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a
gyermek, beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, valo elkulonitésérdl, a lehetd
legrovidebb iddn belll értesiti a gyermek, szuleit. Azt, hogy a gyermek, ismét
egeszseéges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a

betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos id6tartamat is.

16



Az dvodavezetd egy tanévben 30 napot sajat hataskorében rendkivili esetben

igazolhat.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e aszild el6zetesen bejelentette, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

e a gyermek, beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint a szul6
igazolja.

e a gyermek, hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségeének eleget tenni.

Ilgazolatlan hianyzas:
e Az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz rész dvodai nevelésben és egy

nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt. Ez esetben az
ovoda vezetbje értesiti az illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoéléti

szolgalatot.

e Az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz részt évodai nevelésben és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 nevelési napot, az évoda

vezetbje a mulasztasrél az altalanos szabalysértési hatosagot értesiti.

e Az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ (2) alapjan vesz részt dvodai nevelésben és egy
nevelési évben igazolatlanul 20 napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezet6je
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerinti illetékes

gyamhatésagot

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és
hianyzasait rogziti.  Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozo
ovodapedagogusok a felel6sek.

A gyermek hianyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be.

4.4. Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.
A téritési dijak megallapitasa a 190/2015.(VI.20.) Kormanyrendelet alapjan
torténik. Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a vezetd

munkakorébe tartozik.
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Gyermekétkezés normativ kedvezményének igénybevételének feltételei:

e a gyermek rendszeres gyermekvedelmi kedvezmeényben részesul
e a gyermek tartésan beteg vagy fogyatékos
e a gyermek csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

e a gyermek csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

e a gyermek nevelésbevételét rendelte el a gyamhatosag

e az a szulb, akinek csaladjaban az 1 fére jutdé havi jovedelem nem haladja
meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz

nettdé 6sszegének 130%-at

Azon szuldnek, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult,
étkezési téritési dijat kell fizetni.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhat? illetve igényelhetdé minden nap 10 éraig
személyesen és telefonon:

e az 6vodavezetdnél, illetve tagovoda vezeténél

e Ovonoknel

A bejelentés 24 6ras eltolodassal 1ép életbe és a kdvetkezd havi befizetésekor
kerul elszamolasra. Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére
nincs lehet6ség.

Téritési dij visszafizetése 6vodabdl valo tavozas esetén utdlagosan igényelhetd,

a befizetési bizonylatok bemutatasaval.

5. Egészségugyi ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen bellli egészséglgyi gondozasat az
ovodaba jaro vedondk latjak el.

Az vezet6 biztositja az egészségugyi munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek
szlkséges o6vondi felligyeletérél, és szikség szerint a vizsgalatokra torténd
el6készitésérol.

A szulbk a vizsgalatokrdl tajékoztatast kapnak.
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A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni a tobbi gyermektdl, a
szUl6ket minél elébb értesiteni. A betegségre gyanus, lazas gyermeket az
ovodaba bevenni nem szabad.

A beteg gyermek nem latogathatja az évodat, egészséges allapotat orvosnak kell
igazolnia. Fert6z6 betegség esetén a szulének értesiteni kell az intézményt.

Az 6vodai alkalmazottak esetén a vezeté gondoskodik a jogszabaly szerinti

egészségugyi alkalmassagi vizsgalat meglétérél, folyamatos érvényességérél.
6. Intézményi védd, ovo elbirasok
6.1. Kulonleges banasmaodot igényl6 gyermek

6.1.1. A Sajatos nevelési igényl gyermek

Sajatos nevelési igényli az a kllonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakért6i bizottsag véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Ovodaba lépéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és az 6voda rendelkezésére
kell bocsatania a kovetkezd dokumentumokat:

* szakért6i véleményt (Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagtol).
* orvosi diagnézist, vagy a vizsgalat folyamatarél szo6lé igazolasokat;

* megel6zé pszicholdgiai, gyogypedagogiai véleményeket, vizsgalati

eredményeket;

* szukséges gyogyszerekrdl sz6l6 orvosi igazolast.

6.1.2. Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek

Az a kuldnleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértbi bizottsag szakertdi
véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentésen alul teljesit, tarsas
kapcsolatai problémakkal, tanulasi, magatartdsszabalyozasi hianyossagokkal
kiizd, kozOsségbe valo beilleszkedése, tovabba személyiségfejlddése nehezitett,

vagy sajatos tendenciat mutat, de nem minésul sajatos nevelési igényilnek.
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6.1.3. Kiemelten tehetséges gyermek az a kulonleges banasmaodot igényld gyermek

Aki atlag feletti altalanos vagy specialis képességek birtokdaban magas foku
kreativitassal rendelkezik, és felkeltheté benne a feladat iranti er6s motivacio,
elkotelezettség.

A tehetséggondozas kereteit a Nemzeti Tehetségprogram jeldli ki, melyet a

Nemzeti Tehetség Alap tamogat.

6.2. Rendkivuli esemény, bombariado esetén szukséges elbirasok

Az 6évoda mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos rendéjét akadalyozza,
illetve a gyermekek és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az évoda
épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek szamit:

o természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz)
o tiz
e robbanassal torténé fenyegetés

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozo,
nehezit6 korulmeény.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének, az intézmeényvezetének haladéktalanul jelenteni.

Az intézményvezetd megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amelyek a
gyermekek, tanuldk védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkivuli esemény esetében haladéktalanul értesiti:

e a fenntartot,
o t0z esetén tlzoltésagot
e robbantassal jar6 fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sérulés esetén a mentdket
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e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha az 6voda vezetdje ezt sziikségesnek tartja.

A vezetd akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Amennyiben a rendkivuli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmeny kidritésérél, amely a tlzvédelmi szabalyzat szerinti tizriado terv szerint
kell, hogy torténjen. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épulletbdl valo
kivezetéséeért és a kijeldlt tertleten valé gyllekezésért, valamint a varakozas alatti
felligyeletért a gyermekek évodapedagodgusa a felelbs.

A gyermekek elhelyezése az épllethez legkdzelebb es6 iskolaban,
koézintézményben torténik. A rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek
helyszinre érkezését kovetéen megfeleld tajékoztatast kell nyudjtani, és az illetékes
szerv vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel

kapcsolatban.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténdé nevelése
érdekében a szukséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
feladat. Minden 6vodapedagogus torvényben meghatarozott feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épséguk megdrzéséhez
szukséges ismeretekkel rendelkezzen. A veédd, ovo intézkedések ellenére
el6forduld gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége a baleset nyomtatvanyon és
elektronikus feluleten valé nyilvantartasa.

A gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, fel kell tarni a kivalté és kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Balesetekrél jegyz6kdnyvet kell felvenni, melynek 1
példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kildeni a fenntartonak, valamint a
szUlbének. Sulyos baleseteket azonnal jelenteni kell a fenntartonak. Sulyos

balesetek kivizsgalasahoz munkavédelmi szakembert kell hivni.

