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I.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél és

feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 torvények, rendeletek alapjan késziilt:
s 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

s 1993, XCIIL torvény a munkavédelemrol

s 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

% 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

% 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

% 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

% 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

% 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

% 44/2007.(X11.30.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

% 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (NKT)

s 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

s 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

s 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

s 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
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X/
°e

2011. évi XXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szold
1996. évi XXXI. torvény, valamint az épitett kornyezet kialakitasarol és védelmérdl szo6lo
1997. évi LXXVIIL. térvény modositasarol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

/7
A X4

X/
°e

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

X/
°e

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl

s 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

s 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

s 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

s 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol.

A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az
ovodaba jard gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére. A szabalyzat a
neveldtestiilet altali elfogadas utdn a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 Szabalyzat.

2. Az intézmény jellemzo6i, jogallasa és gazdalkodasi modja

Az intézmény neve: Csongradi Ovodak Igazgatosaga

Cime: 6640 Csongrad, Templom utca 4-8.

OM azonosit6:102880

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851 020 Ovodai nevelés, ellatas
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Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Torzsszama: 638 506

Tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: koznevelés

Székhelye: Templom utca 4-8.

Tagintézményei
1) Bercsényi Utcai "Kincskeresé" Tagovodaja (Csongrad, Bercsényi u. 2.)
2) Bokrosi "Napsugar' Tagovodaja (Csongrad-Bokros, Gyojai u. 1.)
3) Bokényi "Napraforgé' Tagovodaja (Csongrad, Orgona u. 26.)
4) Fé Utcai "Platanfa” Tagoévodaja (Csongrad, F6 u. 38.)
5) Fo6 Utcai "Platanfa" Tagovodaja (Csongrad, Fé u. 38.)
6) Templom Utcai ""Delfin' Tagovodaja (Csongrad, Templom u. 4-8.)

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000. 09. O1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Csongrad
Varosi Onkormanyzat (Csongrad, Kossuth tér 7.)

A koltségvetési szerv, iranyito szerve: Csongrad Varosi Onkormanyzat képviselStestiilete
(Csongrad, Kossuth tér 7.)

A koltségvetési szerv fenntartdja: Csongrad Varosi Onkorményzat (Csongrad, Kossuth tér 7.)
Alapité okirat szama: 09-645-7/2017

Intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 550 férohely alapité okirat szerint
Engedélyezett pedagogus létszam: mindenkori koltségvetési rendelet szerint

A kozalkalmazottak 6sszes létszama: mindenkori koltségvetési rendelet szerint
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Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzo:

Csongradi Ovodak Igazgatésaga

Bercsényi Utcai "Kincskeresoé" Tagovodaja

Csongrad, Bercsényi u. 2.

Korbélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bercsényi Utcai "Kincskereso'" Tagovodaja

Csongrad, Bercsényi u. 2.

Hosszu bélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bokrosi "Napsugar' Tagovodaja

Csongrad-Bokros, Gydjai u. 1.

Korbélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bokrosi "Napsugar' Tagovodaja

Csongrad-Bokros, Gydjai u. 1.

Hosszl bélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésiga
Bokényi "Napraforgo' Tagovodaja
Csongrad, Orgona u. 26.

Korbélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Bokényi "Napraforgo' Tagovodaja
Csongrad, Orgona u. 26.

Hosszu bélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Fo6 utcai '"Platanfa" Tagovodaja

Csongrad, Fo6 u. 38.
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Korbélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
F6 utcai "Platanfa'" Tagdévodaja

Csongrad, Fo u. 38.

Hosszu bélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Széchenyi Uti "Gézenguz" Tagévodaja

Csongrad, Széchenyi u. 31.

Korbélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Széchenyi Uti "Gézengiiz" Tagévodaja

Csongrad, Széchenyi u. 31.

Hosszu bélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga

Templom Utcai ""Delfin" Tagévodaja

Korbélyegzo:
Csongradi Ovodak Igazgatésaga
Templom Utcai "Delfin'" Tagovodaja

Csongrad, Templom u. 4-8.

