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18.1 Fiiggelék

INZIREN 5

Barczay Anna Varosi Ovoda 62-003/2022.(11. 23.) hatarozatszamon elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. fiiggeléke

OM azonosito: 030844



Kedves Sziilok!

Kérjiik Ondket, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig.

A gyermekek érdekében a hazirendben foglaltak betartdsa mindenki szamara kételezo.

1.Bevezeto

1.1. A hazirend célja

A kiilonb6zdé szabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi

gyakorlata, az intézmény sajat mikddésének belsd szabalyzoja.
1.2. A hazirend hatdlya

A hazirend kiterjed az 6vodaba jaré gyermekre, a gyermekek sziileire, az 6voda dolgozoira, az
intézménybe latogatd személyekre az intézmény teriiletén, valamint az intézmény altal

szervezett kiils6 rendezvényekre.
2. Altalanos tudnivalok

2.1. Altaldnos informdciok

Az 6voda adatai: Barczay Anna Varosi Ovoda

4243 Téglas, Kossuth u. 72/a
Az 6voda telefonszamai: 06-52/384-167; 0620/ 251 8703
e-mail: ovoda@teglas.hu
OM azonosito: 030844
Ovodavezetd neve: Veresné Hevesi Zsuzsanna
Ovodavezetd helyettes neve: Szabé Monika
Ovodavezetd helyettes neve: Tothné Gudasz Tiinde
Gyermekvédelmi felelds: Baranyi Hajnalka (kisvakond csoport)
Els6segélynyujtasért felelds: Granicz Lajosné (napocska csoport)
Gyermekorvos: Dr. Gal Réza
Ovodatitkér neve: Pér-Balint Aniké

Etkezési téritési dij befizetésének helye:  Téglas, Fényes u. 9 — 11. (06-52/583-166)


mailto:ovoda@teglas.hu

2.2. Az ovoda munkarendje

Nevelési év: Minden év szeptember 1-jétél, augusztus 31-ig tart
szorgalmi id6észak: szeptember 1-jét6l, majus 31-ig
nyari idoszak: junius 1-jét6l, augusztus 31-ig

Napi nyitva tartds: 05. 30 - 17.00 oraig
Ugyelet a kijellt csoportban: - reggel: 05.30 — 07.00 ¢raig, ill. 07.30-ig
- délutan:  16.30 — 17.00 oraig

Nevelés nélkiili munkanap: Evente 5 nap, amelynek idépontja az 6voda éves munkatervében
rogzitésre keriil, az 6vodaban pedig a sziilok figyelmét hét nappal eldtte felhivjuk minden
csoport falitjsagjan és a csoportok online feliiletén.

A gyermekek ovodaban tartozkoddsdnak ideje: A gyermekek naponta 10 6ranal hosszabb ideig
ne tartézkodjanak az 6vodaban!

Nyari szgiinet: A fenntarto dontésétol fiiggoen, sziiksége esetén az ovodai karbantartdsi
feladtok elvégzése céljabol. Az idépontrol, illetve arrdl, hogy szilinet esetén a fenntartdé milyen
moddon oldja meg a gyermekek napkozbeni ellatasat februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.

3. Gyermek az 6vodaban
3.1. A gyermek jogai (2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol /Nkt./ 45§)
e Biztonsagos, egészséges kornyezetben neveljék!
o Személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsak!
e Napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki!
o Képességeinek, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon!

e Allapotanak, adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban, kiilonleges
gondozasban, részesiiljon.

3.2. A gyermek kotelességei (2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol 45§)
o Tartsa tiszteletben masok emberi méltosagat és jogait!

e Eletkoranak és fejlettségének megfelelden vegyen részt kornyezete és az altala hasznalt
jatékok, eszkozok rendben tartasaban!

e Nem veszélyeztetheti sajat és tarsaik testi épségét.
e Nem korlatozhatja viselkedésével a tobbiek fejlodéshez valo jogat!

e Az 6vodai eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, és azokra vigyaz

3.3. Az ovodai felvétel, atvétel rendje (2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol 8§, 47§, 49§;
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 20§)

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodaba a gyermekek eldjegyzés/beiratkozas alapjan keriilnek. A gyermekek eldjegyzése
minden év aprilis 20 - majus 20-ig keriil sor, a fenntartd altal kozétett hirdetményekben
feltiintetett idOdpontban és mdédon. Az 6vodaban a felvétel folyamatos.

Az 6vodaba felvett gyermekek Ovodai jogviszonya a beiratds napjan jon létre. A tényleges
ovodai ellatds megkezdésének iddpontjat, valamint az Ovodai étkeztetés igénybevételének
idépontjat az 6vodavezetdnek az ovodai felvételrdl szolo irasbeli értesitése hatarozza meg.
(Nkt.49§ (3a) bek.)

Sziinetel az 6vodai jogviszony annak a gyermeknek, aki 6voddba jarasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, a sziild altal bejelentett naptol. (Nkt.91§(4)bek.)



Abban az esetben vehet6 fel 3 évnél fiatalabb gyermek, ha a felvételt kovetd féléven beliil
betolti a harmadik életévét, €s az intézmény minden 3. életévét betoltott gyermek elhelyezését
biztositotta.

»A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild
— targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben Ujabb kérelem alapjdn annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a jarasi hivatal ) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell
meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védond, tovabba tartdos gyodgykezelés alatt allo
gyermek esetében az Eiitv. 89§-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91.§-
a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban résztvevd szakorvos rendelhetd ki, és a fliggd
hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasardl. Tartds gydgykezelés
alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utdn is benyujthato. ,,(Kntv
CXC. tv. 8. § 2. bek.).

3.4.4 gyermekek érkezésének, tavozasdanak rendje

e Ovodank rendjéhez tartozik —mindkét fél érdekében- a ,kézbdl-kézbe” vald atadas
gyakorlata.

e Ovodaba érkezéskor az dvoda teriiletén az 6vondnek atadott gyermekekért tudunk
felelosséget vallalni.

e Minden 6vodai rendezvényen a sziil6 feleldssége a gyermek feliigyelete. Kivételt képez
az az iddszak, amikor az 6vondk vallaljak a gyermek feliigyeletét. Ezt minden esetben
meghatarozzuk a sziilok szamara.

e Délutan 17 %6rakor az 6vodat zarjuk, igy a gyermekekért ehhez az idéponthoz
igazodva, idében jojjenek. Hazamenetelkor a sziildnek atadott gyermekekért az 6voda
tertiletén is a sziilo6 a felelOs.

e Kérjik, hogy ¢érkezéskor ¢és tavozaskor a balesetek elkeriilése miatt a
BEJARATI KAPU AJTAJAT ZARJAK BE!

o Kérjiik, hogy a gyermekek kerékparjait kizardlag az 6voda parkolojaban elhelyezett
kerékpartaroloba helyezzék el. A felndtt kerékparok taroldsara az dvodan kiviili
kerékpartarolot hasznaljak.

e A parkoloban 1évé nagy autds forgalomra tekintettel a parkold hasznalata kozben
tigyeljenek masok gyermekeinek biztonsagara is parkolas kozben.

e Amennyiben nem a megszokott kisérd jon a gyermekekért, irasban értesitést kériink.

o Kérjiik a sziiloket, hogy a gyermekek étkezését kopogassal, illetve ajtonyitogatassal ne
zavarjak!

e Az 6vodabdl valo tavozas kivanatos modja: a gyermekek jatékukat tegyék a helyére,
majd koszonjenek el tarsaiktol, 6vondjiiktdl, utana igyekezzenek sziileikhez.

e Amennyiben valamelyik gyermek sziilgje 17 6rdig nem érkezik meg, az ligyeletes 6vond
megprobal kapcsolatba 1épni a sziilovel. Ha nem sikertil, félorai varakozas utan értesiti
az 6vodavezetdt, ill. a helyettest, 6k pedig a renddrséget.

3.5. A tavolmaraddsra vonatkozo szabdalyok

A gyermekek mulasztasara vonatkoz6 szabalyozas a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
51§-a alapjan késziilt el.



3.5.1. Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrdl tdvol marad, a mulasztast igazolni kell.
Igazolt a hianyzas, ha:

- a szillo értesitette az ovondt, a hidnyzas megkezdésének idopontjaban. Szoban a sziil6tdl
1-3 napig torténo értesitést fogadunk el igazoltnak, a harom napon tali hianyzast irdsban kell
igazolnia a sziilének az 6vono felé. Tankdteles koru gyermek esetében a (nem betegség okan)
1étrejott  hidnyzasok sziil6éi igazolasanak maximalis huzamos idOtartama 15 nap.
A 15 napon tili sziildi igazolassal torténd hidnyzas esetén a hianyzas igazolatlan. Egy nevelési
évben (szeptember 1-jét6] —augusztus 31-ig) maximalis sziiléi igazolassal igazolhatd napok
szama: 70 nap. A sziil6i igazolds bemutatasanak idépontja az a nap, amikor a gyermek
ismételten részt vesz az 6vodai nevelésben.

Rendkiviili gyermek hianyzast érintd esetek igazoltként valo elfogadasarol az 6voda vezetdje
dont.

- a gyermek beteg volt, vagy betegen ment haza az 6vodabol, a hianyzast csak orvosi igazolas
ellenében tekintjiik igazoltnak. Az orvosi igazolason minden esetben kérjiik feltiintetni a
betegség elsd €s utolso napjat. Az orvosi igazolas bemutatasanak idépontja az a nap, amikor
a gyermek ismételten részt vesz az ovodai nevelésben.
Amennyiben a gyermek tdvolmaraddsat az SZMSZ 3.5.1. szerint nem igazoljak, a mulasztas
igazolatlan.

3.5.2. lgazolatlan mulasztas esetében a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alabbi pontjai
alapjan jar el az intézmény:

A gyermek, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

51. § (3) Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradédsat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az
iskola koteles a sziilot €s a tanulo kollégiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium nem
az iskolaval k6z0s igazgatast intézmény — a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanulo elsd
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles
kiskort tanul6 igazolatlan mulasztisa a tiz Orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziilojét.

(48 Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt ovodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tdobbet
mulaszt, tovabba, ha a tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat
vagy egyeb foglalkozast, az O6voda vezetdje, az iskola 1igazgatdja - a
gyermekvédelmi és gyadmiigyi feladat- és hatdskorok elldtdsarol, valamint a
gydmhatdsag szervezetérdl €s illetékességérdl szo16 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gydmhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot,

b) tanuld esetén a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a
gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

(4a)® Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, az iskola és — sziikség esetén
— a kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas
okanak feltdrasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivaltod helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgald
feladatokat.
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(4b)®> Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben, €s az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési
napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot.

(4c)8 Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési
napot, az O6voda vezetdje haladéktalanul ¢értesiti a gyermek tényleges
tartézkodési helye szerint illetékes gydmhatdsagot.”

A gyermek mulasztdsdval kapcsolatos tovdbbi szabdlyokat a Hazirend 1.
szamu fliggeléke az Intézkedési terv tartalmazza.

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

15. §= (1)=Ha az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett, a tankoteles, vagy a
tankotelezettsége megsziinését kovetden nevelési-oktatdsi intézményben tanulményokat
folytatd gyermek (személy) - a (2) bekezdés szerinti kivétellel - az 6vodai nevelésben valod
részvételi kotelezettségét megszegi, vagy a kotelezd tanodrai foglalkozasok tekintetében
igazolatlanul mulaszt, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje...

....b) az adott nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik évodai nevelési nap vagy az
adott tanitasi évben igazolatlanul mulasztott otvenedik kotelezd tanodrai foglalkozas utan
kezdeményezi a csaladtamogatasi vigyben eljaro hatosagnal az ellatas sziineteltetését.

(1a)= A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1) bekezdésben foglalt felhivasokat
tajékoztatasul megkiildi a gyamhatdsag részére is.

3.6. A gyermekek értékelésének rendje

A gyermekek mérési és megfigyelési dokumentacioi az 6vodéaban:

e agyermek anamnézise, amely kiindulé alap a gyermekek megismeréséhez,
Az anamnézist az 6vodapedagogusok, az erre kialakitott {irlap alapjan, az els6é 6vodai
évet megkezdd gyermekeknél toltik ki, a sziildvel kozdsen, lehetdség szerint
csaladlatogatas alkalmaval, online feliileten.

e agyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio
A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacidban rogzitik az 6vodapedagdgusok
a gyermekek fejlodését, megfigyeléseik, méréseik alapjan. A 20/2012. (VIIL:31.) EMMI
rendelet 63§-a szerint. Folyamatosan, de minimum évente két alkalommal a mérések
utan tajékoztatjak a sziilét a gyermek fejlodésérdl. A tajékoztatast a sziild alairadsaval
hitelesiti.

3.7 A beiskoldzds szabdlyai

A tankdtelessé valas feltételeirdl és lehetdségeirdl a 2011. évi CXC. torvény 8§ és 45 §
rendelkezik

8§ (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel.....

45§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelesseé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik. A sziilé

7


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.292195#foot85
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.292195#foot86
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800084.tv#lbj70id6023
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800084.tv#lbj71id6023
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800084.tv#lbj72id6023

illetve a gyamhat6sag kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnyaban a gyermek
tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild,
gyamhatosag a kérelmét az iskolakezdés évében januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakért6i
bizottsag rendelhetd ki, és a fliggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorldsarol. Ha a szakért6i bizottsag a sziildi kérelem benytjtasara nyitva alld hataridd eldtt
a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi
kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget
koradbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birosag eljarasara
alkalmazni kell a (6b)—(6f) bekezdésében foglaltakat.”

Szakértdi vizsgalatot a sziil6 is kezdeményezhet a gyermek 6vodai nevelési idészakéaban.
3.8 Téritési dijak befizetése, visszafizetése

328/2011 (XII: 29.) Korm. rendelet 5.6. sz. melléklete tartalmazza a sziild altal kitoltott
nyilatkozatokat, melyek alapjan az 6voda vezetdje eldonti a téritéses, vagy ingyenes étkezésre
val6 jogosultsagot, melyet hatarozatban allapit meg.

Eltéré étkezést az ovoda a fézOkonyhan keresztiil biztosit az erre szakorvosi igazolédssal
rendelkez6 gyermekek részére, melynek lemondésa el6z6 nap 9.00 ora.

A normal 6vodai étkezésbél valo torlés iddpontja legkésdbb elézd nap 11 %ora.

Etkezést lemondani a csoport évodapedagogusainal, az ovodatitkarnal, az dvoda telefonjan,
vagy az 6voda e-mailjén lehetséges.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Téritési dij menetesség esetén is kotelessége a sziildnek lemondani az étkezést-
Az étkezési téritési dij befizetésére, illetve visszafizetésére vonatkozo szabalyok a Varosi
Konyhanal keriilnek lefektetésre.

Befizetés helye: Vérosi Konyha épiilete: 4243 Téglas, Fényes u. 9-11.
A téritési dij befizetése az adott honapra torténik, az el6z6 honap eltérésével korrigalva.

A gvermek étkezése az ovodaban:
¢ Gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata.
Az élelmiszerekbdl ételmintat 48 oran 4t koteles (ANTSZ) megérizni az 6voda,
igy a: szliletésnapi, névnapi kinalasbol
kirdndulasok alkalmaval kiegészitd tizoraibol
csoportban készitett vitamintalakbol is.
% Tapintatlansag a tobbi gyermekkel szemben —és az 6voda tisztantartasat is zavarja-, ha a
gyermek az 6voda teriiletén otthonrol hozott €lelmiszert nassol (csokoladé, cukorka stb.)
A gyermekekre vonatkoz6 étkezési kedvezményekrdl (gyakran valtozo jogszabalyok miatt)
a sziilok az 6vodaban az 6vodavezet6tdl kérhetnek felvildgositast.

X/
A X4

3.9. Egészségvédelmi szabalyok

e Az 6vodaban csak egészséges gyerek tartozkodhat.



3.10

Beteg, gyogyszert szedd, még labadozo gyermek bevétele az 6vodaban a tobbi gyermek
egészségnek érdekében nem lehetséges.

A beteg gyermeket az 6voda betegelkiilonité szobajaban kell elhelyezni, feliigyelet
mellett. A beteg gyermek sziileit a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell, és a
sziilének kotelessége a legrovidebb idon beliil a gyermekért megérkeznie.

Kérjik, hogy az oOvoddban megbetegedett gyermeket az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idon beliil vigyék haza.

Az oOvodapedagdgusoknak tilos gyogyszert beadni. Ez alol csak a kronikus és az
allergias betegségben szenvedok kivételek a kezeldorvos igazoléasa alapjan.

Betegség utdn minden esetben orvosi igazolast kériink, az 6voda megkezdésének
kovetkezd napjan!

Fert6z6 megbetegedés esetén a sziiloknek azonnal értesiteniiik kell az 6vodat, hogy a
szlikséges intézkedéseket megtehessiik.

A tetves, gilisztds gyermeket a sziil6 koteles a megfeleld egészségiigyi kezelésben
részesiteni az 6vono felszolitasa utdn, majd védondi igazoldssal hozhatja 6vodaba.

Az agynemiit kétheti rendszerességgel sziikséges hazavinni (mosni, vasalni),
torolkozdjliket pedig hetente.

A gyermekek jelénél elhelyezett zsdkban legyen valtoruha, tornaruha, évszaknak és
méretének megfeleld.

Az o6voda gondoskodik minden gyermek &vodai nevelésének egészséges
koriilményeirdl, a rendszeres egészségiigyi vizsgalat megszervezésérol. Az eldirt
egészségiigyi vizsgalatokat ovodank gyermekorvosa latja el. A védondk is
rendszeresen, munkatervben megfeleld modon végzik a sziiréseket az intézményben.

A jarvanyligyi intézkedésekkel kapcsolatos egyéb szabélyokat a Héazirend 1. szamu
fiiggeléke az Intézkedési terv tartalmazza.

A sziilék intézményben tartdzkodasanak rendjét a hétkoznapokban, Oévodai
programokon valo részvételiiket az aktualis kormanyrendeletnek megfelelden az
intézményvezetd hatarozza meg. Az erre vonatkozd dvintézkedésekrol, szabalyokrol
(maszkhaszndlat, hdmérsékletmérés, tdvolsag betartdsa stb.) rendszeres tdjékoztatast
nyujt.

A koznevelésrdl szolo torvény 62§-anak 1) (1a)-(1e) bekezdése szerint az 6voda az 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az 6voda
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Ovo-védo eloirdasok

Az 6vodapedagogusok a gyermekeknek felhivjak a figyelmét az 6voda teriiletén 1évo eszkdzok,
jatékok biztonsagos hasznalatara. Ezt életkori sajatossaguknak megfeleléen magyarazzik el a
gyermekeknek, és minden helyzetben, amikor sziikséges megerdsitik. Kérjiik a sziiloket, hogy
a gyermekek biztonséaga, és testi épségiik megdrzése érdekében torekedjenek ezen szabalyok
megerdsitésére. A balesetveszély elkertilése és az atlathatosag érdekében a jatszoteriileten csak
addig tartozkodjanak a sziilok, amig elkdszonnek.

Az 6vodaban talalhato liftet kizarolag indokolt esetben, csak felndttel kozdsen hasznalhatjak a
gyerekek, ugy, hogy a lift kezelését felndtt végezheti.



Az adatokban tortént valtozast kérjiikk jelezzék azonnal. Feltétleniil legyen megadva €16
telefonszam, hogy sziikség esetén értesiteni tudjuk Ondket.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

3.11.

Ovodai életrend

A gyermekek ruhazata: A valtocipd haszndlata kotelezd. Az dvodaban zart cip6t, vagy
szandalt viseljenek a gyermekek, papucsot nem hordhatnak, mert balesetveszélyes.

Fontos a kényelmes, udvari 61t6z&k, ami nem baj, ha bepiszkolodik.
A testi nevelésre (Mozgas) a kovetkezd felszerelést kérjiik:

- barmilyen sportnadragot és pdlot, vilagos gumitalp tornacip6t, torna zoknit

A gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

- A gyermek elhozhatja naponta 1 — 1 kedvenc jatékat, de legjobb szandékunk mellett sem
tudunk feleldsséget vallalni érte. A kdzosségi nevelés szabalyainak megfeleléen a behozott
jatékokkal mas is jatszhat. A gyermek ¢életkorahoz €s az 6vodai nevelés szellemiségéhez nem
ill6 targyakat, szurd, vago, agresszivitast sugallo, fegyverszert, ijeszto jatékszereket, targyakat
nem szabad behozni.

Nem tudunk felelésséget vallalni a gyermek értéktargyaiért, az 6ltdzében, az udvaron hagyott
ruhakért, targyakeért.

Egveb altalanos szabadlyok:

Ovodankban szakember javaslata alapjan a gyermeke gyogytestnevelésen, logopédiai
foglalkozason, valamint a szakértéi véleményben meghatarozottak alapjan, fejlesztd
foglalkozasokon vehetnek részt, sziiloi egyetértéssel. Ezen foglalkozasok ingyenesen, a
gyermekek fejlédése érdekében szervezddnek, a gyermek foglalkozésra eljutasardl az
ovoda gondoskodik. Kérjiik a fejlesztd, logopédiai felkészitést otthoni gyakorldssal,
odafigyeléssel segitsék eld.

A hit és vallasoktatast az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve szervezziik az 6vodai nyitvatartas idejében. Az 6vodai hitoktatason a
sziild kérésére vehetnek részt a gyermekek.