6.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 168. § alapjan)
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Altalanos eldirasok:

A gyermekekkel az évodai nevelési év, valamint szikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. elétt az ovodapedagdgusoknak ismertetni kell a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen az 6vo- védd elbirasokat. Az
ovoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket
a gyermekeknek az évodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A vezet6 felel6s azért, hogy az intézmény terllete beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart, felmérésre kerlljon a véd6, ovéd intézkedések
szukségessége szempontjabal.

Az Ovodapedagogusok feladata, hogy jelezzék az intézményvezetd felé
balesetveszélyes helyzeteket, meghibasodott eszkbdzdket, a mindennapos
tevékenységuk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére, javaslatot tegyenek az Ovoda épuletének és a

csoportszobak meég biztonsagosabba tételére.

6.3.1. A vezet6k és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén

A vezetbnek és az alkalmazottaknak kotelességuk mindent megtenni a
gyermekbalesetek megelézése érdekében. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, koteles a szikséges intézkedést
megtenni. Minden dolgozénak ismernie és be kell tartania az Ovoda
munkavédelmi, tlizvédelmi-és katasztréfavédelmi szabalyait és a menekulési terv
rendelkezéseit.

Baleset esetén ellatando feladatok:

a sérult gyermeket az 6vodapedagogusnak elsésegélyben kell részesitenie
e jelezni kell a vezetének, munkavédelmi felelésnek

e a szulét értesiteni kell.

e ha szlUkséges, orvoshoz kell vinni, illetve orvost kell hivni

e a veszélyforrast azonnal meg kell szintetni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsbsegélynyujtasban részesité dolgozd a
sérllttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az

adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a
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beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. A nyolc napon tul gyogyuld
gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban elbirt nyilvantartasba be kell
vezetni (www. KIR.hu).

Az intézményben tortént balesetet, sérilést az intézményvezetének (az altala
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkerllni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek
megel6zése érdekében, és a szukséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a szul6i szervezet igényli, be kell vonni a

szUl6k képviselbjét.

7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részeére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel.
Az évodaban idegen személyeknek tartozkodni TILOS.
A csoportszobaban szulé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.
(Unnepélyek, megbeszélések stb.)
Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos.
Az 6voda épuletében az ovodai dolgozékon és a gyermekeken kivul csak a

hivatalos ugyek intézdéi tartozkodhatnak.

7.1. Az 6voda nyitasa-zarasa

Szabalyok, amelyek betartasaval az 6vodaba be lehet Iépni:

Ovodakulccsal rendelkezé személy lép az épiiletbe.

A kulcsot mas szamara at nem adhatja, elvesztése esetén a vezetdének koteles
azonnal bejelentetni. Az épuletbdl utoljara tavozé dolgozé gondoskodik a
tizvédelmi, munkavédelmi és vagyonvédelmi el6irasok maradéktalan

betartasarol.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviselbinek, valamint kulsé szerveknek adott

mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minésul.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkez6 elbirasokat be kell tartani:
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a tajékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az oOvodavezet6 engedélye

szUkséges

e az ovodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az

ovodavezet6 vagy az altala megbizott személy jogosult

e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozo felel

¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és

érdekeire

e a medianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett
riport anyagat a kozlés el6tt megismerje, kérheti az ujsagirot, riportert, hogy
az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6 szavait

tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Nem adhaté nyilatkozat:
olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi

kart okozna;

tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskorébe tartozik.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése valamint az
intézmény jé hirnevének megbrzése az Ovodakdzosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti Unnepélyek, népi hagyomanyok apolasaval célunk a
gyermekek identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetik kialakitasa. Az
tagintézmények helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kdzdsségi élet
formalasat, a kdzos cselekvés 6romeét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti

tiszteletre nevelik.
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A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a pedagdgiai programban vannak

rogzitve.

Az éplletek allando fellobogdzasanak szabalya 132/2000.(VIl.14.) Korm.

rendelet tartalmazza.

Gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok a pedagogiai programban

vannak rogzitve.

Nemzeti inneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15.).

Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok, csoport megemlékezések

Mikulas,

Karacsony,

Farsang,

Husvét

Gyermeknap,

Anyak Napja,

Evzard

népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsoloddan, népi kézmives technikak kiallitasa,

bemutatasa.
Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

uszoda, muzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatasa.

csoporton belul kozos megemlékezés torténik a gyermekek szuletésnapjarol.

A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai a szul6kkel egyutt

hatarozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi beallitottsaganak

megfelel6en az 6vodavezetd koordinalasaval és felelésségével.
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10. A pedagogus munka belsd ellenérzése

A belsd ellen6rzés legfontosabb feladata az &évodaba folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak meérése. Az ellen6rzési tervet az oOvoda
pedagogusainak javaslata alapjan a vezet6 késziti el.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
o segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedé szinvonalu
ellatasat,
o a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva
merje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél
jobb eredmény elérésére,
o tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb
ellatasat,
o a szul6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfelel6 pedagogiai modszer
megtalalasat,
o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
o tamogassa a kulonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések
kOvetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

o hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosult az intézmény vezetdje.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kulonésen a kovetkez6k

lehetnek:

. szobeli beszamoltatas,

. irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
° értekezlet,

o foglalkozas latogatas,

o dokumentum elemzés
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11. Az intézményben folyd reklamtevékenység szabalyai

Ugynokok, lzletkétdk az ovoda terlletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

Az intézmény terlletén elhelyezett informacios tablakra az alabbi tajékoztatod
anyagok helyezhetdk el:

o iskolak szordéanyagai, aktualis programjai

e egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek
szorélapjai,

e Kkulturalis és egyéb rendezvények, programok szérolapjai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az
intézmeényvezetd engedélyével lehetséges.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi
portalokon valé megjelentetése csak a szerepldk/érintettek és a vezetd

elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

12. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése szuldi igénye esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az
érintettek alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az o6voda
vezetbjénél. Ezutan a megjelolt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a
megvaldsitasrol. Az dvoda zavartalan mikodése érdekében nevelési idét nem

zavarva biztosithat6 helység az évodaban.

13. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés,
tajékoztatas

A pedagodgiai program legalabb egy példanyanak a szulék altal szabadon
megtekintheté moddon torténé elhelyezésre. Az SZMSZ-t. a hazirendet az
intézmény honlapjan, annak hianyaban a szul6k altal elérheté helyen
nyilvanossagra kell hozni, Egyéb, a mikodés rendjére vonatkozé altalanos

rendelkezések:
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Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda
épuleteit, helyiségeit rendeltetésuknek megfeleléen kell hasznalni.

Az oOvoda konyhajaba csak egészségugyi kiskonyvvel rendelkezé személy
léphet be.

14. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben elektronikusan eléallitott, hitelesitett és

tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a térvényi el6irasnak megfeleléen. A

fokozott biztonsagu rendszerbe a vezet és az altala megbizott vezetd helyettes

léphet be kulon jelszéval.

Elektronikus alairast nem alkalmazunk, a kinyomtatott dokumentumok

masolatat vezetdi alairassal, intézményi pecséttel ellatva irattarazzuk, iktatast

kovetben.