A gazdalkodas modja

A fenntartd dontése alapjan onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Szamviteli, pénziigyi feladatait megallapodas alapjan a GESZ pénziigyi- szamviteli- gazdasagi
szervezeti egysége latja el: a gazdalkodassal, koltségvetés-tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal,
a hataskorébe tartozd eldirdnyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasdval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, analitikai nyilvantartassal, konyvvezetéssel, szamlakezeléssel, pénziigyi
informécioszolgaltatassal osszefliggd feladatait. Gazdalkodasat az dllamhdéztartasrol sz616 2011. évi

CXCV. torvény rendelkezései szerint, éves koltségvetés alapjan folytatja.
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Az intézményi vagyon tulajdonjoga Csongrad Varosi Onkormdanyzatot illeti meg.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Szamlaszam: OTP Bank Rt. 1735050-16686724

Készpénz kezelésért felelds: ovodatitkar

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Fo tevékenysége: Ovodai nevelés 851020

Ovodai nevelés szakfeladat szama: 851 011

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszamolni a koltségvetési szerv alaptevékenysége korében a
nem sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésével és iskolai életmodra felkészitd
foglalkozasaval /beleértve a sziikséges logopédiai, dyslexia - megeléz0 ¢és felzarkoztatd
foglalkozasokat, az étkezés ideje alatti atfedési id6t és a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet is/. Az
o6voda szakmai irdnyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatdsahoz kapcsolédd tovabbi
tevékenységekkel, valamint az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos bevételeket, kiadasokat, tovabba a
szakmai céli beszerzésekkel, fejlesztésekkel ¢€s az intézményi vagyon milkddtetésével
(lizemeltetésével, fenntartasaval) kapcsolatos bevételeket és kiadasokat is.

E szakfeladaton nem tervezhetdk és nem szamolhatok el az intézményi étkeztetéshez és mas szakmai
feladathoz (pl. oktatas) tartozd bevételek, kiadasok, tovabba kiegészitd és/vagy vallalkozasi
tevékenységgel Osszefliggd bevételek, kiadasok.

Vallalkozési tevékenység csak a nevelési idon kiviil es6 idoben, szabad kapacités esetén a helyiségek

bérbeadasaval valosulhat meg. Ezért az intézmény terembérleti dijat szedhet.

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai: 091 120
Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszdmolni a koltségvetési szerv alaptevékenysége korében a
sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai nevelését /beleértve a fogyatékossagbol eredd hatrany
csokkentését szolgald re/habilitacios foglalkozdsokat, az étkezés alatti atfedési id6t és a rendszeres

egészségligyi felligyeletet is/.
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Az 6voda szakmai irdnyitdsaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatdsdhoz kapcsolodd tovabbi
tevékenységekkel, valamint az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos bevételeket, kiadasokat attol
fliggetleniil, hogy a sajatos nevelési igényti 6vodas gyermekek nevelése, ellatasa kiilon, vagy a nem
sajatos nevelési igényll gyermekekkel kozosen torténik. Itt kell szerepeltetni a szakmai célu
beszerzésekkel, fejlesztésekkel és az intézményi vagyon mikodtetésével (lizemeltetésével,
fenntartasaval) kapcsolatos bevételeket és kiadasokat is.

E szakfeladaton nem tervezhetdk €s nem szamolhatok el az intézményi étkeztetéshez és mas szakmai
feladathoz tartozd bevételek, kiadasok, tovabba kiegészitd és/vagy vallalkozasi tevékenységgel

Osszefiiggd bevételek, kiadasok.

Egyéb feladatok:

Fakultativ foglalkoztatas a sziil6k igényei alapjan. Délutani foglalkozasok: 5 éves kortdl a vizhez
szoktatds, néptanc oktatas, iigyes kezek, kézmiives foglalkozas, mazsorett, jatékos zenés
gyermektorna, ovi foci, ovis birkdzas, drama-babfoglalkozas, angol nyelvszoktato.

A délutani tevékenységek igényfelmérések utan szervezddnek, elsdsorban ovodapedagogusok
iranyitasaval.

Feladatok, tevékenységek forrasai: onkormanyzati tdmogatas.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a képviseld testiilet altal
jovahagyott koltségvetési koncepcid ¢és a fenntartd altal kikozolt, az intézményi éves koltségvetés
Osszeallitdsdhoz kapcsolodd Onkorményzati finanszirozasrol szolo értesitd; a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket Csongrad Varos éves koltségvetési

rendelet és az intézmény elemi koltségvetése tartalmazza.

Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program adja, melynek alapja a 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

A dokumentum minden tagintézmény- vezetdi irodaban megtalalhato.