* A sziilék kéréseit figyelembe véve az Ovoda vezetdje engedélyezi azokat a

szolgéaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértve Pedagdgiai Programunkban
megfogalmazott célok, feladatok megvalosuldsat segitik, és az 6voda adottsagai,
koriilményei lehetove teszik.

* Az 6voda tehetséggondozo és egyéb kiilon foglalkozéasokat (kézmiives, foci, zeneovi,

matematika-logika....) kizardlag az aktiv tevékenységi idon kiviil szervezhet, az
ovodavezetd altal nevelési év elején kialakitott rend alapjan.

* A sziild irasban jelentkezik a foglalkozast vezetd szakembernél, véllalva ezzel a kiilon

szolgaltatas koltségeit.

* A foglalkozas vezetdje teljes felelOsséggel tartozik a gyermek testi épségéért és

biztonsagaért. Gondoskodik tovabba a gyermekek atoltoztetésérdl, a gyermekek
csoportjukba torténd visszakisérésrol.

4. Az ovoda és a sziillok

Ovodankban Sziildi Szervezet miikodik, a csoportokat 1 — 1 sziilé képviseli, mely
képviseldt a sziilok a tanévkezdd sziildi értekezleten valasztjak meg.

A sziil61 kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a nevelomunka
eredményességeét.
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e A gyermekek nagyobb tobbségét érintd kérdésekben a sziilok, vagy a Sziiléi Szervezet
(csoport szintjén az 50% + 1 6, 6voda szinten az 6vodaba beirt gyermekek 50% + 1 £6)
kérheti a vezetdt, hogy foglalkozzon adott problémajukkal.

4.1. A sziilo jogai

e Megismerje a Pedagdgiai Programot az SZMSZ-t és a hazirendet.

o Gyermeke fejlddésérdl, ovodai é€letérdl tajékoztatast, neveléséhez segitséget, tanacsot
kapjon.

e [rasbeli javaslatairdl visszajelzést kapjon.

o Személyesen, vagy képviseldi Gtjan részt vegyen a teljes kozdsséget érinté dontések
meghozataldban.

e A sajatos nevelési igényli gyermekét Megyei Szakértéi Bizottsag kijelolése alapjan
fogadja az intézmény.

4.2. A sziilo kotelességei

A\

v VvV Vv VvV &

e Gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejléddéséhez sziikséges
feltételekrol.

e Biztositsa 3. ¢életévet betoltott gyermeke 6vodai nevelésben vald zavartalan részvételét.

e Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, kozdsségbe vald beilleszkedését, a kozosségi
¢let szabalyainak elsajatitasat.

e Rendszeres kapcsolatot tartson az 6vodapedagdgusokkal.

o Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésére

o Tiszteletben tartsa az 6voda alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait.
Kapcsolattartas, egyiittmiikiodés

Annak érdekében, hogy a gyermekeket a legmegfelelobb modszerekkel nevelhessiik,
sziikség van igazi egyiittmiikodésre, nyitottsagra és dszinteségre.

Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az dvonét,
illetve az 6voda vezetdjét és veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

A sziiléknek lehetdségiik van ra —€s igényeljiik is-, hogy az dévodéaban folyd pedagogiai
munka kialakitdsaban aktivan vegyenek részt, és otletekkel segitsék a kozos gondolkodast.
Unnepek és egyéb oOvodai események alkalmdval a gyermekekrdl fényképek és
videofelvételek keésziilnek. A késziilt fényképeket honlapunkon is megtekinthetik.
Amennyiben a sziild nem jarul hozza gyermekérdl késziilt felvétel nyilvanossagra
hozatalahoz, Gigy arrdl irasban nyilatkozzon.

A sziil6i jogok korlatozasaban, csak birosagi végzés, és egyéb hatdsagi hatarozat esetén
tudunk egytittmiikodni.

A gyermek veszélyeztetettsége, vagy veszélyeztetettségének észlelése, gyermeki jogainak
sérilése, a sziild1 kotelesség elmulasztdsa esetén jelzési kotelezettségiink van a
Gyermekjoléti Szolgélat és a Jegyzd felé.

Eszrevételeiket, véleményeiket, Gtleteiket mondjak el forumainkon:

munkadélutanok, nyilnapok, kdzds rendezvények

sziil61 megbeszElés (értekezlet)

fogado ora (eldzetes egyeztetés alapjan)

ovondvel, 6vodavezetdvel torténd esetenkénti megbeszélések

kérddivek

X3

A5

7/
X

K/
LX)

7/
X

L)

X3

A5

Kérjiik Onoket, hogy magéanjellegii beszélgetésekkel az 6vonét munkaja kdzben ne vonjak
ki a gyermekcsoportbol, mert balesetet idézhet eld és zavarja a nevelés-oktatas folyamatat!
11



Csak rendkiviili esetben hivjak telefonhoz az 6vonét!

A gyermekiikkel kapcsolatos informéciot csak a sajat 6vonditdl, vagy az 6voda vezetdjétol

kérjenek.

A szakvizsgalatok, az esetleges probléma felmeriilésekor, a sziild egyetértésével torténnek.

A csoportszobak eldtt megtaldlhatoak az aktualis ovodai hirek, informaciok. Kérjiik

folyamatosan kisérjék figyelemmel.

Ovodai nevelémunkank soran igényeljiik és elvarjuk a sziildk kozremiikodését, a

pedagogusok onértékelési, az intézményértékelési rendszeréhez, a mindségi neveldmunka

folyamatos javitasa érdekében.

» A gyermekekkel kapcsolatos dontéseit az intézmény a jogszabalyban meghatarozott médon
kozli a sziilovel. A sziilé a dontés ellen eljarast indithat feliilbiralati, vagy torvényességi
kérelem formajaban, a koznevelési torvényben meghatarozott okokbdl.

> Ovodai munkarendiinket a gyermekek életkorahoz, fejlettségéhez alakitjuk, Pedagogiai

Programunkat is e fontos szempontok alapjan készitettiik el.

YV VYV VYV

Sziilokkel valo kozos nevelési elvek kialakitasa:
Az 6vodaba jar6 gyermeket arra neveljik, hogy:
- tanuljadk meg tisztelni a felndtteket
- szeress€k és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat
- tudjak kifejezni magukat
- legyenek képesek alkalmazkodni
- konfliktusaikat megbeszéléssel, odafigyeléssel, tiirelemmel oldjak meg
Az évszakok adta lehet6ségeket kihasznaljuk (pl.: télen —10 °C —ig) szabadban vald
tartozkodashoz, ez fontos az egészséges ¢letmodra nevelésnek.
A gyermekek jutalmazasanal, elismerésénél a jutalmazds formajat mindig a nevelési
szituacidhoz igazitja az 6vono.
Az elvarhatd magatartds megsértése esetén fegyelmezd intézkedésként a jatékbol torténd
kivonas elvét alkalmazzuk.
A TOREKVESUNK SIKERENEK ERDEKEBEN KERJUK, HOGY OTTHON IS
EROSITSEK EZEKET AZ ALAPELVEKET GYERMEKUKBEN!
Figyeljenek arra, hogy a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzések ne hangozzanak el:
- masok gyermekére, annak szarmazasara
- az 6vodara, az ott dolgozo felndttekre
- ne biztassak Oket verekedésre

4.4 A dokumentumok nyilvanossdga

Biztositjuk, hogy a sziildk megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az o6voda miikodését
meghatarozé dokumentumokrol, mely ismeretek nélkiil nem varhato el, hogy a dokumentumok
véleményezéséhez sziikséges segitséget megkapjuk.
(Pedagogiai Program, Sziildi Szervezet Szervezeti és Miikodési szabalyzata, Hazirend, Ovodai
Szervezeti Mlikodési Szabalyzat sziilokre vonatkoz6 szakaszai)

Megtekintésiik: ovodatitkari és ovodavezetdi irodaban, http://teglas.hu/oldal/ovoda weblapon
a hazirendet beiratkozaskor minden sziil6 megkapja.

5. Gyermekvédelem

e Ovodankban gyermekvédelmi felelés tevékenykedik, aki segiti az 6vonék munkajat,
segiti a szll6 - pedagdgus — gyermekvédelem kapcsolatat.
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o Segitséget kérhetnek tole a sziilok, minden gyermeket veszélyeztetd, egyéb gyermekeket
érintd ligyben.

6. Egyéb szabalyok
6.1 Az 6voda helyiségeinek haszndlata
e Idegen az épiiletben csak kisérettel kozlekedhet.

e A gyermekek az tigyeleti idében és napkodzben is, csak az arra kijelolt helyiségben
tartozkodhatnak és jatszhatnak.

e Az o6voda létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitva tartasa alatt lehet
hasznalni, munkaidén kiviil csak az 6vodavezeté engedélyével lehet az Ovodaban
tartdzkodni.

Az intézmény teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodoé minden személy koteles:

- aberendezéseket, az eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- atliz- és a balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — €g6 cigarettaval belépni, illetve ott dohanyozni,
alkoholt fogyasztani, illetve ittas allapotban tartézkodni tilos!
A szandékosan okozott karért a sziil6 anyagi feleldsséggel tartozik. Kiskoru gyermekéért is 6
felel.

6.2. Adatkezelés, iigyintézés, panaszkezelés

*Az o6vondket és a dajkdkat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és a csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényrdl, adatrol, informaciorol, amelyrdl hivatasanak ellatdsa soran
szerzett tudomast.

*Hivatalos ligyintézés az emeleti irodaban torténik. Kérjik, hogy barmilyen problémat,
sérelmet, javaslatot a lehetd legrovidebb idon beliil beszéljenek meg a csoportos 6vondvel,
majd sziikség szerint az Ovodavezetovel. Az irdsban beadott panaszokat, javaslatokat az
ovodavezetd kivizsgalja, ha sziikséges, vagy ezt a sziil6k kérik 30 napon beliil irasban valaszol.
Amennyiben a sziild szamara a valasz nem kielégitd, Gigy az 6voda fenntartdjahoz fordulhat
jogorvoslatért.

Az adatkezelésrol, http://teglas.hu/file/oldal/24/ Barczay Anna Varosi_ovoda hazirend.pdf
honlapon olvashatnak, melynek célja:
.....Jelen Szabalyzat célja, hogy a Barczay Anna Varosi Ovoda (székhely: 4243 Téglas, Kossuth
u. 72/a.; OM azonosité: 030844) mint adatkezel6 (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
1évd személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval a ....kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbd e természetes
személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek....” (Barczay Anna Varosi
Ovoda, Adatkezelési Szabalyzat, 2018.)
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ZARADEK
e A hazirend figyelmen kiviil hagyasa, megsértése jogi felel0sséget eredményez.

e A hazirend az o6vodai ¢let minden szerepldjére (gyermek, torvényes képviseld
alkalmazott, egyéb dvodaban tartozkodd személy) vonatkozik

A hatalyba Iépett hazirendet meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

e A hézirend nyilvanos, minden 6vodai épiiletben olvashato.

e Feliilvizsgalatdt minden év augusztus 31. napjaig kell elvégezni, amennyiben
jogszabaly masként nem rendelkezik.

e A hazirendrdl a Sziil6i Szervezet véleményezési joganak gyakorldsa utdn egyetértési
véleményét nyilatkozza ki, a nevelGtestiilet elfogadja igy valik érvényessé.

e A fenntartonak ellendrzési jogkore van a Hazirendre vonatkozoan,

Az elfogadott hazirendben barmilyen valtoztatds csak a véleményezési €s egyetértési joggal
bird partnerek kozremiikodésével lehetséges. A valtozast jovahagyas céljabol a fenntartd elé
kell felterjeszteni.

Kelt: Téglas, 2022. februar 23.

Veresné Hevesi Zsuzsanna
ovodavezetd
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A Hazirend 1. sz. Fiiggeléke

INTEZKEDESI TERV
(PROTOKOLL)
A 2021/2022 nevelési évben
A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

ALKALMAZANDO ELJARASREND, MELY KITERJED AZ INTEZMENYBEN
DOLGOZOKRA, AZ INTEZMENYBE JARO GYEREKEKRE ES AZOKRA A
SZEMELYEKRE, AKIK BARMILYEN EGYEB CELBOL AZ INTEZMENYBEN
TARTOZKODNAK

Ervényes 2022. januar 17. Az intézkedési tervmodositasig vagy visszavonasig marad
érvényben.
Jelen Intézkedési Terv 2022. marcius 07-vel visszavonasra Keriilt.

Jelen intézkedési terv Gjabb modositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a
modositasara a jarvanyiigyi helyzet alakuldsatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével
keriil sor. A modositasrdl az intézmények tdjékoztatast kapnak.

A protokoll bevezetésérol és alkalmazasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni, a
fenntarto feladata a megvalositést ellendrizni.

1. Felkésziilés a nevelési évre
1.1. Az intézményiink alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritasat elvégeztiik. Ez a
folyamatos nyitva tartdsunk miatt szakaszosan és folyamatosan tortént, melyet az 6voda
vezetdje folyamatosan ellendrzott.
1.2 A fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe vettiik a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamua melléklet tartalmaz.
1.3 A fert6tlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertotlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs a nevelési év
kezdetéhez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.
1.4 Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) honlapjan ,,Tanévnyité 2020” cimen oldalt
alakitott ki, amelyen keresztiil az aktualis szakagazati informaciok mellett a jarvany elleni
védekezésre valo felkésziiléssel kapcsolatos €s a kdznevelési intézményeket érintd kiemelt
hireket, tajekoztatokat, feladatokat is kozzéteszi. Ezeket az aktualis 6vodakat érintd
informaciokat, folyamatosan figyelemmel kiséri az 6vodavezetd €s tajékoztatja az érintetteket.

2. Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok

2.1 Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek latogathatja. A nevelésben,
illetve az intézménylink miikddtetésében csak egészséges ¢és tiinetmentes dolgozo vehet részt.
Téjékoztatjuk a sziiloket arrdl, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont tovabba (NNK) aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak
orvosi vizsgalatrol. Amennyiben a gyermeknél felsd 1éguti tiinetek jelentkeznek, a sziilének fel
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kell venni a kapcsolatot a gyermek haziorvosaval, aki ismerve a gyermek alapbetegségeit,
koriilményeit stb., dont a tovabbi teenddkrol.

A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés
van. Az a gyermek vagy pedagdgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos,
a kezeldorvos igazolasaval vagy korhdzi zarojelentéssel johet ujra az intézménybe. Hatosagi
hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo
hatarozatot sziikséges bemutatni.

2.2 A veszélyhelyzet idején alkalmazand6d védelmi intézkedések masodik ilitemérdl szolo
484/2020. (XI. 10.) Korm. rendelet modositasarol szolo 633/2021. (XI. 18.) Korm. rendelet
értelmében a koznevelési intézmény vezetdje onalldan hatarozhatja meg az intézmény teriiletén
a maszkviselés szabalyait, azzal, hogy a maszkot barki jogosult hasznélni, ¢s a maszkhasznalat
senki szdmara sem tilthaté meg.

2.3 Az NNK nem javasolja, hogy az 6vodai ellatas sordn a gyermekek maszkot hordjanak,
mivel a maszk hasznalat a gyermekek szervezetét jelentésen megterheli, az alvasnal hasznalt
maszk veszélyes, illetve a maszkok biztonsagos fel, és levétele sem biztonsagos ebben a
korcsoportban, igy az inkdbb kockézatot jelent, mint védelmet.

2.4. Az 6vodai dolgozdknak nem kell hasznalni a maszk viselését munkavégzésiik soran, tobb
okbol. Az egész napos maszkviselés megterheli az 6voda alkalmazottait, ezen kiviil a
gyermekek megértése, beszédfejlddése szempontjabdl is fontos, hogy jobban halljak és lassak
az 6vodai dolgozot.

2.5 A csoportok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell keriilni.

2.6. Ovodaban, nagy létszamu gyermek vagy pedagdgus egyidejii jelenlétével jaro (pl.:
tanévnyito, bal, program, iinnep, jeles nap sziiloi stb.,) rendezvényeket késdbbre halasszuk
vagy a programok megszervezése soran tekintettel kell lenni az aldbbiakra:
» ajogszabalyban meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartasa,
> az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés),

» zarttéri helyett szabadtéri program szervezése,
» arésztvevok korének korlatozasa.

2.7. Gyermekkirandulasok, kiilon programok szervezését koriiltekintd atgondolassal
tervezziik és valositjuk meg (sziiloi kiséret nélkiil, tomegkozlekedés elkeriilésével, a
mindenkori jarvanyiigyi szabalyok betartasaval).

2.8 A sziil6k személyes megjelenésével jaro sziildi értekezleteket csak a jarvanyiigyi eldirasok
betartdsa mellett tartjuk meg. Szilikség esetén az 6vodapedagdgusok a csoportok sajat zart
Faceebook csoportjan beliil osztjdk meg az informdaciokat a sziilékkel, illetve az Ovoda
honlapjarol értesiilhetnek és kaphatnak tajékoztatast.

2.9.Az emberi erOforrasok miniszterének a jarvanyligyi idOszak koznevelési védelmi
intézkedéseirdl sz616 29/2021. (X1.19.) EMMI hatérozata értelmében alapvetden a koznevelési
intézménybe csak a védettség igazolasat kovetden lehet belépni. Ez alol kivételt jelent az
intézményben foglalkoztatott, a nevel6-oktatd munkdt végzé személy, az intézménnyel
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jogviszonyban 1év6 gyermek, tanulo, a gyermeket vagy tanulot kiséré egy f6 nagykort személy
a koznevelési intézmény vezetdje altal meghatarozott pontig, valamint azon személy, aki a
koznevelési intézmény teriiletén bekovetkezd, elharithatatlan eseménnyel (pl. miiszaki hiba,
egészségligyl veszélyhelyzet stb.) Osszefliggésben az intézményvezetd engedélyével végez
olyan tevékenységet, amely az esemény kovetkezményeinek elhéritasara irdnyul. (A
rendelkezés értelemszertien csak az EMMI hatdrozat kiadasat kovetéen engedélyezendd
belépésekre terjed ki, a tartds jogviszonyban foglalkoztatott olyan személy, vagy tartds
jogviszony alapjan beszallit6 olyan kiils6 vallalkozo6, aki ezen tartos jogviszonyara figyelemmel
eddig is belépési engedéllyel rendelkezett (pl. konyhai alkalmazott), valtozatlanul beléphet, az
0 intézménybe torténd belépését értelemszeriien nem kell Gjra engedélyezni.)

2.10. Intézményiinkbe védettségi igazolvany felmutatdsa nélkiil a szilé a gyermek
csoportszoba ajtajaig Iéphet be.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTB('),L l}IZTONSAGOS
KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az 6voda bejaratanal virus6lé hatasu kézfertdtlenitdt biztositunk, melynek hasznalatara
felhivjuk a figyelmet. Az 6vodaba érkezéskor, étkezések eldtt és utan minden érintett alaposan
mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a gyerekek esetében inkabb javasolt a szappanos
kézmosas).

3.2. A szocialis helységekben biztositjuk a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet lehetdség
szerint virus6l6 hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel egészitiink ki. Kéztorlésre sajat hasznalati
torolkozo biztositasa sziikséges a dolgozok szamara. Gyermekeknél a jellel ellatott t6rolk6zo
specialis, mivel az a gyermek sajat hasznalataban van, igy fokozott figyelmet kell forditani az
otthoni gyakori mosasara, illetve az agynemik heti rendszerességgel torténd fertdtlenitd
mosasara.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsara. Az egyes
tevékenységeket megelézen és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.4. A személyi higiénia szabdlyair6l a gyermekek, kapjanak részletes, az adott korosztalynak
megfeleld szintli tajékoztatast, melyet a pedagdgusok rogzitsenek a csoportnapléban. A
nevelémunka sordn kiilonds gondot forditsanak a személyi higiénés szabalyok
megismertetésére a gyermekek szaméara. Ennek modja a jatéktevékenységeken és az egyéb
tevékenységeken keresztiil kivaléan megvalosithato.

3.7 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tligyelni kell a csoportszoba tisztasdgara, a napi tobbszori fertStlenités elvégzésére.
A fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett
feliiletek (ilyenek asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszkozok, - billentylizet, monitor, egér, egérpad - mosdok csaptelepek, WC
lehuzok) valamint a padlo és a moshatd falfeliiletek virusol hatast szerrel fertGtlenitésre

keriiljenek.
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3.8 A takaritast, fertétlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelelé véddeszkoz
viselése sziikséges.

crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsii természetes
szellOztetésre, ez vonatkozik a gyermekmosdokra és gyermek oltozokre is. A helyiségek
ablakat id6jarasi kortiilményeknek megfelelen nyitva kell tartani.

3.10 Az 6vodaban, hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertdtleniteni kell.

3.11 A jarvanyiigyi helyzetre valo tekintettel, atmeneti idére a gyermekek 6vodai fogmosasa
szlinetel.

3.12 Az intézményben dolgozok kéztorlésre a sajat torolkozoéjiiket hasznalhatjak, melyet
minden nap cserélnek.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.
A feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

4.2 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertdtlenitésére, melyet a pedagdgusok rogzitenek a csoportnaploban és
rendszeresen napi neveldmunkdjukban a gondozasi tevékenységeknél aktualisan felelevenitik
a gyermekekkel. Ebben segitséget nyujthat erre a célra készitett képes kézfertStlenitési abra,
melyet célszerli a gyermekek mosdodjaban is elhelyezni.