A Kozoktatas Informacios Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai

Programba (az adatok statisztikai célu felhasznalasa)- kormanyrendeletben

meghatarozottak szerint — koteles az O&évoda adatokat szolgaltatni,

kézrem(kddik e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa,

+ az alkalmazott pedagoégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

+ a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések, az oktober 1-jei pedagogus
és tanuldi lista.

Az adatbejelentés kapcsan minden 6vodai dolgozé KIR informacios

azonositoszammal ellatott kartyaval rendelkezik és minden &évodaba jaro

gyermek KIR informacids azonositoszammal rendelkezik.
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15. Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

15.1. Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz mellitusz egy anyagcserezavar,
amelyben a szénhidratok hasznositasa szenved zavart. A cukorbetegségben
relativ vagy abszolut inzulinhiany alakul ki. Az inzulin kulcsszerepet jatszik
abban, hogy segitse a cukor (glukoz) bejutasat a sejtekbe. Inzulin hianyaban a
vércukor szint megemelkedik, ellenben a sejtekbe nem jut megfelelé
mennyiségl glukoz, azok mikodése zavart szenved. A cukorbetegség a
gyermekkor leggyakoribb anyagcsere-betegsége. Magyarorszagon korulbelul
minden 1500 gyermek korul 1 cukorbeteg; évente nagyjabol 200-250
gyermekrél ismerik fel, hogy cukorbeteg. A gyermekkorban kialakulo
cukorbetegseg tobbségében az ugynevezett 1-es tipusba sorolhatd, tehat az
inzulin  hormon abszolut hianyara vezethet6 vissza. A 2-es tipusba a
gyermekkori esetek 1-2 szazaléka tartozik, ezen betegek tulnyomd része

serduld vagy fiatal felnétt.

15.2. Gyermekkori diabétesz tunetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tunetei is hasonloak a
felnéttkorban jelentkezdéhdz, altalaban a tlnetek specifikussaga miatt kdnnyen
felismerhetd.

e = sokszori és bdséges vizeletlrités (6vodaskorban a mar szobatiszta

gyermeknél éjjeli agybavizelés)

» a fokozott vizvesztés kdvetkeztében kialakuld kinzé szomjusagérzet,

megndvekedett folyadékfogyasztas

* nagy étvagy, allandé éhségérzet, ennek ellenére fogyas

= gyakori hasfajas

= dllandé faradtsag, bagyadtsag

» nehéz sebgydgyulas

= acetonos lehelet (alkoholos jellegl lehelet)
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15.3. Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban flgg a diabétesz tipusatol. Az
l-es tipusu diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott
inzulinterapiara van szukseg.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

o Helyes életmdd

e Etrendi kezelés

¢ Inzulinterapia

15.4.A vércukorszint mérés lépései

1. Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljuk szarazra.
2. Helyezzunk tiszta landzsat az ujjszurd eszkozbe. Az ujjszurd eszkoz tarolja
€s pozicionalja

a landzsat, illetve kontrollalja a szuras mélységét.

3. Vegylnk ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk
le, hogy ne

keruljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.

4. Készitsuk el6 a vércukorszintmérét a hasznalati atmutatoban leirtak alapjan.
5. Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

6. Az dsszegyllt vért cseppentsuk a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a
vércsepp lefedje a

teljes tesztnyilast.

7. Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.
8. A legtobb vércukorszintmér6 készulék néhany masodpercen belll elvégzi a
vérminta

elemzését, ezt kdvetben olvassuk le az eredményt.

9. A meért értékeket jegyezzuk fel egy vércukornapldba.

15.5.A diabétesz soran jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése
e Hipoglikémia (vércukorszint leesés): Hipoglikémian a vércukorszint

korosan alacsony voltat értjuk. A normalis éhgyomri vércukorszint
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3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb
eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlenll veszélyessé is valhat.
llyen rosszullét tobb okbdl alakulhat ki.Ha a gyermek az inzulin
beadasa utan nem étkezett, a gyermek késon étkezett, tul sok
inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan, hasmenéssel, hanyassal
jaré megbetegedés.
Hipoglikémia tunetei:

e gyengeseég

o fejfajas

e szédulés

e remeges

e sapadtsag

e heves szivdobogasérzés

e izzadas

e izgatottsag

e ¢hségerzet

o |ataszavar

e beszédzavar

e koncentraldképesség romlasa, zavartsag

e sulyos esetben gorcsOk és eszméletvesztés is kialakulhat.

15.6.Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak
( éhomi vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetéen 8 mmol/I-
nél magasabb érték) nevezlnk.

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez féleg 1-
es tipusu diabéteszben fordul el6. Fontos a vércukorszint miel6bbi

normalizalasa, hiszen kezelés nélkil a hiperglikémia diabéteszes
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ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétlenll korhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut
hianya, ami miatt kéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus
anyagok, ketontestek termelédnek, mely a vér tulzott savasodasat

eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tunetei:
o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
o faradékonysag
e szaraz bér és nyalkahartyak
¢ hasifajdalom
e hanyinger és hanyas
e gyors, mely léegvételek
e tudatzavar

o eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vercukorszintet azonnal ellenérizni
kell. Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell
adni neki a menték kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan

életet veszélyeztetd allapot, ellatasa korhazi feladat!

15.7. Eljarasrend

Az intézményben a szil6 kulon kérelme alapjan biztositjuk 6vodankban az 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében az ovodaban legalabb 1 f6 Ovodapedagogus vagy
érettségivel rendelkez6 nevelés-oktatast segit6 szakember rendelkezik 1-es
tipusu diabétesszel ¢él6 oévodasok és iskolasok ellatasat tamogatd
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) szerzett
tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint
meérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi el6iras szerint

végzik.
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A gyermek szakszer( ellatasan tul a szul6 a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésukhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szold 328/2011. (X1, 29.)
Korm.rendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas
étkezés a szUlld irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt,
vagy a szulé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a
hités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok

és szakmai eldirasok betartasaval.

15.8. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az

intézményben

e szUl6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e szuldi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

e agyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

o diétas étrend biztositasa szulbi nyilatkozat alapjan

e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint
e az elldtdshoz sziukséges eszkdzok, gydgyszerek megfelelb tarolasa

e az elbirt id6kozonkeént szukséges mennyiségi inzulin beadasa

o megfeleld, elbiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

e kapcsolattartas, egyuttmikoddés a szulbvel, szakemberekkel
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Mellékletek
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Zaro rendelkezések
(legitimacios zaradék)

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... <Y ho ........ napjan a nevel6testulet altali elfogadasaval
lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felulvizsgalt szervezeti és muikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... €V i, ho
........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi elbiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény
nevelbtestllete, a szul6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ maddositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

O] | o  eeeeeeees eV i, hoénap ...... nap
ovodavezet6
P.H.
A szervezeti és mikodeési szabalyzatot a szll6i szervezet (k6zOsség) ......... év
.................. ho ........ napjan tartott ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy

a szul6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tgyekben gyakorolta.

szUl6i szervezet képviseldje
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Fenntartéi és miikodtetoi nyilatkozat

A(Z) (fenntarto hivatalos
megnevezése) mint az intézmény fenntartdéja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tanusitom, hogy a fenntart6 dontésre jogosult szerve/vezetbje az

SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képvisel6je
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OVODAI SZULOI SZERVEZET MUKODESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 73. § (1) bekezdés
ertelmében az évodaban a szulbk jogaik érvényesitése, kotelesseguk teljesitése
érdeké-ben, az intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslat-tevd joggal rendelkez6 évodai Szuldi Szervezetet hoznak Iétre.