Az intézmény egy tanévre sz016 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit
¢s munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével, valamint a feleldsok

megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, majd elfogadja.
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Az intézmény jogosultsagai
e 3 ¢éven feliiliek rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irasos dokumentacio,
vélemény, javaslat megfogalmazasa
e Pedagogiai szakszolgalat, illetve pedagdgiai szakmai szolgaltatd igénybe vételének

kezdeményezése

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

Szervezeti egységek és vezet6i szintek

A szervezeti egységekhez kapcsolodd vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi -eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mitkddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények,

¢s igények figyelembevételével torténjék.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi

feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Intézményvezeto
(1 f6)

Ovodatitka
NOCGAHERaE Logopédus (1 f6)

Intézményvezet6 helyettes (1 f6)
(1 f6)

Ovodapszicholégus

(0,5 f6)
(gyermeklétszam
Tagintézmény vezet6k fuggvényében valtozik

()} a statusz; 500 f6 felett
engedélyezhetd))
NevelGtestiilet
(6 tagintézmény pedagdgus
kozossége)

Nevelo munkat
kézvetleniil segitok,
technikai dolgozok

(6 tagintézmény dajkai,
pedagodgiai asszisztensei
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Az intézmény vezetoje

Az intézmény vezetdje: a mindenkori 6sszevont intézmény vezetdje

Elérhetésége: a mindenkori székhely 6voda

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzat utjan a fenntartdé nevezi ki, a vonatkozo torvények

betartasaval.

A munkakor rendeltetése: 6vodai nevelés

1.1. Felelossége, feladatkore

Felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikddésért, a takarékos gazdalkodasaért; a
pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének miikodésért; a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésért ¢és
ellatasaért; a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
Felelos a gyermekbalesetek megelozéséért, a megel6zd tevékenység iranyitasaért; a
gyermekek ¢és a kozalkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak a irdnyitasaért; a
gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;
a pénzeszkdzok jogszabalyban meghatarozott modon torténd felhasznalasaért, a bizonylati
fegyelem betartasaért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorbe.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt; jogkorét — jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
— esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhazhatja helyettesére, vagy az
intézmény mas alkalmazottjara.

Ellatja az intézmény miikodését érinté jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény miikodésére vonatkozo szabélyzatokat.

Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kdzéptavy, ot évre sz616 tovabbképzési programot,
illetve a tovabbképzési program végrehajtdsdra az egy nevelési, tanitasi évre sz0lo

beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszerii elfogadtatasardl és végrehajtasarol.

1
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Eldkésziti és a nevelbtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és az
ovoda bels6 munkarendjére vonatkoz6 javaslatokat, illetve megszervezi €s ellendrzi azok
szakszeri végrehajtasat.

Az intézmény kozalkalmazottjainak élet- és munkakoriilményeit illetden meghallgatja a
kozalkalmazotti tanacs véleményét, eldiras szerint egyeztet veliik.

Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktatd munkat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott tanligy-igazgatasi feladatokat.

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket.

Egyiittmikddik a munkavéllaloi érdekképviseleti, illetve a sziildi szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordindlja a nemzeti és 6vodai iinnepek mélto
lebonyolitasat.

A neveld-oktaté munkardl minden félévkor és nevelési év végén atfogd beszamolot készit a
fenntartd szamara.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd

egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

1.2. Jogkore

Az intézmény vezetdjének a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

értelmében feladata kiilondsen, hogy iranyitja és koordinalja az intézményben folyd mindennemi

munkat és személyében felel az intézményben 1évo tevékenységekeért, torténésekért, a megtett és

elmulasztott intézkedésekért. Egyszemélyi felelgsséggel all az intézmény élén, maga hozza dontéseit,

és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtdsanak megszervezéséért, a

végrehajtasért €s a végrehajtas ellendrzésért.

A Csongradi Ovodak intézményvezetdjének kiilonds kotelessége, hogy az Nkt. és 2011. évi CXCV.

torvény az allamhaztartasrol (Tovabbiakban: Aht.) és ezek végrehajtasi rendelkezéseit, a koznevelési

rendszer miikodésére vonatkozo, illetve mitkddését szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa és

megtartassa.

1.3. Munkaltatoi jogok

Kinevezési jogkor (kinevezés, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas, athelyezés,
nyugdijazas)
Bérgazdalkodas a fenntartoval egylittmiikodve (éves koltségvetés, bér, potlékok)
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e Munkairdnyitdoi jogkdr (mindsités, kitlintetés, jutalmazdsi javaslat, helyettesités,
munkavégzés irdnyitasa, ellendrzése, munkakori leirds elkészitése), munkakortdl eltérd
feladatok (torvény szerint) idOleges ellatdsara vald utasitds, szabadsag engedélyezése,
munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellendrzése, munkavégzésre alkalmas allapot
ellendrzése.)

e Belso kontrollrendszer mukodtetése

1.4. Feladat és hataskorok atruhazasa
Az intézményben a munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. A kinevezési (megbizasi)
munkaltatéi jogkort az intézményvezetd valamennyi, az intézménnyel jogviszonyt létesitett

alkalmazott vonatkozéséban fenntartja maganak.