4.3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az dvodai csoportok keveredése elkeriilhetd
legyen, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthatd legyen.

4.4 Az étkeztetést végzd személyek szamara étkeztetés eldtt hasznalni kell a virusolé hatast,
alkoholos kézfertOtlenitd szert

4.5 Rendkiviil fontos a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertétlenité mosogatéasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evdeszkozok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése, pl.: evOeszkozok szalvétak
egyéni csomagolasaval.
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4.6 A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetden indokolt. Az étkezésnél hasznalt textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa
ajanlott.

4.7.A csoportszobdban az asztalokon elhelyezett, k6z0s hasznalati eszk6zok tisztantartasara,
ferttlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszeriibb kis, egyéni igények
biztositasaval kivaltani hasznalatukat (az 6nkiszolgalas elényben részesitésével, naposi munka
atgondolasaval).

4.8. Az 6vodai egészségnapokon kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes
lemosasa (a csoportban dolgozok kozos felelossége).

5. OVODAI EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

5.1 Az 6vodai szlirdvizsgélatok sordn az egyéb egészségiigyi ellatasra vonatkozé szabalyokat
sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az egészségiigyi ellatas korlatozdsanak
elrendelésére nem keriil sor, a szlirdvizsgalatokat maradéktalanul el kell végezni.

5.2 A jarvanyligyi késziiltség idészakaban védondi tevékenységek ellatdsa a munkaterv, és a
jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik.

5.3 A személyes talalkozast igényld teenddk esetében — védondi tisztasagi vizsgalatok, védondi
fogadoora, interaktiv foglalkozasok — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyligyi ovintézkedések
(személyi higiéné, a haszndlt eszkozok fertdtlenitése, szellztetés, zsufoltsag keriilése,
maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (iddbeli iitemezés,
pontos idépont megadasaval) az eltérd csoportokban a gyerekek kozotti talalkozasok szamat
csokkenteni kell.

5.4 A sziirévizsgalatok soran, (Szem, -hallas, - fogdsz, logopédia,) és a varatlan balesetek
alkalmaval (egészségiigyi ellatas), be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a
koronavirustol fiiggetleniil is), kiilonos tekintettel az ) koronavirus jarvannyal kapcsolatban az
NNK éltal kiadott, a jarvanyiigyi és infekcidkontroll szabalyokat tartalmaz6 eljarasrendben a
részletezett utasitdsokat. A helyszinén biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézfertdtlenités lehetdségét, gondoskodni kell a fertdtlenitdszeres takaritasrol és a gyakori
szelléztetésrol.

5.5 Amennyiben az egészségiigyi ellatas soran a gyermeknél fertdzés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztatd ,,Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges,
mely egyidejlileg kiegészitendd a vizsgélatok felfiiggesztésével, a helyiség és az eszkozok
fertdtlenitésével, és alapos szelldztetéssel, az adott helyi feltételek fliggvényében.

6. GYERMEK HIANYZASOK KEZELESE
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6.1 Annak a gyermeknek az Ovodai hidnyzdsat, aki a virusfertdzés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartos betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések,
cukorbetegség, légzoszervi megbetegedések, rosszindulatu daganatos megbetegedések, mdj- és
vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt
hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatosdgi karanténba keriil a részére eldirt
karantén id6szakara. Jelen helyzetben egyéb alapos indoknak mindsiil a virusveszélyre torténd
sziil6i hivatkozés. Az mindenképpen fontos, hogy az igazolt mulasztashoz a sziilének jeleznie
kell irdsban az 6vodanak, hogy nem viszi a gyermeket a fenti okok valamelyikére torténd
hivatkozassal.

6.2 A gyermek tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabdly a nevelési-oktatasi
intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 51§ (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az intézményvezetonek alapos indok
esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Figyelembe kell venni az SZMSZ
¢s a Hazirendben foglaltakat is a hidnyzasok igazolasanal.
A gyermek hidnyzasanak a jarvanyhelyzetre tekintettel altalanosan elére meg nem hatarozott
iddtartamra torténd sziildi igazolasa nem tekintenddé automatikusan alapos indoknak. Minden
szlil6i/gondvisel6i kérelmet az intézményvezetd mérlegel figyelembe véve a kérelmezd
koriilményeit és a jarvany alakuldsat, és idoszakonként ezt feliilvizsgalja.
A dontés meghozatalanal a kovetkezdket kell mérlegelni:
» az intézményben vannak-e igazoltan fert6zottek, fennall-e a gyermek
megfert6zodésének redlis veszélye
» a gyermeknek az 6vodaban valo jelenléte, illetve az oda és hazajutdsa soran mennyire
biztositott a fertézés megeldzése
» az esetleges megfert6zodésnek milyen hatasa lehet a gyermekre és a vele egy
haztartasban €16 személyekre
» a gyermekre €s csaladjara nézve az érintett gyermek otthonmaradéasa vagy az 6vodaba
jarasa nyUjt-e nagyobb biztonsagot a fert6zéssel szemben
» a gyermek ¢életkorara figyelemmel biztosithato-e feliigyelete az o6vodabdl vald
tavolmaradas alatt

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

7.1 Amennyiben egy pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei észlelhetd,
haladéktalanul vegye fel a kapcsolatot a haziorvosaval, aki az érvényes eljarasrend szerint dont
a tovabbi teenddkrol.

Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell
hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat. Azt kovetden az
orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

7.2 A beteg gyermeket el kell kiiloniteni, a feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk
hasznalata kotelezo.
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7.3 A gyermek az 6vodaban —hasonléan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazolassal
vagy a karanténra vonatkozé hatarozatban rogzitett idodpontot kdvetden térhet vissza, melyet az
intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja feliil.

7.4 Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 1j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeléorvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

8. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

8.1 A jarvanyligyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat
stb.) a teriileti népegészségiigyi hatdsag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili szlinet
vagy digitalis munkarend elrendelésére vagy visszavondsara) vonatkozo javaslat felterjesztése
az Emberi Erdforrasok Minisztériuma feladata. Amennyiben egy kdznevelési intézményben
COVID-19 fert6zés ténye igazolddik, arrol a teriileti népegészségiigyi hatdsagot, azaz a
Megyei/FOvarosi Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkdrben eljard jarasi/keriileti
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Eréforrdsok Minisztériumat
haladéktalanul tajékoztatni kell.

8.2 lgazolt COVID-19 fert6zés esetén a terilleti népegészségiigyi hatdsagot, azaz a
Megyei/FOvarosi Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkdrben eljard jarasi/keriileti
hivatalat tajékoztatni kell. Az Emberi Eréforrasok Minisztériumat kizarolag ovodai fert6zés
esetén kell tajékoztatni, a vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen. A téjékoztatas
alapjan az adott intézményben vagy az érintett csoportban az eddigiekhez hasonléan kizardlag
az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.

8.4 Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil az eltérd
munkarend szerinti munkavégzés, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a sziil6k tAmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem
szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrol a Fenntarté gondoskodik.

9. KOMMUNIKACIO

9.1 Az intézmények hiteles forrdsokbdl tajékozodnak, és ennek fontossdgara hivjuk fel az
ovoda kozosségéhez tartozok figyelmét. Az nevelés-oktatdssal kapcsolatos hireket a
www.kormany.hu ¢és a www.oktatas.hu feliiletein kell kdvetni.

9.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszolasara az alabbi e-mail-cimen van lehetdség:
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a
koznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljak meg.
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9.3 Az 1j koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK 4altal kiadott
¢és honlapjan kozzétett tajékoztatok nytjtanak segitséget.

9.4 Az intézménnyel jogviszonyban allo6 gyermek, pedagogus vagy egyéb dolgozo igazolt
koronavirus-fertéz¢ésérél az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd-helyettes
tudomast szerez azt a vedekezesakdznevelesben@emmi.gov.hu cimen haladéktalanul bejelenti.
A bejelentésnek tartalmaznia kell az érintettek szamat, statuszat, valamint gyermek esetében az

érintett csoportot is.

Téglas, 2022. januar 17.

Készitette: Veresné Hevesi Zsuzsanna
ovodavezetd
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INTEZKEDESI TERV 1.sz. Melléklete

A BARCZAY ANNA VAROSI OVODABAN
NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITOK (DAJKAK) RESZERE

A fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe vessziik a Nemzeti Népegészségiligyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szdmt melléklet tartalmaz.

Az intézmény bejaratainal virusold hatasu kézfertotlenitd kihelyezése

A szocidlis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosési lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusold hatasu kézfertStlenitési lehetoséggel kell kiegésziteni.

A dajkai dolgozok kéztorlésre a sajat torolkozojiiket hasznalhatjak, melyet minden nap
cserélnek.

Az 6vodaban, hasznalt jatékok, feliiletét rendszeresen fertétleniteni kell.

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szelléztetésre, ez vonatkozik a gyermekmosdokra és gyermek 61tozokre is. A helyiségek
ablakat iddjarasi koriilményeknek megfeleléen nyitva kell tartani.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell a csoportszoba tisztasagara, a napi tobbszori fertdtlenitd
elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a
kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek,
villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok, - billentylizet, monitor, egér,
egérpad - mosdok csaptelepek, WC lehtizok) valamint a padlé és a moshato falfeliiletek
virus616 hatast szerrel fertdtlenitésre kertiljenek.

Fokozottan kell {igyelni az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres
fertétlenitésére. A feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertStlenitéssel.

Etkezés elbtt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertdtlenitésére.

Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az Ovodai csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthato legyen.

Az étkeztetés elott hasznalni kell a virusolo hatasu, alkoholos kézfertétlenito szert.

A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetden indokolt. Az étkezésnél hasznalt textiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa
ajanlott.

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabéalyok betartdsara. Az egyes
tevékenységeket megel6zden ¢és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy
alkoholos kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld
védoeszkoz viselése sziikséges.
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o A gyermekek fektetdjét ugy kell elhelyezni, hogy legalabb 0,5 méter legyen két fektetd
kozott, kiilondsen tigyelni kell arra, hogy fektetésnél a gyermekek feje ne legyen
egymas mellett.

A padlo és feliilettisztitason tul a nagytakaritas lehetdség szerint kiterjed az alabbiakra:

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak 6sszegytijtése,

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara,

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

- csaptelepek Ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa, kb. 10
perces folyatdsa azért, hogy a hosszl ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pangd
viz kifolyjon.
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INTEZKEDESI TERV 2. sz. Melléklete
A BARCZAY ANNA VAROSI OVODABAN
OVODAPEDAGOGUSOK ES PEDAGOGIAIASSZISZTENSEK RESZERE

e Az intézményben dolgozok kéztorlésre a sajat torolkozdjiiket hasznalhatjak, melyet
minden nap cserélnek.
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szellOztetésre. A csoportszobdk ablakat id6jaras fliggvényében lehetdség szerint nyitva
kell tartani.

e Az iddjarasi viszonyokat figyelembe véve a gyermekek minél tobb iddt tdltsenek a
szabadban.

e FEtkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézferttlenitésére, melyet a pedagdgusok rogzitenek a
csoportnapléoban ¢és  rendszeresen napi neveldmunkdjukban a  gondozasi
tevékenységeknél aktudlisan felelevenitik a gyermekekkel. Ebben segitséget nyujthat
erre a célra készitett képes kézfertStlenitési dbra, melyet célszerli a gyermekek
mosdojaban is elhelyezni.

o Az ¢étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az oOvodai csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban allas esetén a védotavolsag betarthatd legyen. A Pedagogiai
Program szerinti folyamatossag fokozott figyelembevételével.

o Az étkeztetés elott hasznalni kell a virusol6 hatasu, alkoholos kézfertotlenito szert.

e Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes
tevékenységeket megel6zOen ¢és azokat koOvetden szappanos kézmosassal vagy
alkoholos kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

e A személyi higiéniai szabalyairol a gyermekek, kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintli tdjékoztatast, melyet a pedagdégusok rogzitsenek a
csoportnaploban. A nevelémunka soran kiilonos gondot forditsanak a személyi higiénés
szabalyok  megismertetésére a  gyermekek szamara. Ennek modja a
jatéktevékenységeken és az egyéb tevékenységeken keresztiil kivaldan megvalosithato.

e Annak a gyermeknek az 6vodai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol

veszélyeztetett csoportba tartozik tartos betegsége (cukorbetegség, 1égzdszervi, sziv-
érrendszeri megbetegedések) miatt és errdl orvosi igazolassal rendelkezik, illetve
karanténba keriilés iddszakara is a hidnyzast igazoltnak kell tekinteni. Jelen helyzetben
egyeb alapos indoknak mindsiil a virusveszélyre torténd sziili hivatkozas. Az
mindenképpen fontos, hogy az igazolt mulasztashoz a sziilonek jeleznie kell irdsban az
ovodanak, hogy nem viszi a gyermeket a fenti okok valamelyikére torténd
hivatkozéssal.

e Amennyiben egy gyermeknél, fertdzés tiinetei €szlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t
kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az 6voda egészségiligyi orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teendOkrdl. A sziilé/gondviseld értesitésérdl is
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gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressé¢k meg
telefonon a gyermek hdaziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos
utasitasainak alapjan jarjanak el. A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal
térhet vissza.

A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyli €s maszk hasznalata kotelezo.
Amennyiben pedagdgusnal észlelhetdk a fertdzés tiinetei el kell 6t kiiloniteni és
értesiteni kell az 6voda egészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a
tovabbi teenddkrol.
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INTEZKEDESI TERV 3. sz. Melléklete
A BARCZAY ANNA VAROSI OVODABAN
TAKARITOK RESZERE

e Az intézményben dolgozok kéztorlésre a sajat torolkozdjiiket hasznalhatjak, melyet
minden nap cserélnek.
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsti természetes
szelldztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, fejlesztd szobdkra,
tornaszoba, neveldi szoba, felndtt mosdok, 61t6zok, 0sszekotd folyosd. A helyiségek
ablakat iddjaras fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

o A fejlesztd szobakban haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell.

o A kohogeéssel, tiisszentéssel a kiillonbozo feliiletekre kertilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan ligyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas
(fejleszté szobakban, a folyosokon ¢és a szocialis helységekben) elvégzésére. A
fert6tlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran
érintett feliiletek (ilyenek fejleszté szobai asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek,
korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, mosdok csaptelepek, WC lehtizok) valamint a
padlo és a moshato falfeliiletek virusolo hatasu szerrel fertétlenitésre keriiljenek.

o Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa. Az egyes
tevékenységeket megel6zOen ¢és azokat koOvetden szappanos kézmosassal vagy
alkoholos kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

e A takaritést, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhaszndlt szernek megfeleld
védOeszkoz viselése sziikséges.

A padlo és feliilettisztitason tul a nagytakaritas lehetdoség szerint kiterjed az
alabbiakra:

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegylijtése, elszallitasa;

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

- képek, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

- rovar- és ragcsaloirtasra;

- csaptelepek ovatos, lehetdség szerint froccsenés mentes megnyitéasa, kb. 10 perces
folyatasa azért, hogy a hosszu ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pango viz kifolyjon.
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18.2. sz. Fiiggelék

Birczay Anna Virosi Ovoda Szervezeti Miikidési Szabdlyzatinak 62-003/2022.(11.23.)
hatarozatszamon elfogadott 2. fiiggeléke

VAGYONNYILATKOZAT KEZELESERE
VONATKOZO SZABALYZAT

hatalyos: 2008. majus 30-tol

(atvezetve modositas nélkiil 201 1. februar 22-én elfogadott SZMSZ-be, 2011. februar 22-én) (atvezetve
modositas nélkiil 2013.februar 25-én elfogadott SZMSZ-be, 2013. februar 25-én)

(atvezetve modositas nélkiil 2016.augusztus 29-én elfogadott SZMSZ-be, 2016. augusztus 29-én)
(atvezetve modositas nélkiil 2022 .februar elfogadott SZMSZ-be, 2022. februar n)

A Barczay Anna Varosi Ovoda intézményében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapesolatos feladatok

ellatasat az alabbi szabalyzatban foglaltak szerint hatdrozom meg:
1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hataly kiterjed a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 6rzési, kozlési, nyilvantartasi feladatot ellato

személyekre, és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettekre.
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kiotelezettek

A Barczay Anna Varosi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatiban keriilnek meghatarozasra azok a

munkako6rok és feladatkorok, amelyek esetén vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség all fenn.

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allé személy, aki — 6nalléan
vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
a)
b) kozbeszerzési eljdaras soran,
C) feladatai ellatdsa sordan kbltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az onkormdnyzati
vagyonnal valo gazdalkodas, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,
d) egyedi dllami vagy onkormadnyzati tamogatdsrol valé dontésre iranyulé eljards lefolytatdsa soran,

vagy
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€) dllami vagy onkormdnyzati tamogatdsok felhaszndldsdanak vizsgalata, vagy a felhaszndlassal valo

elszamoltatas soran.

3) Az (1) bekezdésben foglaltaktol fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételre
az a koézszolgalatban nem all6 személy, aki — Onallban vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,

déntésre, illetve ellenérzésre jogosult

ea) az allam, Onkormanyzat, koltségvetési intézmény, valamint tobbségi allami,
illetve tobbségi onkorményzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasag, tovabbd az Orszaggyiilés, a
Kormany, valamint 6nkormanyzat altal alapitott kdzalapitvany kozbeszerzési eljarasban,

eb) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyébpénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggyiilés, a Kormany, valamint Onkormanyzat altal alapitott kozalapitvany tamogatasi
pénzeszkoz juttatasanal,

ec) egyediallami vagy 6nkormanyzati tamogatasrdl vald dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran,
vagy

ed) allami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal
alapitott kdzalapitvanyi tamogatasok felhasznaldsanak vizsgélata, valamint a felhasznalassal valo

elszamoltatas soran.

3. Vagyonnyilatkozat-tételre valo felhivas

A vagyonnyilatkozat nyilvantartasaval megbizott személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet a nyilatkozat
esedékességét megel6z6 30 nappal irasban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérol.

Az irasbeli tajékoztatd a szabalyzat 1. sz. melléklet -€ben meghatarozott formanyomtatvanyon torténik. Az irasbeli
tajékoztaté melléklete a vagyonnyilatkozat formanyomtatvany (1. sz. fiiggelék) és annak kitoltésére vonatkozo
irasbeli utmutatd (1. sz. fiiggelék). A tajékoztatas kiterjed arra, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
megszegésének milyen jogkdvetkezményei vannak.

A tajékoztatas keretén beliil meghatarozasra kertiil az a hatarid6, ameddig a vagyonnyilatkozatot az 6rzésért felelds
személy részére at kell adni.

Azon munkakorok és beosztasok betoltését megelézden, ahol vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség all fenn, a
kinevezést/megbizast megel6zéen a munkaltatdi jogkor gyakorldja felhivja a kinevezésre/megbizasra keriild
dolgoz6 figyelmét a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre
(2. sz. melléklet). Ekkor at kell adni részére a vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges formanyomtatvanyokat.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget eredményezd jogviszony/megbizds megsziinése esetén az érintett
személyt a munkaltatoi jogkor gyakorloja — 30 napos hataridé megjeldlésével — felhivja a vagyonnyilatkozat-
tételre (2. sz. melléklet). Ezzel egyid6ben szintén atadasra keriil részére a vagyonnyilatkozat formanyomtatvany
¢és annak kitoltésére vonatkozo irdsbeli utmutatast.

A felhivés és a sziikséges mennyiségii nyomtatvany atvételét kotelezett alairasaval igazolja a tajékoztatd/felhivas

nyilvantartas mellett marad6 példanyan.
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4. A vagyonnyilatkozat dtadasa

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell elkészitenie a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek. A
vagyonnyilatkozat mindkét példanyat kiilon-kiilon boritékba kell tennie a kotelezettnek és le kell azt zarnia, majd
az Orzésért felelds személlyel egyiitt ala kell irnia a boritékokat a lezarasra szolgdlo részen. A boritékok lezarasara
szolgalo feliileten az alairas mellett fel kell tiintetni a vagyonnyilatkozat atadasanak datumat is.

A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositoval keriil ellatasra, melyet az Orzésért felelés személy ravezet
mindkét lezart boriték kiilso részére. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé egyik boriték a vagyonnyilatkozat-tételre

kotelezettnél, a masik boriték az 6rzésért felelds személynél marad.

A vagyonnyilatkozat atvételér6l a kotelezett részére igazolds keriil atadasra, — a 3. sz. melléklet szerinti
formanyomtatvdnyon — mely tartalmazza a soron kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség idépontjat.

Az igazolas 2 példanyban késziil, a masodpéldany a nyilvantartashoz — a vagyonnyilatkozati- adatlaphoz — keriil.

A vagyonnyilatkozatokat az Orzésért felelds személy az egyéb — a munkaltatonal kezelt — iratoktol elkiiloniilten
kezeli. A vagyonnyilatkozatok megfeleld, biztonsagos Orzése érdekében pancélszekrényben keriilnek
elhelyezésre. A pancélszekrény egyik kulcsa az 6rzésért felelds személynél van, a masik kulcs zart boritékban
keriil elhelyezésre, melyet az 6rzésért felelos személy alairasaval ellatva és lepecsételve az arra a célra kijelolt
pancélszekrényben kell 6rizni.