Az 6vodai Szul6i Szervezetének tagjai az ovodaba jaro gyermekek szllei gyermekuk
jogan, vagy mas nevelésre jogosult személy (térvényes képviseld), gyermekenként
egy f6.

A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elbkészitésében,
végrehajtasaban és ellenbérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt

vesznek a pedagogusok, a szul6k, valamint képvisel6ik. [Nkt. 24. § (2)]

Az 6vodai Sziil6i Munkak6zosség alapveto célja

1) Az 6vodaba jar6 gyermekek szlleinek képviselete a szuléi kotelességek és jogok
gyakorlasanak érdekében.

2) A nevel6 munkat egyuttmikodésikkel segité szllék dsszefogasa.
3) Az 6évoda és az otthon kdzotti aktiv egyuttmikodés elésegitése.
4) Az iskolai életre felkészitd 6voda megvaldsitasaban valé kozremikodés.

5) Annak a konkrét szUl6i érdeknek a megfogalmazasa, amelyet a Szulbi

Kbzossegbe delegalt szulbknek képviselniuk kell.

6) Az 6vodai ellatas minéségének javitasa az dvodaba jar6 gyerekek érdekében.

Az 6voda Sziil6i Munkakozosség alapveto feladata

1) Az 6vodai Szll6i Szervezet, figyelemmel kiséri a szUl6i és a gyermeki jogok érvé-
nyesulését, az dvodapedagogiai munka eredményességeét.

2) A szUl6k hiteles tajékoztatasa az aktualis nevelési kérdésekrdl és véleményuk ki-
kérése a gyermekik nevelésével kapcsolatos kérdésekben.

Az lehet tisztségviseld, akit a csoportba beosztott gyermekek szuleinek tobb mint fele
(50 %-a + 1 f6) tamogat.
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1) A tisztségvisel6 visszahivhato tisztségébdl (levalthatd), ha azt a csoportba
beosztott gyermekek szileinek 10 %-a kezdeményezi. A visszahivast meg kell

szavaztatni, s az akkor I1ép életbe, ha a szul6k legalabb 50 %-a + 1 f6 egyetért vele.

Az 6vodai Sziil6i Munkak6zosség jogositvanyai

A gyermekeik érdekében eljaro szuldk érdekeinek érvényesitésére alakult Gvodai
Szu-16i Szervezet az alabbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazasaval vesz részt
az ovoda mukodésevel kapcsolatos dontések elbkészitésében, végrehajtasaban,
ellen-6rzésében és a sajat mikddési szabalyzataban foglaltak megvaldsitasaban.

1) Az 6vodai Szul6i Szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvé-
nyesulését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az
e korbe tartozo ugyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestllet értekezletein. [20/2012. EMMI rendelet 119. § (4)]

2) A Sziil6i Szervezet dént

- sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol;

- tisztségvisel6inek megvalasztasarol;

- a rendelkezésre allé pénzeszk6zok felhasznalasanak maodjardl;

- a szuldk korében megszervezendd, évodat segitdé munkaral,

- az 6vodai SzUl6i Szervezet eljarhat, intézkedhet a kdznevelési jogszabalyokban
meghatarozott szulbi jogok érvényesitése és szulbi kdtelességek teljesitése
érdekében. [20/2012. EMMI rendelet 119 § (2)]

A SzUl6i Szervezet jogainak megsértése esetén tizendt napon belil a fenntartéhoz
torvényességi kérelmet nyujthat be. Ha a dontést a fenntarté 6nkormanyzat képvi-
selbtestulete hozta, a kormanyhivatalnal torvényességi felligyeleti eljarast lehet
kezdeményezni. [Nkt. 39. § (3)]

A koznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet — a szu-16i
szervezet javaslatara — tizenot napon belll, a telepulési onkormanyzat képvisel6-
testllete legkésdbb a tizenotddik napot kdvetd elsd Glésen érdemi valaszt kdteles
adni. [Nkt. 39. § (1)]

A fenntartonak ki kell kérnie a Szul6i Szervezet véleményét az Gvoda megszinte-

tésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasa-
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val, kapcsolatban, valamint vezet6jének megbizasa és e megbizas visszavonasa
el6tt. (Nkt. 75. §)

Tovabbi fontos jogositvanyok

A Szlléi Szervezet valasztmanya koteles a szll6k irasba foglalt véleményét és
kérdéseit az 6voda vezetése felé tovabbitani, ha az intézmény egészét vagy egy
ovodai csoportot érint.

A Szulbi Szervezet valasztmanya koteles az 6vodaba jard 6sszes gyermek szilejét
képviselni, ezért a kisebbségi véleményt is meg kell jelenitenie.

Az évodai SzUl6i Szervezet jogosult a SzUl6i Kozdsségbe szulbi képviselbket de-
legalni és megbizni 6vodai munkaval, de a megfelel6 szabalyok betartasaval kez-
deményezheti azok visszahivasat is.

A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet el6irasai alapjan az 6vodaban, a nevelési intézmény egészét érinté ugyek

intézésére Szul6i Szervezet alakult.

39



A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYZATA

ESZTEREGNYEI KEREKVAR OVODA

Készitette: Goor Balazsné
ovodavezetd
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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szabalyzat célja

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torveény lll. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végre-
hajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VI111.28.) Korm. rend, 30. § (6) be-
kezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elésegitse a koz-
érdek( adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesulését azaltal,
hogy meghatarozza az igény esetén kovetendé eljaras pontos menetét, az
ugy-intézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
sze-mély, illetve az adatot szolgaltatd évoda eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit az Eszteregnyei Kerekvar Ovoda kezelésében

lévé adatok megismeréseére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

1.2.Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt
nyujt-hat be barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: igényld)
fuggetlendl attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy
mas személy, szervezet részére torteénd tovabbitas céljabdl igényli. Az igény
személyesen szdéban, iras-ban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint
az 11. pontban meghataro-zott esetben telefonon is el6terjesztheté.
Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét sze-
mélyesen, postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az
ovoda azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
Az irasban benyujtott igényben — az 11. pontban meghatarozott esetek kivéte-
lével — feltintetésre kerul:

1. az igényl6 neve és levelezési cime;

2. napkdzbeni elérhetbsége (telefonszam vagy e-mail cim);

3. az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
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4. nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

5. masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai
uton), tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koéltségek
meg-fizetésérdl.

6. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
forma-nyomtatvany kitoltésével az 6vodavezetd irodgjan nyujthatja be. A
formanyomtatvany mintgjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

7. Az 6vodavezet6 ellenérzi, hogy az igényl6é a formanyomtatvanyt az igény
teljesithetésége szempontjabdl megfelelben toltotte ki, szikség szerint a
kitdltéshez segitséget nyuijt.