A pancélszekrénybe kizardlag az Orzésért felelés személy helyezhet el vagyonnyilatkozatot. Ha a
vagyonnyilatkozatokat tartalmazo pancélszekrény felnyitasa sziikségessé valik és az 6rzésért felelés személy
ebben akadalyoztatva van, akkor a jegyzé irasbeli engedélye alapjan lehet kivenni a tartalék-kulcsot. A boriték
felnyitasarol és visszazarasarol jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a jegyz6i engedéllyel egyiitt a nyilvantartas

mellett kell drizni.

Ha a pancélszekrényen kiils6, idegen behatolas nyoma lathato, akkor errdl a jegyz6t haladéktalanul értesiteni kell.
A nyilvantartas alapjan sziikséges azonnal megvizsgalni, hogy a pancélszekrénybdl valamelyik lezart boriték
hianyzik-e vagy esetlegesen megsériilt-e. Ha hiany vagy boriték sériilése allapithaté meg, akkor a renddrségen

feljelentést kell tenni.

5. Nyilvantartasi azonosito

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek részére 6 szamjegyii technikai azonositdé kod kerill kiadasra. Az
azonositokat rogzité nyilvantartas tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét, munkakorét/beosztasat
amely alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, a vagyonnyilatkozat tétel rendszerességét, a technikai
azonositd kodjat, és megjegyzést az esetleges mentességrol, valtozasrol. A nyilvantartds a szabalyzat Ill. sz.

fliggelék -ét képezi.

6. Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

A leadott, és Orzott vagyonnyilatkozatokrol a nyilvantartdsi azonositd és a leadas datuma alapjan személyenként
elkiilonitett vagyonnyilatkozati adatlapot (IV. sz. fiiggelék) kell vezetni. A nyilvantartasba rogziteni kell a
vagyonnyilatkozat-tételt eredményezé munkakort, a vagyonnyilatkozat-tétel rendszerességét, és ezek valtozasait.

A nyilvantartasba rogziteni kell a vagyonnyilatkozat visszaadasanak datumat, illetve az esetleges intézkedéseket.
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7. Vagyonnyilatkozat visszaadasa

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kotelezettnek megsziint, vagy Gij vagyonnyilatkozatot tett, akkor az
Orzésért felelds személy 8 napon beliil visszaadja részére a legutobbi/megel6z6 vagyonnyilatkozata nala 6rzott
példanyat. Ekkor a vagyonnyilatkozati adatlapon be kell jegyezni a vagyonnyilatkozat visszaadasat, és az atvételt
az erre vonatkozo formanyomtatvanyon

(4. sz. melléklet) igazoltatni kell.

Vagyonnyilatkozatot csak a kdtelezett részére lehet visszaadni, illetve akadalyoztatasa esetén a teljes bizonyito
erejil maganokiratban meghatalmazott személy részére.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett atkeriil egy masik munkaltatdhoz, ahol szintén vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett, akkor az uj munkaltatonal az drzésért felel6s személynek a kezdeményezésére a vagyonnyilatkozatot
at kell adni. Az atadas tényét a nyilvantarté kimutatasba be kell jegyezni datummal, és az atadas megtorténtét
igazolni kell (tértivevényes atadas, vagy személyes atvételnél az atvételi igazolassal).

Ha a munkaltato olyan személyt kivan foglalkoztatni, aki korabban vagyonnyilatkozat-tételre volt ktelezett, akkor
a korabbi munkaltatdjatoél hivatalosan ki kell kérni az érintett vagyonnyilatkozatat, illetve a munkaltato

tajékoztatasat az érintett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségeinek teljesitésérol.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének ellenérzése

Az Orzésért felelos személy folyamatosan ellendrzi, hogy a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat szerint
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek eleget tettek-e kotelezettségiiknek.

Ha megallapitja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének az érintett személy nem tett eleget, akkor az
erre vonatkozd formanyomtatvanyon (5. sz. melléklet) fel kell szélitani kotelezettet, hogy a felszolitas
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill teljesitse kotelezettségét.

Ha a 8 nap eredményteleniil telik el, akkor a munkaltatéi jogkor gyakorloja a kotelezett koztisztviseli
jogviszonyat — erre tekintettel — megsziinteti, illetve visszavonja azon feladat ellatasara vonatkozd megbizasat,
amely miatt vagyonnyilatkozatot kellett volna tennie.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az érintett 6nhibajan kiviil nem tud eleget tenni, akkor az akadaly
megsziinésétdl szamitott 8 napon belill azt potolhatja. Ezen hataridé elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel

megtagadasanak kell tekinteni.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasa soran kovetendé eljaras

Ha az Orzésért felelés jelzi a munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
felszolitas ellenére sem tett eleget a kotelezettségének, az erre vonatkozo kozszolgalati jogviszony ebben az
esetben nem hozhatod létre, illetve a kozszolgalati jogviszony fennalldsa esetén a vagyonnyilatkozat-tételi

kdtelezettség megtagadasa a jogviszony — megbizatas megsziintetését eredményezi.

10. Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése

Ha a hivatalhoz bejelentés érkezik a nyilatkozattételre kotelezettel Osszefliggésben, amely alapjan alaposan
feltehetd, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett vagyongyarapoddsa a torvényes forrasbdl szadrmazo
jovedelmével nem igazolhato, akkor személyes meghallgatas keretében kell eldonteni, hogy vagyongyarapodasi

vizsgalat kezdeményezésére kertiil-e sor az adohatdsagnal, vagy sem.
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A személyes meghallgatas id6pontjarol a munkaltatdi jogok gyakorldja irdsban értesiti a kotelezettet, majd a
meghallgatasrol jegyzokonyvet vesz fel.

A személyes meghallgatas keretében a munkaltatdé megismerheti a vagyonnyilatkozat tartamat. A kotelezett
jelenlétében keriil felnyitasra a kordbban benytjtott vagyonnyilatkozata, és ennek tartalma alapjan és a személyes
meghallgatas soran a kotelezett altal elmondottak alapjan allapitja meg a munkaltatoi jogok gyakorloja, hogy
megalapozott-e a bejelentés vagy sem.

Névtelen bejelentés esetén, vagy ha a bejelentésbol nyilvanvaloan megallapithato, hogy az alaptalan, vagy ha az
olyan tényre, koriillményre utal, amelyet a munkaltatdé a kotelezett korabbi meghallgatasa soran mar tisztazott,
akkor nem keriil sor a kdtelezett meghallgatdsara, és ez esetben a leadott vagyonnyilatkozatdnak a megismerésére
sem.

Ha a munkaltaté vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményez, akkor az adéhatésaghoz meg kell kiildeni a néla
Orzott vagyonnyilatkozatot. Ennek tényét a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaban 1évé adatlapon rogziteni kell.

Akkor is vagyongyarapodasi vizsgalatot kell kezdeményeznie a munkaltatonak, ha a személyes meghallgatas
keretében megallapithatd, hogy az érintett vagyongyarapodasa torvényes jovedelembdl szarmazik, de az

bejelentési korbe tartozott, és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett ezt elmulasztotta.

11. Vagyongyarapodasi vizsgalat eredményéhez kapcsolodé eljaras
Ha az allami adohatosag megallapitja, hogy a vagyonnyilatkozat-tétel évének elsé napjan érvényes
kotelezo legkisebb munkabér havi Gsszege huszszorosat meghaladja a vagyonnyilatkozattal nem
tisztazott vagyongyarapodasa a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek, akkor az erre vonatkozo
jogerés adohatdsagi hatarozatnak, vagy birdsagi hatarozatnak a munkaltatdbhoz valo érkezésétdl
szamitott masodik hénap els6 napjan a kotelezettnek a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik. A munkaltatd errél — a hatarozat, vagy
joger6s birdsagi hatarozat kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon beliil — értesiti az érintett személyt.
Ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségért felelds bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az az adott

helyzetben tole elvarhatd, akkor a jogviszony/megbizas megsziintetésétol el kell tekinteni.

12. Jelen szabalyzat 2008. majus 30. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig hatilyos.

Teglas, 2022.

Veresné Hevesi Zsuzsanna ovodavezeto
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melléklet
BARCZAY ANNA VAROSI OVODA
4243 TEGLAS, KOSSUTH U.72/A @ (52) 583 - 034

részére

Téglas

TAJEKOZTATAS
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGROL

Tajékoztatom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL
torvényben foglaltak alapjan — figyelemmel a Barczay Anna Varosi Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara — On munkakérénél fogva vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Technikai azonosité kodja: 000000

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a mellékelt vagyonnyilatkozati dokumentum kitoltésével, a
mellékelt kitoltési UTMUTATO segitségével 20 . junius 30-ig kell eleget tennie. Ha
kotelezettségének a megadott hatariddig nem tesz eleget, kdzszolgalati jogviszonya a térvény erejénél

fogva megsziintethetd.

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége kiterjed az Onnel kdzds hiztartasban é16 hozzatartozokra is.

Téglas, 20
P. H.
Veresné Hevesi Zsuzsanna
ovodavezetd
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo tajékoztatot, és a vagyonnyilatkozat tételhez

sziikséges dokumentumokat sajat magam, és f6 hozzatartozo vonatkozasaban atvettem:
Téglas, 20.......ccooeveveiciee e,
kozalkalmazott
Kapjak: kotelezett

Nyilvantartas
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2. sz. melléklet
BARCZAY ANNA VAROSI OVODA
4243 TEGLAS, KOSSUTH U.72/A @ (52) 583 - 034

részére

TAJEKOZTATAS
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
KELETKEZESEROL — MEGSZUNESEROL *

Tajékoztatom, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldé 2007. évi CLIL
torvényben foglaltak alapjan, figyelemmel a Béarczay Anna Varosi Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatara:

az On 4ltal betdltendé munkakér vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, *

jogviszonya megsziinése kovetkeztében soron kiviili vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett. *

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a mellékelt vagyonnyilatkozati dokumentum kitoltésével, a
mellékelt kitoltési UTMUTATO segitségével 20 . -ig kell eleget tennie. Ha

kotelezettségének a megadott hatariddig nem tesz eleget, akkor Onnel kozszolgalati jogviszony
hivatalunkban (, illetve mas kozfeladatot ellatd szervnél 3 évig *) nem létesitheto.
A vagyonnyilatkozatan feltiintetendd technikai azonosito kodja: 000000

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége kiterjed az Onnel kozos haztartasban é16 hozzatartozokra is.

Teéglas, 20
P. H.
Veresné Hevesi Zsuzsdnna
ovodavezeto
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo tajékoztatot, és a vagyonnyilatkozat tételhez
sziikséges dokumentumokat sajat magam, és f6 hozzatartozo vonatkozasaban atvettem:

Téglas, 20.......coovveveiieeiee e,

kotelezett
Kapjak: kotelezett

Nyilvantartads
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3. sz. melléklet
BARCZAY ANNA VAROSI OVODA
4243 TEGLAS, KOSSUTH U.72/A @ (52) 583 - 034

IGAZOLAS

a vagyonnyilatkozat dtvételérdl

kozalkalmazottnak — az egyes vagyonnyilatkozat- tételi

kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvényben foglaltak alapjdn — a vagyoni allapotarol készitett

vagyonnyilatkozatat a mai napon 20..... ____-an atvettem.
A kozalkalmazottol atvett zart boritékon feltiintetett technikai azonosito kod:

tOooan

Ertesitem, hogy a Vnytv. alapjan soron kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének
20 . junius 30-aig

kell eleget tennie.
Téglds, 20... ..coevveeeineiininnnn

Veresné Hevesi Zsuzsanna
ovodavezeto

A legkozelebbi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo értesitést tudomasul vettem:

kozalkalmazott

Kapjak: kotelezett

nyilvantartas
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4. sz. melléklet
BARCZAY ANNA VAROSI OVODA
4243 TEGLAS, KOSSUTH U.72/A @ (52) 583 - 034

Felszolitas!

részére

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

TiSZtelt o.ocovvnveeee e e aee el ]

Tajékoztatom, Ont, hogy a 2007. évi CLII. torvény és a Barczay Anna Varosi Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabélyzata alapjan On vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

2008, i napjan irasbeli tajékoztatds keriilt az On részére atadasra,
amelyben tajékoztattuk Ont, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek hogyan tehet eleget.

A vagyonnyilatkozat-tételre megadott hataridé eredménytelentil telt el, ezért felszolitom, hogy jelen
felszolitas kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil teljesitse a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségét.

Tajékoztatom arrol, hogy amennyiben a jelen felszolitasom kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil nem
tesz eleget a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének, ezt ugy tekintjiik, hogy azt megtagadta és a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak a jogkovetkezményei keriilnek alkalmazasra. (2007. évi CLII.
térvény 9.§)

Tajékoztatom arrol is, hogy amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének onhibajan kiviil
nem tud eleget tenni, akkor ezen ok megsziinésétdl szamitott 8 napon beliill eleget tehet a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének. Ezen hataridd eredménytelen eltelte szintén a

vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak a jogkovetkezményét vonja maga utan.

Téglas, 2008. .......coovueiiiiie it et e

Veresné Hevesi Zsuzsanna
ovodavezeto
Kapjak: kotelezett
Nyilvantartads
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BARCZAY ANNA VAROSI OVODA

5. sz. mellékelt

4243 TEGLAS, KOSSUTH U.72/A @ (52) 583 - 034

JEGYZOKONYV

vagyonnyilatkozat visszaaddsdrol

ko6zalkalmazott részére, a 20

OooOo0o technikai azonositod koddal ellatott
mai napon

1. Uj vagyonnyilatkozat leaddsa miatt*

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése miatt*

3. Egyéb okbol:

____napjan leadott

vagyonnyilatkozatat a

zart boritékban visszaadtam.

Megjegyzés:

Teglas, 20....... coooeiiveieeiee e,

A vagyonnyilatkozatot a mai napon zart boritékban, sértetleniil atvettem:

Téglas, 20....... .coovviiiiiine e

Veresné Hevesi Zsuzsanna

ovodavezetd

kozalkalmazott

*Nem kivant rész torlendo!
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A vagyonnyilatkozat-azonosito 6 karakterbdl all. Kézalkalmazottak esetében az azonosito elsd

karaktere =7,

6 melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-AZONOSITO NYILVANTARTASA

a 2-6 karaktere = a kozalkalmazott OM azonositojanak utolséd 5 karakterével egyezik meg.

oM
azonosito
utolso 5

szamjegye

A dolgozo neve

kotelezettséget eredményezd

munkakor, feladat

vny. tételi

Gyakorisag

vny.

azonositoja
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7 melléklet

VAGYONNYILATKOZATI-ADATLAP

NEV azonositd
Vagyonnyilatkozat-zételi Gyako-| Vny. Leadds | Vissza-
Ev kotelezettséget eredményezd risdqg | tipusa | ddtuma adds Megjegyzés
munkakor, feladat (év) ddatuma

2008.
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18.3. Fiiggelék

Birczay Anna Virosi Ovoda Szervezeti Miikidési Szabdlyzatinak 62-003/2022.(11.23.)
hatarozatszamon elfogadott 3. fiiggeléke

ELSOSEGELYNYUJTOK KINEVEZESE
A BARCZAY ANNA VAROSI OVODABAN

Az intézményben baleset, rosszullét esetén, az orvos megérkezéséig

elsésegélynyujtast végzo személy neve:

Granicz Lajosné napocska csoport 6vodapedagogusa

Végzettség: 4ltalanos apol6 és altalanos asszisztens EUSZK 10-D/1985

Téglés, 2016. augusztus 29.

Szab6 Monika

ovodavezetd

Modositas nélkiil atvezetve a 2022. februar23. - an elfogadott SZMSZ-be.

Téglas, 2022. februar 23.

Veresné Hevesi Zsuzsanna

ovodavezetd
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18.4.s7 Fiiggelék

Barczay Anna Varosi Ovoda Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak 62-003/2022.(11.23.)
hatarozatszamon elfogadott 4. fiiggeléke
(atvezetve modositas nélkiil 2011. februér 22-én elfogadott SZMSZ-be, 2011. februar 22-én)
(atvezetve modositas nélkiil 2013.februar 25-én elfogadott SZMSZ-be 2013. februar 25-én)
(moédositasokkal atvezetve 2016. augusztus 29-én elfogadott SZMSZ-be, 2016. augusztus 29-én)
(atvezetve modositas nélkiil 2022. februar 23-an elfogadott SZMSZ-be, 2022. februar 23-an)

Iratkezelési szabalyzat

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdésében, és a 335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 84§, - 93a§, 112§, valamint —e rendelet 1. sz. melléklete
alapjan a Barczay Anna Varosi Ovoda iratainak kezelését az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat targya és hatalya
1.1. A szabalyzat targya

A szabalyzat a Barczay Anna Varosi Ovoda irattari tervének, az iratok kezelése altalanos

kovetelményeinek, az iratkezelés folyamatanak, az iratokhoz valé hozzaférés, és az iratok

védelme altalanos szabdalyait tartalmazza annak érdekében, hogy:

— az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

— szolgalja az egész intézmény ¢és annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak
eredményes €s gyors megoldasat, rendeltetésszerti mitkodését,

— szolgalja az iratok €pségben €s hasznalhat6 allapotba vald 6rzését.

Jelen szabalyzat a papiralaptt iratkezelésre, valamint elektronikus iratra vonatkozo
rendelkezéseket tartalmazza.

1.2. A szabalyzat hatalya, kiegészitd jogszabalyi hattér

Jelen egységes Iratkezelési Szabélyzat rendelkezései kiterjednek a Barczay Anna Vérosi Ovoda
(4243 Téglas, Kossuth u. 72/a) intézményben rdgzitett, minden keletkezd és beérkezd
valamennyi iratra.

Az allamtitkot és a szolgdlati titkot tartalmazd iratokat az 1995. évi LXVI torvény
rendelkezései szerint kell kezelni.

Biztositani kell az 1959. évi IV. tv. (Ptk.) személyhez fiiz6d6 jogok 75-85 § szabalyainak,
valamint ,,A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol” szolo 1992.
évi LXIII. térvény rendelkezéseinek, tovabba az 1999. évi LXXXVI. tv. szerint a szerzoi
alkotasokra vonatkoz¢ titokvédelem betartasat.
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2. Ertelmezé rendelkezések
A szabalyzatban szerepld egyes fogalmak magyarazata:

1. Atadds: irat, lgyirat, vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhédzasa.
2. Beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkezo papir alaptl vagy elektronikus irat.
3. Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.
4. Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

5. Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének,
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa.

7. Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildSjének, érkeztetéjének, belsé cimzettjének az
érkeztetés keltének, a kiilldemény fajtajanak, és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben.

8. Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatidsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben és az iraton.

9. Iktatokonyv: nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

10. Iktatoszam: egyedi azonositd amellyel az iratkezel6 szerv latja el az iktatando iratot.

11. Irat: minden olyan egységként kezelend6 rogzitett informacio, adategylittes - tartalma
szerint: szOveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép, vagy barmely mas formaban 1évo
informécio vagy ezek adathordozdja, - amely valamely szerv miikddése, vagy személy
tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza érkezett.

12. Iratkezelés : az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megorzeéseét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

13. Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

14. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének idOtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasdnak hataridejét.

15. Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

16 Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozzé érkezett és rendeltetésszeriien
a szervnél marado, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

17. Irattari tétel: a legkisebb — egyéni irattari Orzési idével rendelkezé — irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.
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18. Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

19. Irattarba helyezés: az lgyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa ¢és irattarban
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak, az ligyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore.

20. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az tigy(ek)ben keletkezd iigyviteli iratokon tett
tigykezelonek sz616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.

21. Kézbesites: a kiilldeménynek kézbesitd Gitjan eljuttatasa a cimzetthez

22. Kiadmany: a jovéhagyas utan letisztazott, és kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

23. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a kiadmany elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a
kiadmanyozasra jogosult részérol.

24. Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozési hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

25. Kozfeladatot ellato szerv: allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

26. Kozirat: a keletkezés idejétol, és az Orzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

27. Kozleveltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos ¢és igazgatasi feladatokat is — végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
leveltar.

28. Kozponti irattar: tobb szervezeti egység irattari anyaganak selejtezés, vagy levéltarba adés
elotti rzésére szolgald irattar.

29. Kiildemény: az irat vagy targy amelyet cimzéssel lattak el.

30. Levéltarba adas: a lejart helyben Orzésti maradand6 értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak.

31 Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az els6é példanyon 1évdvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

32 Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas

(szOveg- és formahl), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

33. Megsemmisités. a kiselejtezett irat végleges hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

34 Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol —
elvalaszthato.

35 Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvéalaszthatatlan
attol.

36. Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo
adathordozo (magnesszalag, hajlékony- és merevlemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

37. Selejtezés: a lezart megOrzest irtok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.
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38. Szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6-, és utdiratok)
végleges jellegli Gsszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant
jelolni kell.

39. Szignalas: az ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

40. Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikig.

41. Ugyintézd: az igy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az iigy eléadoja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.

42. Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti miikddése, illetve iigyintézése soran keletkez6 valamennyi
irat, amely az Ulgy valamennyi iigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat
tartalmazza.

43. Ugykor: a szerv vagy személy feladat és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja.

3. Az iratkezelés megszervezése

A Bérczay Anna Varosi Ovoda az iktatast kozpontilag egy személy, valamint intézményvezet6i
feladatként szervezi meg.

Az iratkezeléssel 0sszefliggd konkrét tevékenységet az e szabalyzat III. fejezetében rogzitett
modon kell elvégezni az iktatasi tevékenységgel megbizott ligyintézének.

4. Az iratkezelés feliigyelete

A felhivott jogszabalyokban foglaltak biztositasaért és felligyeletéért az intézmény vezetdje
felelds, aki
- az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasanak, és
az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa
- az iratkezelés jogszabdlyban, ¢és e szabalyzatban eldirt mukodtetésének,
ellendrzésének, az alkalmazott informatikai eszk6zok, eljarasok valamint az irattari
terv €s iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjanak biztositasa
az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
Az egységes iratkezelés az intézményvezetd feliigyelete alatt all.
Az intézményvezetd rendszeresen, de legaldbb negyedévente ellendrzi az iratkezelési
szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat, gondoskodik az iratkezelést végzd személyek szakmai
képzésérdl és tovabbképzésérdl, az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol.
Az intézményvezetd engedélyezi az iratok, intézményi felhivasok, plakatok kozzétételét, az
intézményben valo kifliggesztését, meghatarozza a kozzététel modjat, helyét, iddpontjat.
A kereskedelmi, oktatasi, kulturalis, ifjusagi hirdetések a ovoda teriiletén csak a kijelolt
falrészen fiiggeszthetdk ki.

I1. Az irattari terv
1. Azirattari terv Kiadasra, modositasra torténoé elokészitése

A Bérczay Anna Varosi Ovoda az irattari tervet az illetékes a fenntartd onkormanyzattal,
valamint kozlevéltarral egytittmiikodve késziti eld kiadasra és modositasra.

2. Az irattari tételek kialakitasa és megorzési ido
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Az ligyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével,
hogy egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megorzést igényld vagy meghatarozott
idOtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be.

Az irattari tételek megdrzési idohatarozasat az Ikvr 11. § (1) bek. szerint kell meghatarozni.

3. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az Irattari Tervnek tartalmaznia kell:

— az irattari tételszamot,

— a tétel megnevezEését,

— az irat megOrzési idejét (selejtezhetdségét) és
— a levéltarba adas idopontjat.

Az irattari tételszamok az iratoknak a szervezeti felépités, a feladatkor és az ligytipusa szerinti
hovatartozasat, az irat selejtezhet0ség szerinti mindsitését és az irattari helyét mutatjak.

Az egyes irattari tételszdmokhoz kapcsoloddan meg kell hatarozni az iratok megdrzési idejét, a
nem selejtezhetd iratok korét, és azok levéltarba adasanak idejét.

A szerkezet és rendszer tekintetében az Ikvr 12 §-ban foglaltaknak megfelelen kell az irattari
tervet elkésziteni.

Az irattari tervet a fliggelék tartalmazza.

II1. Az iratkezelés szervezete

A Bérczay Anna Virosi Ovoda iratkezelése kozpontilag az SZMSZ-ben kijelolt szervezeti
egységben folyik €s azt az ott kijeldlt iratkezelo latja el.

1) Aziratkezelés kozponti szerve

Az iratkezelés kozponti szerve az intézményvezeté irodaja.

Az 6vodéban valamennyi iratkezelési feladatot az dvodatitkar lat el az intézményvezetd
irdnyitasa ¢€s felligyelete mellett.

IV. Az iratkezelés folyamata
1. Iratfajtak fogalma

Iratnak mindsiil minden olyan irott, képes, illusztralt szoveg (szovegkép, vagy elektronikus
uton keletkezett képszoveg), szdmadatsor, térkép, munkaterv, palyazati terv, amely a Barczay
Anna Varosi Ovoda oktatd, neveld, szolgiltatdo tevékenységével, vagy pedig valamely
szervezeti egységének rendeltetésszerti, hivatali miikddésével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, formaban ¢és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Iratnak mindsiilnek tovabba a kiilonbozd alkalmazotti, 6vodai szolgaltatist igénybevevo

gyermekek ¢és egyéb nyilvantartasok (pl. torzskonyvek, személyi anyagok, diploma
nyilvantartasok, szakvélemények), amelyeket az dvoda koteles vezetni. Ezek szamitogépes

45



nyilvantartasa esetén a lezart nyilvantartasokat koteles negyedévenként adathordozora (kiilsé
HDD) menteni és megOrzésre az dvoda irattaraban elhelyezni.

Kiemelten fontos iratoknak mindsiilnek a kozokiratok, a munkailigyi ¢és humadanpolitikai
nyilvantartasok, a valasztasi jegyzOkonyvek, testiileti, bizottsadgi jegyzOkonyvek és azok
mellékletei, kivonatai, az intézményben késziilt mindségiranyitasi, munkakozosségek, a
nevelést segitdé (logopédiai, gyogytestnevelési, gyogypedagogiai stb.) munkatervek
dokumentumai.

Kozokiratnak mindsiilnek a féiskolai képzésben vald részvételrdl sz616 igazolasok, honositasi
okiratok, leckekdnyvek, végbizonyitvanyok, képesito oklevelek.
2) Iratkezelési résztevékenységek

Az iratkezelés folyamata a kovetkezo résztevékenységekbdl all:

A kiildemények atvétele

A kiildemény felbontasa és érkeztetése
Iktatés

Szignalas

Kiadményozas

Expedialas

Irattarozas

Selejtezés

Levéltarba adas

3. A kiildemények atvétele

Az intézményhez érkezd kiilldemények (beadvanyok, levél, tavirat, fax, csomag stb.) atvételét
az 6vodaban az iratkezeld, illetve a postai meghatalmazassal rendelkezd személy latja el.

Az iratkezeld a postahivatalbol a kiildeményeket minden munkanapon — sziikség esetén tobb
alkalommal is — zarhat6 taskaban elhozza.

A kiildeményt atvevd iratkezeld koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére jogosultsagat;
E jogosultsag akkor all fenn, ha a cimzett az intézmény és/vagy annak szervezeti egysége,
illetve munkavallaloja. Nem tagadhaté meg a kiildemény atvétele, ha az helyileg az
intézmény székhelyére vagy telephelyére van iranyitva a felado altal, és cimzettje az atvevo
altal tudottan az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személy.

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az olyan kiildemények esetében, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontés
jelei megallapithatok, a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, majd ra kell vezetni
a kiildemény burkolatara, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni. Soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekr6l mind a cimzettet, mind a kiildé szervet, személyt
értesiteni kell.
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Az atvevd iratkezeld a kézbesitd okményon olvashatd aldirdsaval, és az atvétel ddtumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢és ,,slirgds” jelzésii kiilldemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg a kiildeményt irattdrazni, és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

Az elektronikus uton érkezett kiildeményekre vonatkozé kiilon szabalyokat az SZMSZ

11. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

tartalmazza

4. A kiildemény felbontasa és érkeztetése
A Barczay Anna Varosi Ovodéhoz érkezett kiildeményt

a) a cimzett vagy
b) az intézményvezetd altal irasban felhatalmazott személy - az dvodanal az iratkezeld -
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
a) ,s.k.” felbontasra sz610,
b) atermészetes személy nevére cimzett,
C) atermészetes személy nevére, az 6voda és / vagy pozicido megjeldléssel cimzett
kiildeményeket.

Az ilyen iratokat kézbesitokonyvvel kell tovabbitani a cimzetthez.

A kiilldemények cimzettje koteles az altala atvett hivatalos kiildeményt az iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasara atadni..

Az iratkezel6 bontja fel azokat a kiildeményeket, amelyek nem tartoznak a felbontas nélkiil a
cimzetthez tovabbitando kiildemények korébe.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét és munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

Az intézményvezetdt tdjékoztatni kell barmilyen iranyitdsi problémarol, kiilondsen a téves
tovabbitasrol.

Ha felbontaskor a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget
illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon, vagy feljegyzés formdjaban az irathoz
csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
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Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik, vagy filizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapti
irat esetében a benyjtas idépontjanak megallapitasat a boriték csatolasaval kell biztositani.

Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalé informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell, az erre a célra hitelesitett iktatokonyvben.

A hdpapiron érkezett faxot fénymasolni kell és az eredeti irattal egyiitt irattarba kell helyezni.
5. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

Iktatdsra keriil6 iratok

A beérkezett tligyiratokat felbontds utan iktatni kell. Iktatni kell az elektronikus rendszeren
keresztiil kapott/kiildott iigyiratok kinyomtatott példanyat tovabba a hivatalbol
kezdeményezett, intézkedést igényld ligyiratokat (feljegyzéseket) is.

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egy€éb azonositod adataival.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a
— konyveket, tananyagokat,

— rekldmanyagot, t4jékoztatokat,

- meghivokat,

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

— a bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

— kozlonyoket, sajtotermékeket,

— visszaerkezett tértivevényeket.

Iktatokonyv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvet az év utols6 napjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

A lezaras ugy torténik, hogy az iktatasra felhasznalt utolsé szdm és ahhoz tartozo bejegyzés
alahtizasra keriil, majd a keltezést kovetden az iratkezeld aldirja, a kdrbélyegz6é lenyomataval
latja el, az intézményvezetd pedig ellenjegyzésével hitelesiti.

Az iktatokonyvnek kotelezden tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
iktatészam;

iktatas idOpontja;

kiildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama;
kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

kiildemény adathordozoja

kiildd megnevezés, azonositod adatai;

cimzett megnevezése, azonositd adatal;

érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;

o S@ e a0 o
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irat targya;
el6- és utoiratok iktatdszama;
. kezelési feljegyzések;
ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
irattari tételszam;
irattarba helyezés idOpontja.

T oS5 3T

Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.
Név- és targymutato kényv

Az ligyirat targya, illetéleg az iigyfél neve, és azonositd adatai alapjan név-, és targymutatd
konyvet kell vezetni.

A mutatd konyvekben alfabetikus sorrendben kell bevezetni az iktatokonyvben regisztralt
tigyekhez tartozd nev(ek)et illetve a targymegjelolést és fel kell tiintetni az adott iigy
iktatoszamat is.

Iktatasi rendszer

F6-, alszdmos iktatasi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy az ugyanazon {igyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon, az iligyirathoz - a kiildé/cimzett €s
targy azonossaga szerint - tartozd késobb keletkezd iratokat, az iktatdsi fOszdm alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni, és az
ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fOszam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

Az tigyben keletkezett elso irat (eldirat) 6nallo fészamot kap, mig az ugyanabban az ligyben
keletkezett tobbi irat (utdiratok) az illetd f6szdm alszamaira keriilnek. Ha a kijelolt alszamok
(egy sorszam alatt legfeljebb 20) beteltek, ez esetben a kovetkezd iires sorszamot kell
felhasznalni, hasonl6 modon megjeldlve az eld-, és utdiratok dsszetartozasat.

Az iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdo iratnyilvantartasba vétele alkalmaval kell a
targyrovatba beirni. Ha az ligy targya Iényegesen megvaltozik vagy kiegésziil, az ligyiratot 1j
sorszam alatt kell nyilvantartasba venni, €s az 1) targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt, vagyis az
eldiratot az iktatand¢ irathoz, mint utdiratot kell szerelni, €s az utoiratot az el6zmény fészamara,
de alszam feltiintetésével beiktatni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény
foszamara (pl. targya lényegesen megvaltozott, betelt a rendelkezésre allo alszamhely stb.)
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél vagyis az eldirat
iktatasi helyén a jelen utoirat iktatoszamat.

ITktatoszam
Az iktatészamnak tartalmaznia kell
- az iktatohely azonositojat,

- az iktatasi foszamot, és alszamot,
- az iktatoszam kiadasanak évét.
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Iktatas

Az év kezdetén érkezd elsé iratot az egyes szammal kell iktatni, €s az iktatast az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszdmra csak egy iigyet szabad beiktatni.
Az iraton j6l lathato mddon kiilon kell feltiintetni az ligyre vonatkoz6 tételszdmot.

Ha az tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j esztendében mindig 0 sorszamon Kkell
kezdeni az iratok nyilvantartasat. Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett elso irat
sorszdma lesz az ligy f6szama.

Az iratokat lehetdleg a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon —
bemutatas nélkiil- iktatni kell. Az iktatasnak —a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol
eltekintve— az iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie.

Soron kiviil kell iktatni

- a hataridos iratokat,

- a taviratokat,

- az expressz kiilldeményeket

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.
Az iratok iktatasat az iktatokonyvbe az iratkezel$ végzi.
Az ligyirat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki
és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett tigyirat
targyaként altalaban a leiratban vagy atiratban feltiintetett targyat kell megadni.
Az iktatokonyv rovatait csak tollal, olvashatéan lehet kitolteni. Az iktatokonyvben sorszamot
tiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas mdodon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot
vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzéassal kell érvényteleniteni oly moéddon, hogy az
érvénytelenités ténye —az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett — kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jelolni, hogy a téves beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.

A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhat6 fel ujra.

6. Szignalas

A hivatalos kiildemények szignaldsa az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén helyettese,
annak akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd altal kijeldlt személy hataskore.

Azt az iratot, melynek iktatott eldzménye van, vagy ha az iligy feldolgozasara iigyintéz mar
koréabban ki volt jeldlve, kozvetleniil az ligyintézOhdz lehet tovabbitani.

.Ha az ligyiraton hataridét jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgdl6 rovatdban a honap és a
nap feltiintetésével be kell jegyezni. Ha a véalasz beérkezik, a hatarid6 rovatban ezt jelezni kell,
s az ligyiratot el kell juttatni az ligyintézOhoz. Ha a megallapitott hatariddre valasz nem érkezett,
az ligyiratot akkor is az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az irat szignaldsara jogosult meghatiarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarido, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg.

Amennyiben intézkedés nem sziikséges, az irat szigndlasara jogosult ezt az iraton feltiinteti, és
azt alairja, és visszakiildi az iratkezeldnek, aki az ligyiratot irattarba helyezi.
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7.Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatarozott feltételekkel az alairasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,,S.k.” jelzés szerepel,és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja.
Az intézményvezetd, mint kiadmanyozo, felhatalmazast adhat irasban, egyes tigyekben
vagy ligycsoportban kiadmanyozoéi hitelesitésre.
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az 6voda hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés vagy a kiadmanyozé alakhi alairas
mintaja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

A Barczay Anna Vérosi Ovodanal keletkezd iratokrél az intézményvezetd jogosult hitelesitési
zaradékolassal papiralapti mésolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz  hasznalt bélyegzokrdl, érvényes  alairas-bélyegzokrél az
intézményvezetdnek kell nyilvantartast vezetnie.

8. Expedialas, az iratok tovabbitasa

Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast és. az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott kiadvanyokhoz az
eldirt mellékleteket csatoltak-e. E feladatok elvégzése utdn az irattarban maradd masolati
példanyokon ,,exp” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, illetve maodjat.

A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futdrszolgalat
stb.). Postai tovabbitas esetén a kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsdbbségi, tértivevényes
levélként vagy csomagban lehet elkiildeni.

Az iratkezel6 a kiildeményeket még aznap koteles postan, vagy kézbesitéssel - ez esetben
kézbesitokonyvvel - a cimzetthez tovabbitani. Postai tovabbitas esetén a postai eldirdsoknak
megfeleld konyvet kell haszndlni. A kézbesitd konyvben fel kell tiintetni az tigyirat
iktatdszamat €s a kézbesités napjat.

Az iratkezel0 a tovabbitasra atvételkor koteles meggy6zddni:

— az iratok teljességérdl, valamint arrol, hogy

— a mellékleteket csatoltak-e,

— a boriték cimzése megegyezik-e az iraton feltiintetettel,

— az intézkedést a kiadmanyozésra jogosult irta-e ala.

A tovabbitasra, postazasra hidnyosan leadott iratot potlas végett az iigyintézdnek vissza kell
adni.

A hidnytalan irat tovabbitasanak tényét €s keltét az irat masolatan €s az iktatokonyvben fel kell
jegyezni.
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9. Irattarozas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratkezeld 5 évenként, az irattari tervben megjeldlt idében gondoskodik a selejtezhetd
iratokrol, majd levéltari atadasrol.

Az irattarban csak olyan iigyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait mar
tovabbitottak, vagy amelynek érdemi ligyintézés nélkiili irattarba helyezését rendelték el. Az
ligyiratokat a postazas, kézbesités napjan, de legkésébb a kovetkezé munkanapon irattarba kell
tenni.

Az irattdr kezelOje koteles az iigyiratot irattdrba helyezés el6tt abbdl a szempontbol
megvizsgalni, hogy az irattari tételszdm ravezetése megtortént-e, és az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e. Az esetleges hianyt potolni kell. Az irattdrba helyezést az
iktatokonyvben, a honap és nap feltiintetésével be kell jegyezni.

Az ligyiratra vonatkozé nem iktatott eldkészitd feljegyzéseket az ligyirathoz mellékelni kell és
vele egyiitt le kell rakni. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki
kell emelni, ¢és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

Az ligyiratokat az irattarban kizarolag az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen
beliil a sorszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni.

Az egy tételszam ald tartozo iratokat dossziéban, illetdleg feddlemezek kozé kell tenni. A
dosszién, illetéleg a fedélemezen fel kell tiintetni az intézmény nevét, az iratok keletkezésének
évszamat, a kotegben 1€v0 iratok tételszamat, valamint a kezdd és végso iktatoszamot.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
10. Selejtezés

Az irattar és a Kozponti Irattar iratkezeldi az ott elhelyezett irattari anyagnak azt a részét, amely
nem maradand6 értekli, €és amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség, kotelesek
Kiselejtezni.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbol
megsemmisités, vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol kiemelni.

Az irattarak anyagat legalabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Ennek soréan ki kell valasztani azokat a kiselejtezhetd irattari tételeket (iratokat), amelyeknek
az Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

A meg0rzési 1d6t, az utolsd érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kdvetd év elsd napjatol kell
szamitani. Az intézmény vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott Orzési idOtartamnal hosszabb ideig torténd megdrzését is, ezt a
koriilményt aldirdsaval az irattari tételszamnal kell az iraton feltlinden jelezni.

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido elteltével.
Nem selejtezhetok az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett iratok.
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A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait az irattari tervben megjeldlt év végéig
kell az illetékes levéltarnak atadni.

Az irattari tervtol eltérd, rendkiviili selejtezést végezni csak kivételesen indokolt esetben
(természeti csapas, tlizkar stb.), az intézményvezetd engedélyével lehet.

Selejtezni csak az illetékes levéltar engedélyével lehet.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezési

jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

— aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét,

— annak a szervnek, szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-selejtezésérdl a
jegyzokonyv késziilt,

— a selejtezés ald vont iratanyag évkorének megjelolését,

— a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

— a kiselejtezett anyag 6sszmennyiségét, iratfolyométerben,

— a selejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét.

Az iratselejtezésrol késziilt jegyzokonyvet a selejtezési bizottsag tagjainak ala kell irnia, €s az
ovoda korbélyegzdjének lenyomataval kell ellatni és iktatas utdn az illetékes levéltarhoz kell

két példanyban tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

A szabdlyszeriien leselejtezett iratok megsemmisitésérdl a fotitkar, az adatvédelmi €s biztonsagi
eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

11. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhet6 iratokat a kinyomtatott iktatokonyvvel egylitt az irattari terv szerint — —
legalabb 15 évi irattari Orizet utdn — atadasi-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadési egység szerint (doboz, csomag, stb.), tételjegyzékkel egyiitt, az intézmény
koltségén kell a levéltarnak atadni.

Az atvétel 1dOpontjat az intézmeény €s a levéltar, egyetértésben allapitja meg.

A leveéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu tételeket kell atadni, az iratok koziil azonban az

tigyvitelhez sziikséges egyes ligyiratok visszatarthatok. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon
részletes jegyzéket kell késziteni, amelynek egy aldirt példanyat a levéltarnak kell atadni.

53



Hozzaférés az iratokhoz, és munkahelyrol torténo kivitel

A Bérczay Anna Varosi Ovoda azon dolgozoéi akik az intézményvezetd altal jovahagyott
irat-hozzaférési  jegyzéken szerepelnek irattarbol  hivatalos hasznalatra iratokat
kolcsonozhetnek.

Az irat-hozzaférési jegyzéken, meg kell hatarozni, hogy a megjeldlt személy, munkakdréhez
igazodoan, milyen targyi korben jogosult az iratokhoz, adatokhoz hozzaférni.

Az irat-hozzaférési jegyzek hiteles példanyat az annak iktatasat kovetden az iratkezel6 adja at.
Az atvétel tényét igazold, keltezéssel ellatott, ¢és az iratkezeld altal alairt jegyzék 2
masodpéldanyat, az irattaraban, valamint az iratkezel6 személyi anyagéaban kell elhelyezni.
megnevezetteknek — altalaban fénymasolatban - és elismervény ellenében adhatja ki. Eredeti
irat kiadasahoz az intézményvezeto irasbeli hozzajarulasa sziikséges..

A kolcsonzést utdlagosan is ellendérizheté modon, dokumentaltan kell végezni

a) kolcsonzési naplo vezetésével

b) tigyiratpotlo lap készitésével.

A kolesonzési naploban fel kell tiintetni,

- az irat irattari tételszamat,

- iktatasi szamat,

- targyat,

- az ligyirat darabszamat,

- mellékletek szamat,

- az irat 6voda teriiletérodl valo kivitele esetében az engedély szamat, a feltalalas helyét,

- korlatozo kezelési utasitas esetén —sziikség esetén — a korlatozast feloldo nyilatkozat
szamat,

- a kikolcsonzés keltét,

- a kolcsonzo alairasat,

- a visszaadas keltét.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol az iratkezeld tigyiratpotldo lapot készit, amelyet mint
elismervényt az atvevo keltezéssel és alairasaval lat el és azt az irat helyére helyezi. Eredeti irat
kolcsonzése esetén az ligyirat fénymasolatat kell ligyiratpotlo lapként, mint elismervényt az irat
helyén tartani.