8. Az bvodavezet6 a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi
szempontbdl nem vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény
esetében az igényl6t a kdzzétett adat pontos fellelhetéségérél tajekoztatja.
Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

9. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkuldeni.
Amennyiben az igényld az irasban elbterjesztett igényét nem az
ovodavezetdnek kuldte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti egység
haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést koveté munkanap 10 6raig
tovabbitja az igénylést az 6vodavezetbnek.

10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok
szerint kell eljarni, amennyiben azok az évoda kezelésében lév6 adatok
megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal
rendelkezé dvodaban szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen
terjeszti el6, a szervezeti egység — amennyiben minden kétséget kizaréan
megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekld adatnak minésdl,
amelynek nyilvanossagat jog-szabaly nem korlatozza, és az igényl6é sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével
teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-
mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési médjat is
tartalmazo Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabdl

megkuldi a fenntarto részére.
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12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon elbterjesztett
igény nem valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyideji
tajékoztatasaval

— haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartéonak. Az 6voda az igény

teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

2. Az igény vizsgalata
Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy

1. az1.2./4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
2. a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

3. az adatok az 6voda kezelésében vannak.
a. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a
dontéshez szukséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a
megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjeldlni — az évoda-vezetd
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és — a téle el-varhatdé modon
és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel6 igény benyujtasa, illetve
a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
b. Amennyiben az 6vodavezet§ altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott se-
gitség eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés
eredmeényeként kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
c. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az
allapithaté meg, hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem
az 6voda kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az ovodavezetd
haladéktalanul megkuldi az illetékes szervhez, az igényl6 egyideju értesitése
mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az
igényl6t az igény teljesithetetlenségeérdl kell értesiteni.
d. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében lévé adatok alapul-
vételével — Uj adat el6allitasa szUkseéges (pl. az ugyfeél altal meghatarozott
tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigyUjtése, statisztikak el-készitése),
a vezetd — az érintett szakteruletek bevonasaval — megvizsgalja az igény
teljesithetéségét, tovabba a felmerilé koltségekrdl — az évoda

onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozé belsd szabalyzataban foglaltak
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figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a GA-MESZ el6zetes
dijkalkulaciét készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyutt
az ugyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra

4. (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, médjat, az ellenszolgaltatas

mértékét) a vezetd és az igényl6 megallapodasa iranyado.

2.1. Az igény intézése

e A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtasa utan a vezet6
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely
szervezeti egysegeknél talalhatdak, ezt kovetben intézkedik ezek
beszerzésérol.

o A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazoé tgyiratokat, dokumen-
tumokat a megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a
megkereséstdl szamitott harom munkanapon belul kételesek az évodanak
atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak meg arra
hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem minésulnek
kozérdekl adatnak, azonban erre vonatkozo6 allaspontjukat az 6vodaval
elézetesen kozolhetik.

e Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korl, hianytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egyseég feleléssége, a megfeleld teljesitést

az 6évoda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allé adatok alapjan kétséget
kizarban megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok
beszerzése is szukséges, ezek megkuldésére a szervezeti egységet soron kivul
felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon belil kbteles eleget
tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy
1. mely dokumentumok tartalmazzak az igénylé altal igényelt adatokat;

2. azok olyan kozérdek( adatnak minésulnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informa-

cioszabadsagrol alapjan nem korlatozott.
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3. A szervezeti egysegek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tar-
talmaznak az igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
nem adhatoak ki az igénylének, az 6voda az ugy egyéb irataitdl elkuloniti. Az
elkulonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi doku-
mentummal egyutt kuldi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

4. Amennyiben az évoda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1)
pontjaban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél az ugyfelet postai uton irasban,
tovabba — amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az évoda vezetdje adja ki.

5. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivdl
fel kell tintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezé-sét, a
megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az elja-rast az évoda
tovabb folytatja.

6. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdéseében foglalt hataridére.

2.2. Az adatok el6készitése atadasra

Az igény teljesithet6sége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve
az ezekrol készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra
rogzitett (floppy, CD)] bemutatasra, illetve megkuldésre el6késziti. Amennyiben a
dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Eb-ben az esetben a
személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabdl megjelend igénylonek is
csak az anonimizalt masolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igénylére
haritani nem lehet. Az 6voda a dokumentumok bemutatasaral, illetve a fenntartd
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe
vételével, a dijkalkulacidja alapjan a Polgarmesteri Hivatal esetlegesen felmerult
koltségekrél — a fenntartoi intézkedéseknek megfelel6 formaban — irasbeli dontést
hoz, amelyet az évoda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22. §-ban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) be-kezdésében foglalt hataridé

megtartasara.
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2.3. Az adatok atadasa

1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kdzvetlenul kivanja megismerni, az évoda
a 7.3. pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot
az igénylével megfelel6 idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran szikséges az
igényl6 figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében
nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy hénapon belll elbterjesztett igénye
alapjan — uj idépontot allapit meg.

2. Amennyiben az igényl6 az el6re egyeztetett helyen és idGben egymast kovetd
harom alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy
honapon beldl nem kezdeményezi uj idépont megallapitasat, igényét vissza-vontnak
kell tekinteni. Erre az igényl6 figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képvi-
seldje atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést,
valamint felkéri, hogy az Ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt ada-tokat
tartalmaz6 dokumentumok atadasra kerultek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a
dokumentumok tanulmanyozasat az igényl6 nem kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az évoda
képviseldje koteles végig jelen lenni, tovabba az igényl6 kérdéseire valaszolni és az
adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara felugyelni.

5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra kerult iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott
modjat (személyesen, postai uton) az évoda jelen Iévd képviselbjének jelezheti. Az
ovoda képvisel6je az igényl6 nyilatkozatot az Ugyiraton rogziti, és azt az igénylével
alairatatja.

6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé masolatok
készitését igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az Ggyfél valasztasa szerint
a) a személyesen megjelend ugyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

b) postai uton, utanvétellel megkuldi.

7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 3.
pont szerinti dontés meghozatalat kdvetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
ugyféllel megfeleld idépont egyeztetése céljabdl, egyidejlileg kozli a megallapitott

koltségtérités dsszegét.
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8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok
atadasa csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint
megallapitott és k6zolt koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok at-
adasanak elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben meg-
allapitott rendelkezések iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az el6re egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd
harom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy
honapon belul nem kezdeményezi uj idépont megallapitasat, ugy az elkészitett
masolatokat részére postai uton kell megkuldeni.

11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést
a masolatokkal egyutt utanvétellel kell az igénylbnek megkuldeni, a visszaérkezett

igazol6 szelvényt pedig az ugyirathoz csatolni.