Amennyiben a kdlcsonzendd iraton olyan korlatozo kezelési utasitds van feljegyezve, amely
nem a kikolcsonzd személytdl szarmazik, és kérdésessé teszi az iratba torténd betekintési
jogosultsagot és/vagy a kolcsonzés szabdlyaiba iitkozik, a kdlesonvevonek at kell adnia az
iratkezeld részére, a korlatozast elrendeld vezetonek a korlatozast felolddé nyilatkozatat. A
nyilatkozatot a kdlcsonzési naplohoz kell csatolni.

Iktatott ligyiratot az intézmény teriiletérdl kivinni, munkahelyen kiviili tanulméanyozésra az
ovodavezetd irasbeli engedélyével szabad.

Az engedélyben meg kell hatarozni azokat a jellemzOket, amelybdl az iratkezeld az iigyirat
beazonositast egyértelmiien elvégezheti, valamint a kivitel céljat, feltalalasi helyét.

Az tligyirat intézménylinkbdl torténd kivitele esetében, az iratkezelési eljards megegyezik az
ebben a pontban meghatarozott kolcsonzési eljarassal.
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V1. Az iratok védelme és tarolasa
1) Kezelési védelem

Biztositani kell az adathordoz¢ illetéktelen altali hozzaférésének megakadalyozasat:
I. az iratkezelOk titoktartasi nyilatkozataval,
Il. akezelési utasitasok alkalmazasaval.

Az iratkezelOk titoktartasi nyilatkozatot tesznek, amelyben kijelentik, hogy az altaluk kezelt
iratok tartalmat képezd, de hivatalosan nyilvanossagra nem hozott minden tényt, adatot,
informéciot semmilyen moédon nem hozzak arra illetéktelen személy tudomdséara.

Az iratkezelOk titoktartasi kotelezettsége iratkezeldi beosztasuk megsziinéséig €s azt kdvetden
tovabbi 3 évig all fenn, annak megszegéséért a munkajog szabdlyai szerint fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tatoznak

Az iratokhoz a szignalast végzo az alabbi kezelési utasitasokat alkalmazhatja:
a) ,, Mas szervnek nem adhato at!”

b) ,, Nem masolhato!”

c) ,, Kivonat nem készithetd!”

d) ,, Elolvasas utan visszakiildendd!”
e) ,, Zart boritékban tarolando! .,

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
2.) Tarolas

Az irattarnak biztonsagosan zarhat6, szaraz, tiszta, tliztol, kartevoktdl és erdszakos behatolastol
védett helyiségnek kell lennie, ahol az irattar rendeltetésszerli hasznalata biztosithato.
Gondoskodni kell arrol, hogy a helyiség munkaiddn kiviil illetéktelen személyek eldl elzart
legyen.

Az iratkezeld koteles gondoskodni arrdl, hogy munkaidében ideiglenes tavolléte esetén,
valamint az iratkezelési munkafolyamatok soran az ligyiratok, az iktato-, mutaté konyvek

tartalmat arra illetéktelenek ne ismerhessék meg, azokba ne tekinthessenek be.

Az tigyiratokat, az iktatd-, és mutatd konyveket munkaidében az iratkezeld ideiglenes tavolléte
alatt, valamint a munkaid6 végeztével, biztonsagi zarral felszerelt tdrozokban, szekrényekben
kell elzéartan tartani.

A tarozok kulcshasznalatara jogosult
- az intézményvezeto
- az intézményvezetd-helyettes
- az iratkezeld
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VII.
Z.aro rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2009 januar 1-tdl 1€p hatalyba.

Téglas, 2022. februar 23.

Veresné Hevesi Zsuzsanna
ovodavezet6

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

¢ éI;z;:;z;;z I. igazgatasi, jogi teriiletek: Megorzési idé/év
Alapité okirat Nem selejtezhetd

1 Intézn_lénylétesitési — atszervezési — fejlesztési iratok, Nem selejtezhetd
alaprajzok

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd

3. Személyzeti ,bér- és munkaiigy 50 év

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 év

o. Fenntartoi irdnyités 10 év

6. Szakmai ellendrzés 50 év

1. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év

8. Bels6 szabalyzatok 10 év

9 Polgari védelem 10 év

10 Munkatervek, jelentések 5 &y

' Statisztikak

11. Panasziigyek
Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20 év

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5¢év
Ovodai  csoportnaplo  (melyet az 6vonék  vezetnek .

16. . 5¢év
csoportonként)

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5¢év

18. Pedagogiai szakszolgélat 5¢év

19. Sziiléi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
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20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek ¢s ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum

IV. Gazdasagi iigyek

Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartds, épiilet tervrajzai,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszk6z — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezési dokumentumok

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
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18.5. Fiiggelék

Barczay

Anna

Varosi

Ovoda

Szervezeti

62-003/2022.(11.23.) hatarozatszamon elfogadott 5. fiiggeléke

Miikodeési

Szabadlyzatanak

Modositasok nélkiil atvezetve a 2022. februar 23-an elfogadott SZMSZ-be 2022. februar 23-

an.

Az ovodai dokumentumok eljarasrendje

A tablazat az intézmény dokumentumait tartalmazza:

Frissitési A dokumentum Af6
Szabalyzé neve Viltozasok kivetése hataridé/ Felelés P Hozzaférhet
wr . Orzési helye
feliilvizsgalat
Torvényi, Ovodavezet6i
SZMSZ alapit6 okirati 1 hénapon beliil Ovodavezetd iroda teljes dolgozoi kor
valtozasok esetén
Hazirend (SZMSZ Torvényi, PP valtozasai | hénanon beliil Ovodavezeté Ovodavezetéi | teljes dolgozoi kor,
fiiggelékeként) esetén P helyettesek iroda sziilék
Kézalkalmazotti Kozalrka.lmazottl Tfll’.laCS , .. | Kozalkalmazotti | Ovodavezetéi . -
. személyi, feladatkori 1 hénapon beliil . .. : teljes dolgozoi kor
Szabalyzat AR . Tanacs Elndke iroda
valtozasai esetén
4 évente fellilvizsgalni, 2 h.(.) nap on’belul, . ,, Ovodavezetéi | teljes dolgozoi kor,
PP . . torvény altal Ovodavezetd . . . .
torvényi valtozas esetén, I iroda ovodank partnerei
kijelolt iddre
évente, kézikonyv 1 honapon beliil
Belsé Onértékelési | ajanlasainak, az vagy a . Ovodavezet6i . .
Csoport 5 éves terve | itmutatonak a mindsitéshez BECS tagjai iroda teljes dolgoz6i kor
valtozasaikor sziikséges iddre
Varosellato
. , .. Szervezet
Tz, Mu{lka . Torvény, rendelet 2 h.(.) na'pon'belul, Vezeto, Ovodavezetdi . .
Balesetvédelmi e . torvény altal , . . teljes dolgozoi kor
P valtozasai esetén et Munkavédelmi iroda
Szabalyzat kijelolt idore P
felelds
Ovodavezetd
- Torvényi, fenntartoi .
Iratkf:zelem hataskor, feladatkor 1 honapon beliil Ovodavezeté OVOfIavezetm teljes dolgozdi kor
Szabalyzat e g . iroda
valtozasai esetén
Eves Munkaterv Evente minden ¢v . Ovodavezeté OVOfIavezetm ovodapedagdgusok
augusztus 25-ig iroda
Sziil6éi
1 szervezetet
Sziil6i s R
- . koordinalo Sziiléi Szervezet
Sziiléi Szervezet PP valtozasai, 1 hénaon beliil Szervezetet svodanedagoaus tagiai. sziildk
Miikodési Szabalyzat | feladatvaltozasok esetén P koordinalo pPeCagos Agjal, e
, . csoportjaban, | teljes dolgozoi kor
ovodapedagogus . i
ovodavezet6i
irodaban
20/2012. (V111.31) ovodavezetd
A gyermek fejlodését | EMMI rendelet minden év feilesztd ’ PP fliggeléke,
nyomon koveté valtozasai, augusztus 25-ig ed ; Seusok ovodavezetdi | 6vodapedagogusok
dokumentacio, nevel6testiileti dontés feliilvizsgalni P csogpo%’ tja iroda

esetén
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A dokumentumok Orzési, hozzaférési helye:

A szabdlyzok az intézmény irodajaban elhelyezett mappéakban taldlhatok, illetve az intézmény

irodajaban 1év6 szamitogépen —e célra létrehozott dokumentumban. A dokumentumokat

menteni szlikséges a szamitogép HDD-re, és két példanyban ki kell nyomtatni.

A dokumentumok az 6voda honlapjan is megtalalhatoak:

http://teglas.hu/oldal/ovoda

A héazirend ezen kiviil a két épiiletegységben kifiiggesztve taldlhato, illetve a sziilok

beiratkozaskor egy példanyt kapnak beldle.

A Pedagoégiai Program (PP) teljes terjedelmében, a csoportszobakban talalhato.

A dokumentumokhoz valo hozzaférési, sokszorositasi feltetelek:

Az oOvoda dolgozdi az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt megnézhetik a
dokumentumokat. Megismerhetik, nyomon kovethetik a valtozasokat a dokumentumokban.
A dokumentumok a vezetéi iroddbdl az dvodavezetd vagy az Ovodavezetd helyettes
engedélyével vihetdk ki, de az 6voda épiiletébdl egyaltalan nem lehet kivinni.

A dokumentumokba jegyzetelni, beleirni nem szabad.

A dokumentumokat masolni lehet, szakmai célbol, vezetdi engedéllyel.

A torvények, rendeletek Nemzeti Jogtarban www.njt.hu megtalalhatoak

A dokumentumok megismertetése:

Az intézmény dokumentumai a partnerek, alkalmazottak, fenntarté elfogadéasai utan
keriilnek a helytikre.

A valtozasokat alkalmazotti értekezleten, Sziiloi Szervezeti értekezleten, sziiloi
megbeszéléseken az dvodapedagodgusok, illetve az ezért felelds személy ismerteti.

A partnerek, dolgozok, sziilék ekkor gyakorolhatjak egyetértési, elfogadasi, jovahagyasi
jogaikat.

Elfogadas, egyetértés sziikségessége eldtt az érintett partnerek megkapjak az anyagot
attanulmanyozasra.

Amennyiben javaslatuk, véleményiik van, azt irdsban kell, hogy megtegyék az egyeztetési
egyetértési értekezlet elotti napig.

A megismerést, jovahagyast, egyetértést jegyzokonyvben rogzitik, s kézjegyiikkel
jovahagyolag igazoljak. Ezek a jegyzOkonyvek az aktualis szabalyzo mellékletében, illetve

az irattarban kertilnek elhelyezésre.
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- Avaltoztatott dokumentumok eljutnak a fenntartohoz, illetve az illetékes partnerekhez.

- Az 0j dolgozdkkal a vezetés megismerteti az Ovoda mikddéséhez sziikséges
dokumentumokat a munkéba allastol szamitott 1 héten beldil.

- A szabalyzok megismertetését ellendrzi a vezetd, s amennyiben a megismertetésben

hianyossagot tapasztal, akkor a megismertetés modszereinek ujszertiségét kell keresnie.

Az intézményi tervek, dokumentumok elkészitésnek rendje
A szabalyozas célja, hogy hosszitavon, dokumentaltan meghatarozza az intézményi
tervezés folyamatat, a tervek hierarchidjat és koherenciajat, az intézmény tervszerti mikodését.
Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikodését befolyasold mérési
eredmények demografiai mutatok azonositasa, gytjtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan
késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovObeni helyzetének megitélését.
A tervek elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra iddben megtorténik.
Biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egylittmiikodés.
Megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazod
informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése.
(Felelds: 6vodavezetd)

Az intézménynek két stratégiai dokumentuma van:
- Pedagoégiai Program (PP)
- Vezetdi palyazat

Az intézménynek egyeéb szabalyzoi, dokumentumai, melyek meghatarozzak az
intézményi mikodést:
- Eves Munkaterv
- Eves Beszamold
- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
- Belsé Onértékelési Csoport 5 éves terve

- Gyermek mérési, megfigyelési dokumentumai

A szabdlyozas tartalma:
A tervezés alapja az intézmény Pedagogiai Programja, a Pedagogiai Program elkészitésekor,

feliilvizsgalatakor vizsgalni kell a kiilsé és a belsé igényeket. A Pedagdgiai Programban
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meghatarozott alapelveknek, céloknak, feladatoknak dsszhangban kell lenni az Ovodai Nevelés
Orszagos  Alapprogramjaval, a  Koznevelési  torvénnyel, a  rendeletekkel.
A program modositasanak legfontosabb kritériuma a torvényességnek vald megfelelés,

figyelembe véve a valtozo partneri szociokulturalis hatteret.

A vezetdi palyazatot a vezetd késziti el, elfogadasardl az intézmény dolgozoi a térvényes
eljarasi rend szerint mondanak véleményt. A vezetdi palyazatot a palyazénak Ossze kell

hangolni az intézmény dokumentumaival.

Az éves munkatervnek a tanévre meghatarozott célokat, feladatokat kell tartalmaznia, tehat
szintetizalva tartalmazza a stratégiai tervekbdl az évekre lebontott feladatokat. Az intézmény
egy tanévre sz0l6 éves munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és

munkafolyamatait tartalmazza idépontok, hatarido, és feleldsok megjelolésével.

Az éves beszamolonak a tanév eredményeit kell tartalmaznia

Belsé Onértékelési Csoport 5 éves terve az nértékeléssel kapcsolatos feladatok elokészitése,
tervezése, az onértékelési folyamat egyes elemeinek megvaldsitasa. Evente a tanévi aktualis

feladatok tervezése.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a koznevelési intézmény milkodésére, belsd €s kiilsd

kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket hatarozza meg.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacié, melyet az 6voda folyamatosan kovet,
¢és rogzit, a PP-ban meghatarozottak szerint.

Pedagogiai Program elkészitésének rendje

A szabdlyozas célja:
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelt 6§-a alapjan az intézmény nevelémunkajat meghatarozo

stratégiai dokumentum elkészitése, és a dokumentum szerinti miikodés biztositasa.

A Pedagogiai Program iddbeli hatalya
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A PP-t az 6voda késziti el, a nevelOtestiilet elfogadasdval és az oOvodavezetdjének
jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol. Feliilvizsgalata:
évenként, illetve jogszabalyvaltozasoknak megfelelden, modositasara négy évente kertil sor.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a Kozalkalmazotti

Tanacs

A Pedagdgiai Program személyi hatalya kiterjed
Az dvodaval jogviszonyban all6 minden pedagdgusra és pedagogiai munkat kozvetleniil
segitokre.
Azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek
az 6voda feladatainak megvalositasaban.

A sziilokre (azon teriileteken, ahol érintettek).

A Pedagdgiai Program teriileti hatdlya kiterjed
Az 6voda teriiletére.
Az 6voda altal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan

kiviili programokra.

Eves munkaterv elkészitésének rendje

A szabdlyozas célja: A munkaterv szerves része legyen az intézmény
neveldmunkdjanak, stratégiai dokumentumai alkotjdk az alapjat. Tervszeriivé teszi az éves
munka szervezését, iranyitasat, hogy az minden dolgozo szamara egyértelmii tennivalokat és
iitemezést adjon.

Az éves tervek ¢és beszamoldok egymadsra épiilnek. A nevelési év végi beszamolo
megallapitasai alapjan torténik a kovetkezo nevelési év tervezése.

A beszdmolok szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.

Felel6se: intézményvezetd

Hatéarideje: minden év augusztus 25-ig késziil el
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Az elfogadas, megismertetés rendje: Tanévnyito értekezletet kell tartani minden év augusztus
31-ig. Ez id6pontig minden dolgozonak biztositani kell a munkaterv megismerését
(csoportonkénti példany, neveldi szobaban kifiiggesztve, e-mailen).

Az elfogadés alkalmazotti értekezleten torténik, a dolgozok 80%-anak igenld szavazata utan a
munkatervet elfogadottnak kell tekinteni.

A munkaterv az elfogadas napjatol érvényes az Gj munkaterv elfogadasanak idépontjaig.

Az elfogadasrol jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

Az elfogadast a dolgozok alairasukkal dokumentaljak.

A modositas folyamata:

e Modositd javaslatot lehet benyujtani az intézményvezetés felé irasban az alkalmazotti
kozosségi értekezlet eldtti napig.

e Az intézményvezetd ekkor egy moddositott alkalmazotti értekezletet hiv Ossze ebben a
témaban, ehhez képest mddosul az elfogadasra kijelolt iddpontja az alkalmazotti kozdsségi
értekezletnek.

o Megtorténik az eldterjesztés és a hozzaszolasok megvitatasra kertilnek.

e Moddosito javaslat elfogadasanak 80%-os dolgozdi igenlés az érvényessége.

o Egységes szerkezetbe keriil ismét az éves munkaterv és ezt ismét el kell fogadnia a teljes
dolgozai részvétellel megszervezett alkalmazotti értekezleten.

A munkatervben kitlizott eredményeket, feladatokat, ezek tejlesiilését éves beszamoléoban

rogzitik.

Belsé Onértékelési Csoport 5 éves tervének elkészitési rendje és tartalma

Az onértékelés célja: Az onértékelés egy olyan folyamat melyben az oktatési-
nevelési intézmény atfogd, szisztematikus, rendszeresen ismétlodd adatgytijtod és
értékeld munka eredményeképpen, meghatarozott szempontok alapjan dnmaga

értékeli pedagogusainak, vezetdjének és maganak az intézménynek a munkajat.

Az intézményi Onértékelés teriiletei:

- pedagogusok onértékelése
- vezetdi Onértékelés
- intézményi Oonértékelés

63



Az onértékelési csoport feladata az onértékeléssel kapcsolatos feladatok eldkészitése,
tervezése, az onértékelési folyamat egyes elemeinek megvaldsitasa. Ennek érdekében a csoport
az intézményvezetéssel torténd egyeztetések utan elkésziti az onértékelési programot (5 éves
ciklusra) és minden tanévnyito tantestiileti értekezletének idejére elfogadésra eldkésziti az éves
Onértékelési tervet.

A terv személyre és hataridére szabottan tartalmazza azokat a feladatokat, melyek az

intézményi onértékelés végrehajtasabol adodnak.

Az onértékelési csoport altal elvégzett feladatok eljarasrendje

folyamat, sziikséges
erOforrasok, elvart

Feladat Felelos Hataridé A megvalositas
dokumentuma és
annak elhelyezése

1. A nevelGtestiilet Intézményvezetd Minden nevelési év - Feljegyzés a
tajékoztatasa az Onértékelési nyitoértekezlete tajékoztato
intézményi onértékelési csoport vezetdje megvalosulasarol
munka részleteirdl (cél, - PPT

- Onértékelési dosszié

csoport vezetdje

eredményekrdl)
2.Az érintett pedagogusok | Intézményvezetd Minden nevelési év - Onértékelési
tajékoztatasa, az Onértékelési nyitoértekezletére terv
litemezésrol, az csoport vezetdje
értékelésben résztvevo
személyekrdl, azok
feladatarol, az értékelés
modszertanarol,
eszkozeirdl.
3.A sziilok, és érintett Intézményvezetd Minden év - Szbveges leiras,
partnerek altalanos Onértékelési szeptemberi sziil6i tajékoztato
tajékoztatasa (szoveges csoport vezetdje értekezlete, ill. - Onértékelési dosszié
leiras, tajékoztatd) Ovodapedagogusok | minden év O. sziil6i

értekezlete

augusztushan
4 Intézményi Intézményvezetd Minden nevelési év - Elvarasrendszer
elvarasrendszer Nevel6testiilet nyitoértekezletére - OH altal miikodtetett
feliilvizsgalata Onértékelési elektronikus feliilet

csoport

5.0nértékelési program Intézményvezetd, Minden nevelési év - Onértékelési program
feliilvizsgalata Onértékelési nyitoértekezletére -OH altal mitkodtetett

elektronikus feliilet
- Onértékelési dosszié

vezetd helyettesek

szerint

6. Eves onértékelési | Onértékelési Minden nevelési év - Eves onértékelési terv
terv elkészitése csoport nyitoértekezletére -OH altal mukodtetett
elektronikus feliilet
- Onértékelési dosszié
7.Pedagogus 6nértékelés | Erintett pedagogus | Az éves - Pedagogusonkénti
Intézményvezetd/ onértékelési terv onértékelési csomag

- Onértékelési dosszié
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Onértékelési

-OH altal mikodtetett

csoport elektronikus feliilet
8.Vezetdi onértékelés Intézményvezeto, A vezetdi megbizatas | - Vezetdi dnértékelési
Onértékelési 2. vagy 4. évében csomag
csoport vezetdje az OH altal kijelolt - Vezetdi onértékelési
idépontban dosszié

- OH altal mikodtetett
elektronikus feliilet

9.Intézményi onértékelés

Intézményvezeto,
Onértékelési
csoport vezetdje

Az Onértékelési terv
szerint
2020.jun.30-ig
teljeskorti intézményi
onértékelés, az OH

- Intézményi
onértékelési csomag

- Intézményi
onértékelési dosszié

- OH altal miikodtetett

altal kijelolt elektronikus feliilet

idépontban

A gvermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio, vezetése és Szempontjai

A dokumentum szabalyozasanak célja:

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio, a gyermek fejlettségét, fejlesztési
feladatokat tartalmazza a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen. A
PP 1. sz. fiiggelékében talalhatd mérd/megfigyeld lapokhoz egységes megfigyelési

szempontrendszer tartozik. {gy a gyermekek fejlédése azonos szempontok alapjan torténik.

Az anamnézis és a gyermek fejlodését nyomon kéveto dokumentdcio, a gyermek fejlédésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejlodésének ilitemét, a differencidlt nevelés iranyat, mely az 6voda kotelez6 dokumentumai

kozé tartozik.

A PP 1 fiiggeléke tartalmazza a konkrét mérési dokumentaciot:

- a gyermek anamnézisét, amely kiindulo6 alap a gyermekek megismeréséhez,

- agyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentaciot,

Az anamnézist az 6vodapedagogusok, az erre kialakitott Urlap alapjan, az els6 6vodai évet
megkezdd gyermekeknél toltik ki, a sziilével kozdsen, lehetdség szerint csaladlatogatas
alkalmaval.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacioban rogzitik az vodapedagogusok a gyermekek
fejlodését, megfigyeléseik, méréseik alapjan. A 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 63§-a szerint.
Folyamatosan, de minimum évente két alkalommal a mérések utan tajékoztatjak a sziilét a gyermek
fejlodésérol. A tajékoztatast a sziilo alairasaval hitelesiti.

Az Osszesitett mérésekrdl csoportonkénti és ovodai szazalékos Osszesitd késziil, valamint az év végi

értékelésben csoportonkénti és 6vodai szintii dsszesitett szoveges értékelés is.
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A csoportszintli értékelést a csoport 6vodapedagogusai készitik el, és a csoportnaploban rogzitik, az

ovodai szintl értékelés az éves munkaterv része, és az Ovodavezeto késziti el.

A dokumentumok 6rzési ideje: 5 év
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18.6. Fiiggelék

Munkakori leirds mintak

Az 6vodapedagdgus munkakdri leirdsa ikt.sz:.

Munkavallalé neve:

Munkakoér FEOR szam Ovodapedagogus - 2432
A munkahely neve, és cime: Bérczay Anna Varosi Ovoda 4243 Téglas,
Kossuth u. 72/a
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/ hét
Ebbdl kotelezd oraszama: 32 ora/hét (kotott munkaid6) Nevelés-oktatast elokészito,

neveléssel — oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatok
(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oOraban tovabbi eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara

Besorolasa:

Helyettesitdje: csoportban 1év6 valtotarsa

Jarandoésaga:

Alapilletmény:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegii juttatas:

- étkezési kedvezmény /Gnkormanyzat altal szabalyozott helyi rendelet szerint/

- pedagbgusigazolvany

- utazasi kedvezményre jogositod kozalkalmazotti igazolas

Szabadsag:

Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Gyermeknap:

Osszesen:

A munkavallalé munkateriilete a munkaszervezeten beliil: csoportszoba €s az 6voda teljes udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6voképzo foiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzési kotelezettség teljesitése

A munkakdorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittm{ikodé magatartast tantsitani.

- Tisztdban van a gyermek személyiségi jogaival, a sziil6i jogokkal és kotelezettségekkel, azokat semmilyen
koriilmény kozott nem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét, az esélyegyenldségi tervben foglaltak szerint.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait a munkahelyén, valamint a maganéletben is
betartja.

A munkakér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskora gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,

oktatasa. A Pedagogiai Programban foglaltaknak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tétele felsorolasa:
Az ovodapedagogusi feladatai:

- A Kkotelezd oraszamon belill (heti 326ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teenddk
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Pedagégiai — szakmal feladatok (a kdznevelési tv elGirasai a PP és az SZMSZ alapjan):

- Az 6vond gondozoi, illetve pedagogiai munkajat 6nalloan, teljes korii feleldsséggel latja el, melyre irasban,
tervszerlen felkésziil.

- Tudéséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglakozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Kotelez6 draszamat kizarodan a gyerckek kozott tolti. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyermekek test-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas) Baleset esetén a hazirend és az SZMSZ eldirasainak megfeleléen intézkedik.

- Biztositja a nyugodt, szeretetteljes légkort a csoportban.

- Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). A jatékot
tiszteletben tartva szervezi a gyermekek tevékenységeit.

- A méréseket PP-nek megfeleléen végzi, késziti elé és dokumentalja., ehhez igazodva szervezi a gyermek
fejlesztéseit €s a differencialt tevékenységeket.

- Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyerek a sziikségleteinek és az
értelmi képességeinek megfeleld banasmodban és fejlesztésben részesiiljon.

- A gyermek napi fejlédésér6l, a tapasztalatokrol valtotarsaval megfelelé modon kommunikal. Egyéb a
gyermekek fejlodésével kapcsolatos 1ényeges informaciot sziikség esetén megoszt az 6voda vezetdjével. A
szlilok kérése esetén a gyermek jogait figyelembe véve tajékoztatja a sziiloket. Probléma esetén segitséget kér
a gyermekvédelmi felelstol.

- Részt vallal azokban a programokban, melyek kapcsolodnak a Tevékenységkozpontli program nevelési
feladatainak megvaldsitasahoz, melyek hozzjarulnak az ovoda hirnevének Oregbitéséhez, melyek
kapcsolddnak a munkakdzosségek munkajahoz

Taniigy-igazgatasi adminisztrativ teendok:

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

- A Pedagogiai Program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, feliilvizsgalataban, véleményezésében sziikség
esetén részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasukat
magara nézve kotelezonek tartja.

- Az SZMSZ-ben, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele
kapcsolatban allé gyermekekkel és azok sziileivel.

- Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a meghijulas, a miveltségbeli fejlédés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

- Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

- Az igazolatlan hianyzasrol, illetve az 6todik életéviiket betoltott gyermekek igazolatlan mulasztasarol, a
csoportbdl kijelentkezé dvodasokrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

- A Kt.24.§(3) bekezdése alapjan a gyermek igazolatlan mulasztisa esetén a gyermekjoléti szolgalattal
intézkedési tervet kell késziteni. Ebben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozzak a
veszélyeztetd okot, a hianyzast kivalté helyzetet. Az intézkedési tervben a hidnyzas megsziintetésére, a
tankotelezettség teljesitésére a gyermek érdekeit szem elott tartva hatarozzak meg a feladatokat. Az
intézkedési terv kidolgozasaban, megvalositasaban is kdteles részt venni.

- Szilkség esetén kérésre pedagodgiai szakvéleményt készit (nevelési tanacsadd, szakértdi rehabilitacios
bizottsag, birésag, ideggondozd szamara)

- Kozremtkodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

- Az érintettekkel (nevel6tars, sziilo, 6vodavezetd, fejlesztOpedagdgus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

- Segiti a gyermekek 6vodai beszokatasanak zokkendmentességét

- Részt vesz és tajékoztatja a sziiléket az 6voda-iskola atmenet 1épéseirdl, az iskolai beiratkozas szabalyairol

- Naprakészen a PP eldirasainak megfelelen vezeti a csoportnaplot

- A méréseket a PP-nek megfelelden dokumentalja.

- Naprakészen és egyértelmiien vezeti a munkaidd nyilvantartast-

Altalanos szabalyok (a Kozalkalmazottak Jogallasarol sz616 és a Koznevelési torvény alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok
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A szabadsag kiadasa el6tt év elején elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.

A szabadsagrol a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény 56§-a rendelkezik.

Szabadsagat elsdsorban a nyari sziinetben junius 01-augusztus 31-ig tarté idészakban kell kiadni és kivenni.
Amennyiben ez teljes mértékben nem valosithatd meg, ugy az 6szi, téli, tavaszi sziinetekben.

Szorgalmi id0 alatt 6sszefliggden csak néhany nap szabadsag kiadasa lehetséges a vezetd mérlegelése alapjan.
Szorgalmi idészak alatt csak az alapszabadsag hasznalhato6 fel, a pdtszabadsag nem.

A munkaltat6 a pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezé munkavégzésre is igénybe veheti. Az
igénybevétel idétartama azonban nem haladhatja meg a tizen6t munkanapot.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az 6voda vezetdjének, vagy
helyettesének, vagy a helyettesités koordinalasaval megbizott személynek.

Pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdzés,
vagy étel elvonasa, egyéb fenyegetettséget, félelmet kivalto szituaciok alakitasa.

Reggel 5.30 — 7.00- ig korais 6vodapedagogusi feladatokat kell ellatni, elére meghatarozott beosztas alapjan.
A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkill nem lehet hagyni. Més, 6vodan kiviili nagykora személyre csak
rendkiviil indokolt helyzetben, vezet6éi engedéllyel. Dajkara rovid idétartamra megfelelé koriilmény
biztositasa mellett lehetséges, indokot esetben.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mikodésével
Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témakorok, szakmai, munkatigyi
vitak, stb.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (egészségiigyi allapot,
fejlettségi szint, anyagi koriilmény, rendezettség, szocialis helyzet) illetéktelen személyek tajékoztatasa tilos.
Ez a tilalom adott esetben vonatkozik a dajkara, a valtotarsra, vagy a tobbi 6vodapedagogus kollégara.

Egy¢éb

A kotelez oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetekben hasznalja a mobiltelefont.

A gyermekekkel kapcsolatos ligyek elintézéséhez az 6voda telefonjat hasznalhatja. Torekednie kell a
felesleges telefonbeszélgetések elkeriilésére.

Munkéjanak kezdési idopontja a csoportszobaba valo tartozkodasanak kezdete, munkara kész allapotban.
Hianyzas esetén kiilon dijazés, vagy rugalmas munkaidd keretében koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkaja soran az intézmény értéktargyaira, berendezéseire koteles vigyazni, azokért leltari feleldsséggel
tartozik azokat rendeltetésnek megfeleléen hasznalja. Amennyiben kart okoz, koteles azt megtériteni.
Cselekedeteivel hozzajarul az intézmény takarékos mikodéséhez.

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

Az 6voda teriiletén nem lehet dohanyozni, a dohanyzasra vonatkozo intézményvezetdi utasitas betartisa
kételezo.

A kotelez6 oran tul az intézmény vezetdje a heti munkaidd tanitassal le nem kotott részében rendelhet el olyan
feladatokat, melyeket el kell végeznie. Ezek a feladatok csak pedagogiai, 6vodapedagogusi szakmai feladatok
lehetnek

Részt vesz az 6vodaban miikodé munkakdzosségek valamelyikében

Munkavallaléi jogai és kotelezettségei (a koznevelési torvény alapjan), munkakoriilmények:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, melyeket szdmara a térvények, a jogszabalyok és a
helyi szabalyozok eldirnak.

A napi felkésziiléshez neveldi szoba all a rendelkezésre, valamint szakmai konyvtar, melyet eldirasnak
megfelelden hasznal.

A szertari eszk0zok is a rendelkezésére allnak

Egyéni 61t6z0szekrények a ruhak tarolasara biztositottak.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége

- Kiterjed az 6voda egész nevelbtestiiletére és alkalmazotti kozosségére, a csoportjaba jaroé gyermekek sziileire,
a tarsintézmények vezetdire, dolgozodira.

- Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmikodését, fogékony az Gijszerii kapcsolattartasi
formak irant. (sziil6i értekezlet, nyilt nap, fogadoodra, csaladlatogatas, egyéb kdzds programok)

Ovodapedagogusi kompetencidja

- A helyi pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek, eszkdzok megvalasztisa

- A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas iddpontja, modszerei

- Tervezi, szervezi iranyitja a csoportjaban 1év6 pedagogiai munkat

- Az SZMSZ, PP, éves munkaterv alapjan az iinnepek arculata

Kiilonleges feladatai, felelossége:

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds ...............o.oooenenn. -t61 1ép ¢Eletbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetijogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Téglas,

ovodavezetd munkavallalo

Az 6vodavezetd helyettes feladata a munkakori leirason kiviil
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszama : kotott munkaidd: gyermeklétszamtol fiiggd (20-26 oraig) ora
(Nkt. 5. melléklet)

- Az 6vodavezet6 tavolétében altalanos helyettesként teljes felelosséggel latja el a vezetdi teenddket.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, palyazati munkacsoportok megszervezésében, a
palyazati munkéban szervezéként vesz részt.

- Figyelemmel kiséri a torvényi, jogszabalyi valtozasokat, besegit az dvodavezetdnek a taniigy-igazgatasi
feladatokba.

-  Részt vesz a koltségvetés készitésében, ezzel kapcsolatosan egyeztet a csoportban dolgozo
ovodapedagogusokkal.

- Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.

- Segiti a kollégandket a gyermekek nyari programjanak megszervezésében.

- A gyerekek, sziil6k, kollégak személyiség jogait érintd informaciokat bizalmasan kezeli, egyéb esetben
a kozalkalmazotti torvényben eldirtaknak megfeleléen jar el.

- Az dvoda kulcsaiért, bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsség terheli.

- Ellatja a sziikséges napi feladatokat, probléma, fennakadas esetén egyeztet az dvoda vezetdjével,
figyelemmel kiséri a sziikséges karbantartasi, felajitasi munkakat.

- Elkésziti a korais, a gyogytestnevelési, a tornateremi jaras beosztast.
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A sziiloi szervezet koordinatoranak feladata a munkakori leirasan Kiviil:

- Munkakoérében, az ovoda Sziiléi Szervezetének koordinatoraként szervezi, tervezi az évoda sziil6i
szervezetének munkajat. Sajat hataskorben intézkedik a Sziildi Szervezet alakulo iilésérdl és egyéb
értekezletek iddpontjardl. Szervezi €s lebonyolitja az egyes munkafolyamatokat. A szervezet feladatairdl éves
munkatervet készit, az elvégzett munkakat pedig év végén beszamoldban 0Osszegzi. A munkavégzés
hatékonysaganak érdekében kdzvetlen kapcsolatban all az 6voda vezetdjével és a munkakozosség vezetokkel.
A szervezet koordinalasat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint végzi.

- Részt vesz a kompetencia alapu tanulas elterjesztésében 1év6 6vodai programban

A munkakozosség vezetdk feladatai a munkakdri leirasan kiviil:

Munkakdzdsség vezetdként szervezi, tervezi a munkakozosség munkajat. Sajat hataskorben intézkedik a
munkako6zosségi értekezletek id6pontjarol. Szervezi, lebonyolitja az egyes munkafolyamatokat.
Munkéjarél éves munkatervet készit, majd eredményességérdl beszamolot. A munkavégzés
hatékonysaganak érdekében kozvetlen kapcsolatban all az 6voda vezetdvel és a masik munkakdzosség
vezetdjével. Munkajat az SZMSZ tartalmazza. A munkak6zdsség —vezetdi munkaért a heti kotelezo ora
teljesitésébe 1 orat be kell szamitani

A gyermekvédelmi felelds feladata a munkakari leirasan kiviil:

Kotott munkaidejében gyermek és ifjusagvédelmi feleldsként végzi. Feladatai és hataskore a munkakori
—leirashoz mellékelve.

Az 6voda torvényben meghatarozott alaptevékenysége keretében latja el a gyermekvédelem feladatait, a
GYVT 17§ (1) alapjan.

Az intézményvezetd megbizasabol, visszavondsig koordindlja a gyermekvédelmi munkat.

Képviseli a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok nyoman kialakult helyzeteket, szervezi, iranyitja és
elésegiti a megoldasok, feladatok érvényestilését.

A gyermekvédelem az 6vodapedagodgusok és a gyermekvédelmi feleldés feladatai a HOP altal is
meghatéarozottak.

Tanév elején feladattervet és tanév végén értékelést készit. Figyeli az intézmény esélyegyenléségi
tervébdl adodo feladatok megvalosulésat.

Napi kapcsolatban van az 6vodavezetdvel és az dvodapedagogusokkal, igy biztositott a teljes kori
informacidaramlas.

Kozvetitd szerepet lat el a nevelGtestiilet a Csaladsegité Szolgalat a Gyamhatosag kozott.

A biztositasért felel6s feladata a munkakori leirasan kiviil:

Munkakéri feladatként ellatja a gyermek baleset biztositas szervezését.
Nyilvantartast vezet a gyermekbalesetekrol.

Az alapitvany elnokének feladata a munkakdri leirasan kiviil:

A ,Téglas Ovodas Gyermekekért” Alapitvany kuratoriumanak elnokeként az alapitvanyi feladatok
koordinalasa, miikodoképességének fenntartasa, torvényes miikodésérdl valo gondoskodas.

A tehetség mithelyvezetok feladata a munkakéri leirason kiviil:

Tehetségmihely vezetése
Részt vesz a képzéseken, a munkakdzdsségi és egyéb foglalkozasokon.
A kidolgozott tehetségprogram alapjan végzi a tehetségfejleszté munkat
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A dajka munkakori leiras mintaja

A munkavallalé neve:

Munkakoér FEOR szam Dajka 5221

A munkahely neve, cime: Barczay Anna Varosi 6voda Téglas, Kossuth u.
72/a

Kinevezd, és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az dvoda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa:

Jarandodsaga:

Alapbér:

Potlék:

Osszesen:

Egyéb bér jellegii juttatas:

étkezési kedvezmény /onkormanyzat altal szabalyozott helyi rendelet szerint/

utazasi kedvezményre jogositd kozalkalmazotti igazolas

Szabadsag:

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:

Gyermeknap: nap
Osszesen: nap

A munkavallalé munkateriilete a munkaszervezeten beliil: ~ csoportszoba, gyermek mosdé és 61t6z0, és az
ovoda teljes udvara

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
A munkakor betoltéséhez ajanlott iskolai végzettség: dajkaképzo

A munkakdorbdl és a bet6ltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyelo, egyiittmiikddé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmény kozott nem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kultaralt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskort gyerekek gondozasanak, segitése 6vondi iranyitassal

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HCCP
eléirasainak megfelelden.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos neveld
munkajaban.

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének, és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes
példéjan keresztill is (tiirelmes, udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal)

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkezésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, vécé
hasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl.: 61tozkddés sorrendje,
ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositasa, kultaralt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir
hasznalata)

Ha munkadja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.
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- A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektol elzart helyen tarolja, és hasznalat utan, mindig
oda helyezi vissza. Tisztitoszer felvételére a dajkai csoportvezetotdl van lehetosége.

- Déleldtt az 6vondvel, és az egyéb ovodai munkaval egyeztetve az étkezés, a foglakozas, egyéb 6vodai
tevékenység segitése érdekében minél tobb 1d6t tartdzkodjon a csoportban.

- Kisérdként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok alatt.

- A megbetegedett, lazas elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig a sziild meg nem érkezik.

- Hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek szennyez6dott ruhdjat, agynemiijét Gsszecsomagolva,
elkiilonitetten becsomagolva atadja a sziilének.

- Reggel 5.30 — 7.30- ig korais dajkai feladatokat kell ellatni, el6re meghatarozott beosztas alapjan, minden 10.
héten, ekkor feladata a textilidk mosasa, vasalasa, 7.30 oraig. Sziikség esetén, mig az 6vodapedagdgus meg
nem ¢érkezik ellatja a reggeli idoszakban a gyermekek feliigyeletét, ha az nem megoldott.

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eldirasaival kapcsolatos napi teendok:

- A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében elvégzi a csoportszoba takaritasat.
- Elvégzi a fektet6 agyak lerakasat, felszedését.

- Agyazaskor, alvas id6 kezdetén iigyel arra, hogy minden gyerek a sajat agyaban fekiidjon.

- Az ételek eldkészitése, talalasa, az evéshez sziikséges eszkdzok csoportszobaba vald behordasa.
- Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szell6ztetésrol.
- Ha sziikséges, takaritja a feln6tt 61t6z6, iroda, mosdkonyha helyiségeit.

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ eldirasaival kapcsolatos heti teenddk:

- A csoportszoba novényeit, ¢losarkait, kisallatait apolja, besegit a gondozasba.

- Feladata a textiliak mosasa, vasalasa.

- Kéthetente le, és felhuzza a gyermekek agynemtijét.

- Jatékpolc és butorok tisztan tartasa folyamatosan.

- Fogmoso poharak tisztitasa, fertétlenitése

A tisztasdg megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos idészakos teenddk:

- Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa.

- Fert6z6 megbetegedés esetén teljes fertdtlenitést kell végezni.

- Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggonymosas, radiator ablakok, ajtok stb.. lemosasa)

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6zott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének, viragainak
gondozasat, locsolasat, a megvasarolt aruk elpakolasat, valamint azokat a feladatokat, amelyekkel az 6voda
vezetdje megbizza.

Altalinos szabalyok (a Kozalkalmazottak Jogallasarol szol6 és a Kozoktatasi torvény alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsagrol a Kozalkalmazottak Jogallasarol szold térvény 56§-a és a munka térvénykonyve 134 § -a
rendelkezik.

- A szabadsag kiadasa el6tt év elején elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

- A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg.

- Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve- a munkavallalo
kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozé erre vonatkozé igényét 10 nappal elobb
kell bejelentenie, szoban, kivéve rendkiviili eseteket.

- A szabadsagot esedékességének évében ki kell adni.

- Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az 6voda vezet6jének, vagy
helyettesének, vagy a dajkai helyettesités koordinalasaval megbizott személynek.

Gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

- A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdzés,
vagy étel elvondsa, egyéb fenyegetettséget, félelmet kivaltd szituaciok alakitasa.