2.4. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapito, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast
megszuntetd intézkedés kiadasat kovetben az ugyirat az dvoda iratkezelésére
vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal
megkuldott dokumentumok visszakuldésre kerulnek. Az iratra ra kell vezetni,

"Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

3. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények eseté-ben

e Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére ira-
nyuld igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6
kell adni a megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kére-
lem elbterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen

igényelt masolatok szamaral.

e Az dvoda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, szikség szerint a fenntartdval és az érintett
szakteruletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetésegerdl

hozott dontésre.
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e A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylé értesitéseérdl az 6voda
gondoskodik.

e Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére
irdanyuld igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok

készitése esetében a keletkezett koltségek meértékét is meg kell hatarozni.

e Amennyiben az igény teljesithetéségerdl szuletik dontés, az évoda az intézke-
dés fenntartéi kiadmanyozasat kdvetden felveszi az igénylével a kapcsolatot

megfeleld id6pont egyeztetése céljabal.

e Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igenyld figyelmét fel kell hivni
arra, hogy a megismerési engedeély kizardlag az 6 részére szol, a megismert
adatokat massal nem kozdolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja

nyilvanossagra.

o Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre Az eljaras lezarasat kovetd

intézkedések pont rendelkezései iranyadoak.

4. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasito
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekl adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VII1.28. ) Korm. rendelet 23.

§ (1) bekezdésében elbirt kotelez6 statisztikai adatszolgaltatast.

5. Birésagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a
meghatarozott koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz
fordulhat. A bizonyitasi teher az adatkezel6n van. A pert az adatkezelbre és az
igényl6ére vonatkozo hataridék lejartat kovetd 30 napon belul lehet meginditani a

kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron kivul jar el.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Kozérdekii Adatok Megismerésének Szabalyzata az Eszteregnyei Kerekvar
Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen |ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo
jogszabalyok modosulasaig érvényes.

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

A szabalyzat k6zzététele, a dokumentalas médja és a hozzaférd elhelyezés
biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremikodé intézmeényi alkalmazottakra
kotelez6 érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testulet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

A Szabalyzat érvényes a kihirdetés napjatdl visszavonasig.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként elkészitett Kozérdekii
Adatok Megismerésének Szabalyzatat a Szul6i Szervezet képviselbi megismerték.
A szul6k véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal

egyetertettek.

Eszteregnye, ..o

Szil6i Szervezet elnoke
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként elkészitett Kozérdekii
adatok megismerésének Szabalyzatat az intézményvezet6 elbterjesztése utan a

nevelbtestulet - nevelbtestileti értekezlet keretében — elfogadta.

Eszteregnye,

A nevel6testllet képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként elkészitett Kozérdekii

adatok megismerésének Szabalyzatat, mint az Ovoda vezetéje jovahagyom.

Eszteregnye,

Goor Balazsné

6vodavezet6
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IGENYLOLAP

Kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve*:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetéség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekl adatok meghatarozasa:

Az adatokrél masolat készitéset:

[l igénylem

] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

1 személyesen kivanom atvenni

] postai uton kivanom atvenni
Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefuggésben felmerllt kdltségeket
legkés6bb a masolatok atvételéig a ..................oovvveeeeeiiiiiiiieeeeeeiiiinn, Ovoda

részére megfizetem.

Kt e

alairas

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az

eljaro képvisel6 megnevezése.
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Munkaruha szabalyzat

1. Munkaruha juttatas
1.1. Szabalyozasi hattér

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szélo torvény szocialis juttatas
korét a 79.§ (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint, ,A munka- és formaruha
juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket, valamint a
juttatas egyeéb feltételeit a kollektiv szerz6dés hianyaban az intézmény SZMSZ-e
allapitja meg. A juttatasi id6 eltelte utan a munka, illetve formaruha a kézalkalmazott
tulajdonaba megy at. Ha a kdzalkalmazotti jogviszony a juttatasi idé elétt megszinik,
a szabalyzat rendelkezései irdnyaddak a visszaszolgaltatas vagy a kodzalkalmazott
részeérdl tortené megvaltas tekintetében. ,,

2012. évi I. térvényben (az uj Munka Térvénykonyvében) ,ha a munka a ruhazat
nagymertékli szennyezddésével, vagy elhasznaldédasaval jar, a munkaltatd a
munkavallalénak munkaruhat koteles biztositani.”

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatdék munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgozé munkavallaloik szamara. Az
intézményeknek kulon koltségvetési keret, vagyis céljellegi el6iranyzat ennek
fedezetére nem biztositott, ezért azt a dologi kiadasok el6iranyzatabdl kell
kigazdalkodni.

2. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabalyok alapjan a juttatasi igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi

tablazat mutatja.

Munkakor Megnevezés Kihordasi id6
Munkaruha 2 ev

Pedagogus Munkacipd 2 ev
Munkaruha 2 ev

Dajka Munkacipd 2 ev

3. Egyéb szabalyok
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Annak a munkavallalonak, akinek barmely okbdl a kihordasi idén belll szlinik meg a
jogviszonya, a juttatas Osszegének idéaranyos részét nem Kkell visszafizetnie a
munkaltato részére.

Munka- és véd6ruha juttatas nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven belll, hat
honapig betegallomanyban |évé munkavallaldnak, illetve aki felmentési idejét tolti.

Az intézmény altal meghatarozott keretdsszegbdl kizarélag munkaruha vasarolhatd,

figyelembe véve a munkavédelmi elbirasokat. (pold, munkacipé, papucs)

4. Zaré6 rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

A munkaruha szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

5. Megismerési nyilatkozat

Név Beosztas Kelt Alairas
Goor Balazsné ovodapedagogus
ovodapedagogus

Horvath Adrienn dajka

Pilhoffner Andrea dajka

Varré Viktoria dajka

Eszteregnye, 2023. 07.01.

Goor Balazsné
6vodavezet6
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JEGYZOKONYV

Késziilt az Eszteregnyei Kerekvar Ovodaban 2023. oktdber 31.-én 8:00 6rakor tartott

munkatarsi értekezlet alkalmaval.

Jelen vannak: az ovoda nevelbtestllete

az 6voda alkalmazotti kb6zossége
Napirendi pont: az voda modositott SZMSZ-ének elfogadasa
Az 6voda vezetbje ismerteti a nevelbtestulettel és az alkalmazotti kozosséggel a
modositott SZMSZ tartalmat, megkdszoni az érintetteknek a véglegesitésben vald
kozremikodést, majd elfogadasra javasolja.
Hozzaszolasok:
Hatarozat:
Az 6voda alkalmazotti k6zossége az SZMSZ-t a 2023. év oktdber hd 31. napjan tartott
hatarozatképes munkatarsi Ulésén at nem ruhazhatd jogkdrében 100 %-os igenld

szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét az alkalmazotti tagjai az alabbiakban

hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

hitelesité jegyz6konyvvezetd

Eszteregnye, 2023. oktober 31.
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Munkakori leiras

Munkakoér megnvezése: Ovodapedagégus
A munkaltaté megnevezése: Eszteregnyei Kerekvar Ovoda
A munkavallal6 neve:

A munkavallal6 sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Jogéllasa: kozalkalmazott, hatdrozatlan idejii kinevezéssel
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelezd oraszdma: 32, eltérés a torvénynek megfeleléen
Helyettesitdje: csoportos valtotarsa

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Kinevezési jogkor gyakorloja: Ovodavezetd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo fbiskola
A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulési elvarasok: a 7 évenkénti
120 o6rés tovabbkeépzés elvégzése a 277/1997(X11.22) Korm. rendelet értelmében.

A munkakorbdl €s a betoltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:
o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt €rzd, odafigyeld, egyiittmiikdo
e magatartast tantsitani.
e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriilmények
o kozott sem sérti meg.
e Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.
o Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.
e Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti ¢és a politikai semlegességet.
e A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
e maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi és lelki szlikségleteinek
kielégitése, ezen beliil:

e azegészséges ¢letmadd alakitasa,

e az érzelmi és erkolcsi nevelés, a szocializacio biztositasa,

e az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
e A munkaidén beliil pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ
teenddk
e Pedagodgiai-szakmai feladatok (a kozoktatasi torvény [Kt.], kdznevelési torvény
eldirasai alapjan)
e Az 6vodapedagogus pedagdgiai munkdjat onalloan, teljes korti feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszertien felkésziil, a Pedagogiai Program elvarasainak megfelelden.
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Kotelezd draszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért, ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején, és folyamatosan felméri, megfigyeli a csoportjaba tartoz6 gyerekek
neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi, bonyolitja.

Alkalmazza az inkluziv pedagogia modszereit.

A gyermekek fejléddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint a tagévoda-vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér a tagdvoda-vezetotol, a gyermekvédelmi feleldstol.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
sordn betartja.

A pedagogiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a meguajulds, a
miuveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

A Bels6 Ellendrzési csoport altal kijelolt feladatait elvégzi

Evente legalabb haromszor sziil3i értekezletet szervez.

Tanligy-igazgatési, adminisztrativ teendok:

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja a tagintézmény- vezet6jét, sziikség szerint a
gyermekvédelmi feleldst.

Kiemelt figyelemmel kezeli, nyomon koveti, dokumentélja az étkezésben részt vevo
gyerekeket, figyelemmel kiséri az étkezési kedvezményezetteket, pontos adatot
szolgaltat a tagdvoda-vezetd ¢és a gazdalkodasi csoport felé.

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziilo, dvodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

Téjekoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.
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Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolasban.

Kiemelt figyelemmel kezeli a hatranyos, halmozottan hatranyos, kiilonleges
banasmodot 1gényl6 gyerekeket, pontos dokumentaciot vezet.

A gyerekek fejlodésének megfigyeléseit rogziti, évente minimum kétszer irdsban
megfogalmazza a tapasztalatokat, tajékoztatja a sziiloket, alairatja velik a
személyiséglapokat.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Kt. Koznevelési torvény elirasai alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok:

A szabadsag kiadasdnak idOpontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltato
hatdrozza meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatdrozza meg.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek, valtotarsanak.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy éEtel elvonasa, a jatékido
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videoztatas).

A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas személyre
bizni dket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezeté engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli.

A pedagogus a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az oOvoda
szempontjabol beliigynek szamitdé témak, szakmai vagy munkaligyi vitdk. A
gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.
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e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobéban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
A fedett id6ben, amikor a valtotars is ott van, meg lehet nézni az esetleges lizeneteket.
Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki
kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzas esetén kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munk4ja soran az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

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

e Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 o6ra) kitdltése alatt:

o felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk0zok elokészitése);

e a taniligy-igazgatdsi (mulasztasi napld) €és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése;

e csaladlatogatas;

o gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

e Ovodai kirandulasok, TUnnepélyek, szabadidés tevékenységek elOkészitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizadrolag pedagogiai témaban.
A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény, koznevelési torvény alapjan):
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi €s informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, a valtotarssal, a csoportos dajkaval,

e asziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tanacsadoval.

Az 6vond kompetencidja:
e A helyi pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas

A munkakori leirds hatalya visszavonasig érvényes.
A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem ¢és elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.
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Nyilatkozat

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

P. H.

ovodavezeto munkavallalo

59



Munkakori leiras

Munkakdr megnevezése: Ovodai Dajka

A munkaltaté megnevezése: Eszteregnyei Kerekvar Ovoda

A munkavallalo neve:

A munkavallal6 sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Jogéllasa: kozalkalmazott, hatdrozatlan idejii kinevezéssel
Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: Ovodapedagogus, ovodavezetd helyettes, dvodavezetd
Kinevezési jogkor gyakorloja: Ovodavezetd

A. Fobb felelosségek és tevékenyséoek osszefoglalasa

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd-helyettes iranyitasa €s
ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd d6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan
veégzi.

Heti munkaideje 40 6ra, amit heti vagy napi valtasban tolt le.

Napi feladatok:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

- tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel

- naponta végez fertétlenitést, portalanitast

- acsoportvezetd 6vond elvarasai szerint sajat csoportjukban végzik a gondozassal,
étkezéssel, alvassal kapcsolatos teenddket

- az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €életében

- sajat foglalkoztatojanak, 61to6zojének, flirdészobajanak takaritasa, az ablakiiveg
sziikség szerinti tisztan tartasa, fliggetleniil a nagytakaritasok idejétol

- az étkeztetés elokészitése, talaldsa a napirendnek megfeleléen

- ebéd utan az 0lt6z0, mosdo felmosasa, fertotlenitése

- sziikség szerint az 6vodai foglalkoztatédsi eszk6zok eldkészitése

- rendszeresen segit az 6vondnek az udvari élet tevékenységeinek megvalositasaban,
segit a balesetveszélyes hintak, méaszokak feliigyeleténél az udvaron; a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének

- ebéd utan termet rendez a gyerekekkel egyiitt, agyat rak, segiti a gyermek lefektetését,
felkeltését, vetkOztetését, Oltoztetését.
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Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzeés)!

Heti feladatok:

- jatékok, butorok, polcok lemosasa

- fiird6szoba teljes takaritasa /csempe, WC, elvalasztok/
- fogmos6 poharak és fésiik fertdtlenitése

- acsoport textiliainak mosasa, vasalasa, javitasa

- gondozzék az dvoda kertjét és a cserepes viragokat

Id6szakos feladatok:

- hianyzas esetén a hidnyz6 dajka csoportjaban is ellatja a sziikséges teenddket, dijazas
ellenében koteles helyettesiteni

- sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében,
gondozéasaban

- az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremuikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd €és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz

- az arra raszorul6 gyermeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi

- elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd a feladatkorébe utal

- hetente egyszer fert6tleniti a jatékokat

- sziikség szerint nagytakaritast végez az 6voda egész teriiletén
/falak portalanitasa, ablakok tisztitasa, virdgok, butorok, konyvek, ajtok, faliképek,
csillarok, szOnyegek stb. portalanitasa/

- sziikség szerint /min. egy alkalommal hetente/ rendbe teszi az irodat, a neveldi szobat,
a logopédiai szobat, illetve az 61t6z6t