- A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megbrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mikodésével
0sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témakorok, szakmai, munkaiigyi
vitak, stb.
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- Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni.
Ez vonatkozik az 61t6zdben és a mosdoban valo tartozkodasra is.

- A gyermekekre egyediil (altatdsi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd
engedélyével vigyazhat. A gyermekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az 6vodavezetdnek, ha az
6vono rendszeresen a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

- A gyermekekkel kapcsolatos témdkban a sziiléket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziil6 érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az intézmény vezetdjéhez.

Egyéb

- A kotelez6 o6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet,
védoruha nélkdl.

- A kotelezé oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetekben hasznalja a mobiltelefont.

- A gyermekekkel kapcsolatos ligyek elintézéséhez az ovoda telefonjat hasznalhatja. Torekednie kell a
felesleges telefonbeszélgetések elkeriilésére.

- Munkéjanak kezdési idépontja a csoportszobaba vald tartozkodasanak kezdete, munkara kész allapotban.

- Hianyzas esetén munkaid6 keretében koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Munkéja sordn az intézmény értéktargyaira, berendezéseire koteles vigyazni, azokért leltari feleldsséggel
tartozik, azokat rendeltetésnek megfeleléen hasznalja. Amennyiben kart okoz, koteles azt megtériteni.
Cselekedeteivel hozzajarul az intézmény takarékos miikddéséhez.

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

- Az 6voda teriiletén nem lehet dohdnyozni, a dohanyzasra vonatkozé intézményvezet6i utasitas betartasa
kotelezo.

- Agyerekek és az 6voda biztonsiga érdekében ligyel a kapuk, ajtok bezarasara.

- Haidegen érkezik az intézménybe, megkérdezi kit keres és megkéri varakozzon az el6térben, ezutan szol a
keresett személynek.

- Az 6voda zarasakor aramtalanitja a berendezéseket, figyel az ablakok, ajtok gondos bezarasara, és betizemeli
a riasztot.

- Az 6voda kulcsaiért felelosséggel tartozik.

- A csoport textilidival leltar szerint szamol el.

- A munkakdrilmények javitasdhoz, a targyi feltételek javitdsahoz, a koltségvetés tervezésekor oOtleteivel,
javaslataival segit.

- Fogad dajka tanul6t a csoportba, és tudasanak atadasaval segiti.

Munkajaban figyelembe veszi az 6vodavezetd helyettes kéréseit.

Munkavallaléi jogai és kotelezettségei (a kozoktatasi torvény alapjan), munkakoriilmények:
- Tudasanak és képességének megfeleld korrekt munkavégzés.

- A munkafegyelem betartasa.

- Jo munkahelyi [égkor alakitasa.

- Az o6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kiterjed az 6voda egész nevelGtestiiletére és alkalmazotti kozosségére, a csoportjaba jard gyermekek sziileire.

Kiilonleges feladatai, felelossége

ZARADEK

Ezen munkakdri lefrds ...............oeeienen. -t61 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®éri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Nyilatkozat
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A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Kelt: Téglas,

A karbantartdo munkakori leiras mintaja

A munkavallal6 neve:

Munkakére FEOR szam karbantarté 9119

A munkahely neve, cime: Barczay Anna Varosi 6voda Téglas, Kossuth u.
72/a

Kinevezdé, és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Az dvoda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolasa:

Jarandoésaga:

Alapbér:

Potlék:

Osszesen:

Egyéb bér jellegii juttatas:

- étkezési kedvezmény /Gnkormanyzat altal szabalyozott helyi rendelet szerint/

- utazasi kedvezményre jogositoé kozalkalmazotti igazolas

Szabadsag:

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:

Osszesen: nap

A munkavallalé munkateriilete a munkaszervezeten beliil: mithelye és az 6voda teljes udvara

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakmunkas képz6
A munkakdr betoltéséhez ajanlott iskolai végzettség:

A munkakdrb6l és a bet6ltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves..

-  Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmény kdzott nem sérti meg.
- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:
A gyerekek kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa
Az udvari jatékok karbantartasa.

Feladatai

- Az 6voda épiiletében a megfeleld héfok (20-22 C) biztositasa, fiiggetlen attol, hogy flitési idény van-e.

- Megfelel6 mennyiségli és hdmérsékletli meleg viz biztositasa.

- A fiitéberendezések lizemeltetése az elirasoknak megfelelden.

- A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd vagy a vezetd helyettes felé.

- A kazanhaz rendben tartdsa, takaritasa.

- Az dvodaban felmertiilé aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.

- Vasarlasok elvégzése, a szallitas lebonyolitasaban segédkezés.

- A jatszoudvar és a kert rendben tartdsa, takaritdsa seprése, a ho eltakaritasa és a névények apolasa, ontozése.
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A homokoz6 homokjanak fellazitasa.

Az udvari jatéktarolo rendben tartasa.

A kiskukak kitiritése heti rendszerességgel.

A szemetes tarolok heti kivitele az utcara, a kitiritésiik miatt.

Riasztas esetén koteles az intézményben megjelenni, és a megfeleld intézkedéseket megtenni.
A felsoroltakon til a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

Altalinos szabalyok (a Kozalkalmazottak Jogallasarol szol6 és a Kozoktatasi torvény alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsagrol a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény 56§-a és a munka torvénykonyve 134 § -a
rendelkezik.

A szabadsag kiadasa el6tt év elején elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve- a munkavallalo
kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozé erre vonatkozé igényét 10 nappal elobb
kell bejelentenie, szoban, kivéve rendkiviili eseteket.

A szabadsagot esedékességének évében ki kell adni.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az 6voda vezetdjének, vagy
helyettesének.

Gyermekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), egyéb fenyegetettséget, félelmet kivaltd szituaciok
alakitasa.
A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével
Osszefiiggd belsdé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témakorok, szakmai, munkatigyi
vitak, stb.

Egyéb

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

A kotelezo oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetekben hasznalja a mobiltelefont.
Torekednie kell a felesleges telefonbeszélgetések elkeriilésére.

Munkéjanak kezdési idopontja a mithelyben valé tartdzkodasanak kezdete, munkara kész allapotban.
Munkéja soran az intézmény értéktargyaira, berendezéseire kdteles vigyazni, azokért leltari felel6sséggel
tartozik azokat rendeltetésnek megfelelden hasznalja. Amennyiben kart okoz, koteles azt megtériteni.
Cselekedeteivel hozzajarul az intézmény takarékos miikddéséhez.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi, és egészségiligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén nem lehet dohanyozni, a dohanyzasra vonatkozo intézményvezetdi utasitas betartisa
kotelezo.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében tigyel a kapuk, ajtok bezarasara.

Ha idegen érkezik az intézménybe, megkérdezi kit keres és megkéri varakozzon az eldtérben, ezutan szol a
keresett személynek.

Amennyiben utolsénak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és tlizrendészeti
eléirasoknak.

Az ovoda kulcsaiért felel6sséggel tartozik.

A munkakériilmények javitasahoz, a targyi feltételek javitdsahoz, a koltségvetés tervezésekor otleteivel,
javaslataival segit.

Kiilonleges feladatai, felelossége

Figyelemmel kiséri a jatszotéren és az iskola teriiletén talalhat6 jatékok allapotat €s ezek mindségérdl jelentést
tesz az illetékes szervek felé.
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Munkavallal6 jogai és kotelezettségei (a kozoktatasi torvény alapjan), munkakoriilmények:
- Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- J6 munkahelyi légkdr alakitasa

- Az dvoda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi kotelezettsége

- Kiterjed az 6voda egész nevelOtestiiletére és alkalmazotti kdzosségére.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds ...............c.ooeeeeenn. -t61 1ép ¢Eletbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald

Az dvodatitkar munkakori leirdsa

Munkavallalé neve:

Munkakére FEOR szam Ovodatitkar 4111

A munkahely neve, és cime: Bérczay Anna Varosi Ovoda
4243 Téglas, Kossuth u. 72/a

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/ hét

Besorolasa:

Helyettesitéje:

Jarandésaga:

Bér:

Alapilletmény:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:
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Egyéb bér jellegii juttatas:
- étkezési kedvezmény /Gnkormanyzat altal szabalyozott helyi rendelet szerint/
- utazasi kedvezményre jogosito kdzalkalmazotti igazolas

Szabadsag:

Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap

Gyermeknap: nap

Osszesen: nap

A munkavallalé munkateriilete a munkaszervezeten beliil: gazdasagi iroda
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi

A munkakdorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- Azigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo
- Udvarias a sziil6kkel, a munkatarsakkal, partnerekkel
- Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja
- Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival
- Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetéek

A munkakér célja:
Az intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa az SZMSZ -ben és az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

Fébb felelossége és tevékenységének osszefoglalasa:

- Ellatja az ovoda gépelési feladatait (levelezések az Onkormanyzati hivatallal, nevelési tanacsados,
rehabilitacios intézet szakvélemények, mindségbiztositasi tablazatok, munkajelentések, egyéb gépelések

- Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén vezeti az iktatokonyvet.

- Gondoskodik a ki- és bemend aktak megfeleld irattarozasarol.

- Kisebb levelezéseket dnalloan bonyolit.

- Vezeti az 6voda étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti 12,00 6raig a konyhdara az étkezok 1étszamat.

- Kezeli a tisztitoszer raktar elszamolésait, megrendeli a sziikséges tisztitoszert, a megbizott dajka
Osszeirasa szerint.

- Vezeti a szerszamkészletet.

- Gondoskodik a selejtezést el6készitd és lebonyolité munkalatairol.

- Az o6vodapedagdgusok és dajkak személyi anyagainak felelds kezel6je, ligyel az abban 1évo iratok
naprakészségére, az abban 1év6 informacidkat bizalmasan kezeli.

- Begyijti a jelentdés rendezvények (Eziistcsengd; Jotékonysagi bal) bevételeit és elszamol az
ovodavezetés, illetve a varosi Onkormanyzat pénziigyi osztalya felé a pénzkezelési szabélyzatban eldirtak
szerint.

- Naponta elviszi és elhozza a postai kiildeményeket. Elvégzi a tarsadalombiztositassal, és egyéb személyi
adatvaltozasokkal kapcsolatos iigyeket az illetékes szervek felé. Hataridore érvényesitteti az utazasi - €s
pedagdgus igazolvanyokat.

- Adatokat szolgaltat a koltségvetés elkészitéséhez az dvodavezetd részére.

- A dolgozok tavolmaradasarol jelentést készit a MAK-nak.

- Figyelemmel kiséri a MAK altal megadott hataridSket, annak betartasarol gondoskodik.

- A valtozdbérekrol jelentést készit a-Varesellatd-Szervezetnek:

- A KIR informacids rendszerébe adatok feltdltése

Kiilonleges felelossége:

- Az informdciokat bizalmasan, jogszabalyban el6irt modon kezeli.

- Az irasos anyagok megfeleld tarolasa, rendszerezése, javaslattétel a konnyebb kezelhetoségre.

- Munk4ja soran telefonbeszélgetéseiben rendkiviil koriiltekintéen jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak
az 6vodavezetd engedélyével adhat ki.

- Elvégzi azokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetd megbizza.

- Az o6voda szertarosaként felel a szertar rendjéért, az audiovizualis eszk6zok biztonsagos tarolasaért, a
konyvtar tulajdondban 1évé konyvekért. Koltségvetés készitésekor —az dvodapedagodgusoktol eldzetesen
begylijtott igények alapjan- javaslatokat tehet a szertar eszk6z és konyv bovitésére.
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Altalanos szabalyok (a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo és a Kozoktatasi torvény alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tadvolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A szabadsag kiadasa eldtt év elején elkésziti a szabadsagolasi ilitemtervet.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatdrozza meg.

A szabadsagrol a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo torvény 56§-a rendelkezik.

Szabadsagat elsdsorban a nyari sziinetben junius 01-augusztus 31-ig tarté idészakban kell kiadni €s kivenni.

Amennyiben ez teljes mértékben nem valdsithatd meg, ugy az 6szi, téli, tavaszi sziinetekben.

Szorgalmi id0 alatt 6sszefliggden csak néhany nap szabadsag kiadasa lehetséges a vezeté mérlegelése alapjan.

e Szorgalmi id6szak alatt csak az alapszabadsag hasznalhato fel, a potszabadsag nem.

e A munkaltato az alkalmazott a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezé munkavégzésre is igénybe veheti. Az
igénybevétel idétartama azonban nem haladhatja meg a tizendt munkanapot. 138/1992. (X.8.) Korm. rend.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének

érdekében a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az 6voda vezet6jének, vagy

helyettesének, vagy a helyettesités koordinaldsaval megbizott személynek.

Munkavallalo6i jogai és kotelezettségei (a kozoktatasi torvény alapjan), munkakoriilmények:
- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
- A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Kapcsolattartasi ¢s informacioszolgaltatasi kotelezettsége
- Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, intézményi partnerek
- A vezetd tavolléte esetén iizeneteket atvesz, amit tovabbit a vezetének (ki, mikor, milyen témaban
kereste)

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ....................o.... -t61 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakéri leirés a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldésséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

Kelt: Téglas,

munkavallalo
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Pedagogiai Asszisztens

Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Munkakoére FEOR szam pedagdgiai asszisztens, 3410 meghatarozott feladat
ellatasara

A munkahely neve, és cime: Bérczay Anna Varosi Ovoda 4243 Téglas, Kossuth u. 72/a

Kinevezé és a munkaltatoi jogkoér gyakorldja: Ovodavezeté

Munkaideje: 40 ora/ hét

Jarandodsaga:

Szabadsag: nap

Alapszabadsag: nap

Pétszabadsag: nap

Gyermeknap: nap

Osszesen: nap

A munkavallalo munkateriilete a munkaszervezeten beliil: a csoport

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi

Altalanos elvarasok:

- Megbetegedés esetén lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdése el6tt 1-2 draval informalni kell
az 6vodavezetot

- Ovodai feladatellatasra engedéllyel és védd- munkaruha nélkiil hagyhatja el az intézményt.

A munkakérbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyermekekkel és sziileikkel szemben egyfitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusitani

- Tisztaban van a gyermek személyiségi jogaival, a sziil6i jogokkal és kotelezettségekkel, azokat semmilyen
koriilmény kozott nem sérti meg

- Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmoéd elvét, az esélyegyenldségi tervben foglaltak szerint

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

- Az etika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyén, valamint a maganéletben is betartja

A munkakér célja: pedagdgiai asszisztensi munka meghatarozott feladatok elvégzésére

az 6vodapedagogusok neveld — oktaté munkajanak segitése. A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Feladata:

- Segiti az 6vodapedagdgus munkajat

- Munkaidejét kizardéan a gyerekek kozott tolti. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyermekek testi-lelki
gondozasa

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében a csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyhatja feliigyelet nélkiil

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas stb) Baleset esetén a hazirend és az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el

Altalanos szabalyok a Mt. alapjan:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

- A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozoé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
- A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az 6voda vezetdjének, vagy
helyettesének, vagy a koordinalasaval megbizott személynek.

Gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok, mint kiegészito tevékenységek:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoraan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara valo kényszerités, leveg6zés,
vagy étel elvondsa, egyéb fenyegetettséget, félelmet kivalto szituaciok alakitasa.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megérizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény mitkodésével
Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témakorok, szakmai, munkaiigyi
vitak, stb.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni.
Ez vonatkozik az 61t6z6ben és a mosdoban, az udvaron valo tartézkodasra is.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja. Amennyiben a sziilé érdeklddik,
udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az intézmény vezetdjéhez.

Egyéb

A munkaido letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet, munkaruha
nélkiil.

A munkaidé letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalja a mobiltelefont.

Munkahelyén koteles idében megjelenni, munkavégzés elott 5 perccel atoltézve a munkavégzéshez
sziikséges, megfelel6 munkaruhaban.

Munkaja soran az intézmény értéktargyaira, berendezéseire kdteles vigyazni, azokért leltari feleldsséggel
tartozik, azokat rendeltetésnek megfeleléen hasznalja. Amennyiben kart okoz, koteles azt megtériteni.
Cselekedeteivel hozzajarul az intézmény takarékos mikddéséhez.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi, €s egészségiligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén nem lehet dohanyozni, a dohanyzasra vonatkozo intézményvezetdi utasitas betartisa
kételezo.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében tigyel a kapuk, ajtok bezarasara.

Ha idegen érkezik az intézménybe, megkérdezi kit keres és megkéri varakozzon az eldtérben, ezutan szol a
keresett személynek.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az dvoda vezet6je megbizza.

Munkajaban figyelembe veszi az 6vodapedagodgus és a dajka kéréseit.

Munkavallalé jogai és kotelezettségei (a kozoktatasi torvény alapjan), munkakoriilmények:
- Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

- A munkafegyelem betartasa

- J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

- Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi kotelezettsége
- Kiterjed az 6voda egész nevel6testiiletére és alkalmazotti kozosségére.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..............o.ooeveinet. -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkak®éri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
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NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelGsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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18.7. Fiiggelék

Barczay Anna Varosi Ovoda

OM:030844

1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO
GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS
ELJARASRENDJE

Hatalyos: 2021. oktober 01. visszavonasig

Készitette: Veresné Hevesi Zsuzsanna

ovodavezeto
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Torvényi hivatkozas

A koznevelésrdl szolo torvény 62§-anak 11j (1a)-(1e) bekezdése szerint az 6voda az 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az idGtartamban, amikor az 6voda feliigyelete
alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €10 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Intézményiinkben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel
€16 gyermek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében az 6voda 1 0 érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakembert
biztosit a feladat ellatasara, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladatokhoz kapcsolodo
ismeretekrél szold szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald
részvételt vallalta. A képzes soran elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadasat, és a
gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzi.

A sziil6 a gyermek szakszerli ellatasan tul a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a

diétas étrend biztositasat.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mdas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a

szénhidratok hasznositdsa szenved zavart.

* 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell

bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,

altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei:

szomjusag érzet

fokozott vizeletiirités

nehéz sebgydgyulas

fogyés, ennek ellenére nagy étvagy, allando6 éhségérzet

acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust

diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1.
2.
3.

inzulinterapia

étrendi kezelés

helyes életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
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1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazoé ételeket,
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara,
A teljes kidrlésti gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

Az elegend6 folyadék elfogyasztésa.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatdsara,

a sokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar

igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
A gyermek késon étkezett,
Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.

Helyes inzulinadagokkal ¢és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

rosszullét,

heves szivdobogas,
szédiilés,

remeges,
sépadtsag,

izzadas,

lataszavar,

beszédzavar,
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e gyengeseg

o ¢hségérzet

¢ hanyinger, hdnyas
Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

e Rosszullét esetén sz6lécukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd

meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorces is felléphet.
Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A
sz6l6cukor mar a szajbdl elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taladlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly
(pl. nyal) kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajliregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskenddben eld
van készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugot atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskendObe. Azt légteleniteni kell ugy,
hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izméba szlrva
beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a
gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a

mentodket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
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raktarak bontasabol probalja fedezni a szilikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidodzis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és be kell tartani az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a sz4jon at val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi

allapotat.

Az 1-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

. szll6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

. szakember biztositasa

. diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan

. a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirads szerint
. az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

. az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

. megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezeés biztositasa

. kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének at kell adni.
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Legitimacio

Az eljarasrendet a nevelOtestiilet ..o, -an megismerte.

nevelGtestiilet nevében

Az eljarasrendet a Sziil6i Szervezet...........cooooviiiiiiinnn. -an megismerte

Sziil61 Szervezet elndke

Az eljarasrendet az 6voda egészségiigyi ellatast biztositd orvosa

........................................ -an irasban véleményezte és jovahagyasra javasolta.

orvos alairasa

ovodavezetd
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
v, sziiletési  hely,  1dO.....ccccveeviiieiieei ,
................ , anyja neve: et ereesaeeeees)

veeeeeeee.. SZAM alatti

1aKOS, MINT @ .ot nevil gyermek sziiletési
hely, 114 0 O S s e , anyja neve:
s

sziiléje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahiizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 2021. oktober 01-t6l a kérelmemhez
CSALOIt L.etit i egészségligyi intézmény altal kiadott és
az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szamara az eléirt specialis
ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: ....oooiiiiiiin

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem ¢€s egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

................................................ (név) munkakori leirasdnak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ............ooiiiiiiiiiiiiii (név) kozalkalmazott
ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ..............coviiiiiii szamu orvosi eloiras alapjan, a
sziilovel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

ATULITOtt o e (név) OJvodapedagdgus,
dajka, pedagogiai asszisztens(megfelelé rész alahuzando) nyilatkozom, hogy a megbizas
szakszerli teljesitéséhez, az l-es tipusu diabétesszel ¢élo gyermekek és csaladjaik
életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatarozat alapjan az
Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast
bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek dvodakban, térténd

tdmogatasat biztositani tudom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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18.8. Fiiggelék

Szervezeti abra

OVODAVEZETO

MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK

Bels§ Onértékelési

Csoport

OVODAVEZETO
HELYETTESEK

KOZALKALMAZOTTI TANACS

SZAKSZERVEZETI KEPVISELO

VNIV, A

| |

] I

_______________ 1 | |

) ’ I

I | < <

! : OVODATITKAR !

| OVODAPEDAGOGUSOK | : o i

R G R S ! ES EGYEB |
P A
_______________________ _ ! SZOLOI SZERVEZET |
| GYEREKEK > :
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