- fert6zd betegség esetén teljes ferttlenitést végez

- sziikség szerint rendet rak a szertarban és a butorraktarban

- agyermekek agynemuinek valtasardl 3 hetente gondoskodik

- az elszakadt babokat, 6vodai textilidkat javitja

- felel valamennyi textilia, jaték, targyi eszkdz szamossagaért, a selejtek megorzéséért,
gondoskodik a taroldsarol

- ahomokozoé kornyékének dsszeseprése, ha az udvaros hianyzik a homokozok felasasa

- sziikség szerint felsepri az udvar betonozott részét, illetve a jardat és a csoportok eldtti
teraszt, nyaron locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani idészakban

- télen homokkal felszorja a csuszos jardat, 1épcsot

- fogadja a gyerekeket a reggeles 6vondvel egyiitt

- azudvari jatékokat kikésziti, port tordlnek

- testnevelési foglalkozas el6tt portalanitja a termet, a megfeleld tornaszereket
eldkésziti, segit a gyerekeknek az atdltozésben

- sziikség szerint de az étkezések utan mindig felsepri a csoportszobat

- saros 1d6 esetén a déleldtti jaték és séta utan a folyosot felmossa

- sziikség szerint felmossa a mosdot, 61t6zot
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- az 6vonodk kérésére kozremiikodik a foglalkozasi eszkozok elokészitésében, szervezési
feladatok végzéseében

- sziikség szerint mossa, vasalja, javitja az 6voda textilidit

- ahasznalt foglalkozasi eszkozoket pontosan visszateszi a tartoba, szekrénybe, az
allaganak megdvasaért anyagi feleldsséggel tartozik

- nagy gondot fordit a babok, a dramatizalasi eszkdzok allaganak megovasara, sziikség
szerint javitja, tisztitja

- besegit a jatékpolcok rendezésébe, az esteleseknek

- az ablak és az ajto-iivegek tisztasagdra nagy gondot fordit, az ablakkozoket kitdrli

- ellendrzi az udvar rend;ét, a jatékok elrakésat a déleldtti jatek utan

- amunkaeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozok, a munka befejezése utan az
eszkozoket a helytikre teszi

B. Kiilonleges felelosség

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban :

- arabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalja és a munkavédelmi
eldirasokat betartja, allagmegdovasukrol gondoskodik

- az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat, oblitoket, a riaszto belizemeltetését

- az o6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

- az 6voda textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
,,t0rési naplot”

- atliz-és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja

- atisztitd-és mosod-fertdtlenitd szereket gazdasagosan hasznalja €s elkiilonitve a
gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

Tervezés:

- tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd, moso €s fertdtlenitd szerek mennyiségét és
egyezteti az ¢élelmezésvezetovel

- munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

Eovéb rendelkezések:

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Bizalmas informaciok kezelése:

N4

- a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat, a munkahelyen tortént dolgokat
koteles hivatali titokként kezelni
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Kapcsolatok:

- napi kapcsolatban van a konyhai dolgozokkal
- a gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit

Munkakoriilménvek:

- kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség
- a munkakor ellatdsahoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges

Jarandosag:
- bérbesorolasi fizetés,

- munkaruha, védoruhazat biztositasa

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza. /nyari takaritas, stb./

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Eszteregnye,

Alairas:

Ovodavezetd
A munkakori leirdasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirdsom egy példanyat atvettem.

Datum:

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Ovodavezet6

A munkaltaté megnevezése: Eszteregnyei Kerekvar Ovoda

A munkavallalo neve:

A munkavallalo sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

A munkakornek alarendelt munkakor: ovodapedagogus, dajka, egyéb munkavallalok

Foglalkoztatas: teljes munkaiddben, vezet6i feladatokkal,
neveléssel-oktatassal t6ltott munkaido 40 ora/hét,
kotelezd 6raszdm: 12 6ra

Kinevezés modja: vezetdi palydzati eljaras utjan

Kinevezés id6tartama: 1év

Kinevezd és munkaltatoi jogok gyakorldja: Eszteregnyei Onkormanyzat

A munkavallalé6 munkateriilete: az 6voda székhelye

Helyettesités rendje: ovodavezetd helyettes és annak tavollétében a
rangidés o6vodapedagogus

Munkakor betoltésének kovetelménye: vonatkozo jogszabalyokban meghatirozva,

ovodapedagogus szakképzettség,
erkolcsi bizonyitvany,
kozoktatasvezetdi szakvizsga,

2 év 6vodapedagdgusi gyakorlat

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

Alapito okirat

SZMSz

Helyi Nevelési Program

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyerekek dvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

2012. évi L. torvény a Munkatorvénykonyveérdl (Mt.)

229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasarol

A munkakorbdl és betoltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Az ovoda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszerl €s torvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntarto érdekeit.
Kozremiikodik a fenntartoi dontések elokészitésében.

Végrehajtja a fenntart6 altal meghatarozott feladatokat.
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A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi, targyi
és szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagogiai-szakmai, taniigyigazgatasi, munkaltatoi-
személyzeti, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése. A torvényi eldirasoknak megfeleld miikodés, mitkddtetés biztositasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Pedagogiai-szakmai feladatok

El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziildi szervezet
véleményezési jogat, és jovahagyja a dokumentumokat.

Folyamatosan ellendrzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Elkésziti az ¢éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Elokésziti, igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja, ¢és elfogadtatja és jovahagyja.

Eldterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasardl (nevelGtestiilet,
sziilé1 szervezet eldtt) €s annak egyetértéssel torténd elfogaddsarol. A térvényben
meghatarozottak szerint biztositja a nyilvanossagat.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az ujitd szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja ¢és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Evi egy alkalommal beszamolot készit a fenntartd felé az intézményben foly6
tevékenységrol.

Tanligy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi €s eléjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda térzskonyvét.

Elkeésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informéalja a fenntart6t a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

Felméri az ingyenes é&tkeztetésre jogosultak szamat. Mindezekrdl naprakész
nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
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Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzéasokra vonatkozo teenddit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari karbantartasi idejére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét.

A jogszabalyban eldirt médon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadésat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4llo adatokat ¢és
informaciokat az adatvédelmi térvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast ellendriz.

A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
pedagogus tudomésara hoz.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzé beérkezett, gyermekeket,
szliloket €s a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Biztositja a gyerekek szamadra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében
kiilonboz6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritast,
fertétlenitést €s a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Felelds a karbantartasi munkalatok végrehajtasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alléeszkdz nyilvantartasok vezetését.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.

A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal,
kivéve rendkiviili esetben.

Az éves szabadsagbol a munkaltaté munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.
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e Tavolmaradas, hianyzas esetén a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
értesiteni kell a munkaltatot.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezeto6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia
e az Ovodavezeto-helyettessel
e valamennyi pedagdgussal,
e apedagdgiai munkat segité dajkakkal.

Az ovodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
o Ovodan beliil: A sziildkkel és a sziildi szervezettel.
e Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével, gazdasagi eléadokkal.
e A térségben a nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informécidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartd és a neveldtestiilet felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirdsokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
e A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

P. H.

polgarmester munkavallalo
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