Atruhizhaté jogkorok
1. A képviseleti jogkorbdl: felhatalmazott személy, dontést nem igényld szakmai forumokon
helyettesiti
2. A munkaltat6i jogkorbol:

a. a nevel6-oktato munkat kozvetlenil segitd alkalmazottak és technikai dolgozok,
valamint  rehabiliticios munkavégzés  keretében, illetve hosszabb tavl
kozfoglalkoztatds keretében alkalmazottak esetében a kozvetlen irdnyitast a
munkaveégzeés helyének szamito tagintézmény vezetdjét hatalmazza fel

b. kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog, az ligyben térténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. Az intézmény vezetdje a kiadmanyozas jogat (tavolléte

esetén) az intézményvezetd helyettesre ruhdzza at.

1.5. A vezeto akadalyoztatas esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezet0 szabadsaga, betegsége vagy tartos tdvolléte, valamint hivatalos tavolléte esetén

mind gazdasagi, mind pedagogiai-szakmai ligyekben az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

Helyettesités rendje
1. Intézményvezetd
2. Intézményvezeto helyettes

3. Székhely 6voda tagintézmény vezetdje
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4. Székhely 6vodéaban a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd 6vodapedagdgus
Fent nevezettek egyidejii tavolléte esetén az intézményvezetd személyes megbizassal jeloli ki

helyettesitdjét.

2. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményezo és a javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgat6 sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd helyettes, tagévoda
vezetok, a szakmai munkakozosség vezetdje, az intézmény kozalkalmazottainak valasztott
képviseldje.

A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartoz6 munkat, irasban és
értekezleteken beszamolnak teriiletik mukddésérl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a

hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldédsi modjarol.

2.1. A megbizas rendje

Altalanos intézményvezeté helyettes és tagovoda vezeték

Az intézményvezetd feladatait intézményvezetd helyettes 6vond, tagévoda vezetdk és dvodatitkar
kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettesi és tagovoda vezetdi megbizast - a neveldtestiileti
véleményezési jogkdr megtartasaval - az intézményvezetd adja a hatarozatlan idére kinevezett

kozalkalmazottaknak. A megbizas 5 évre szl és belsd palyazat Gitjan torténik az tijabb megbizatas.

A tagdvoda vezetdk megbizasa visszavonhato:
e avezetdvel vald egylittmiikodés hianya,
e atorvényi €s szakmai eldirdsok megszegése,
o cllendrzési kotelezettség elmulasztasa,
e {igyviteli, dokumentacids feladatok mindségi problémai,
e vezetoi etika be nem tartasa,

e adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A vezetdi alkalmassag megitélése: a magasabb vezetdkre érvényes szempontsor alapjan
e vezetOl beszamoltatas,

e neveldtestiileti vélemény a szakmai munkarol,
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e alkalmazotti kor véleménye a vezetd személyiségérol,

e (vodatanics véleménye az egyiittmiikodés addigi gyakorlatardl.

2.2. Feladat- és hataskoriik

A tagdvoda vezetdk és az altalanos intézményvezetd helyettes 6vonok munkajukat munkakari leiras
alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.

Az altalanos intézményvezetd helyettes és tagovoda vezetok felelossége Kiterjed:

e A nevelGtestiilet vezetése

e A neveldmunka iranyitasa és ellendrzése.

¢ A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzés.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozdo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése.

e Az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi terv
alapjan.

o A sziil6i kozosséggel, a sziiléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valod
egyuttmikodés.

e A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6 méltdé megszervezése

Valamint a munkakori leirasukban talalhat6 feladatkorokre, ezen tulmenden személyes feleldsséggel
tartoznak az intézményvezetdnek. Az altalanos intézményvezetd helyettes és tagdvoda vezetok éves
¢és Otévenkénti beszamolasi kotelezettsége Kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagogiai
munkajara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak

jelzésére.

3. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatdja és a tagintézmény vezetdk kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket (minden honap elsé keddje déleldtt 10
ora).

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd

feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.
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III. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része oktatdo- nevelomunkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott. A pedagogus az dvodai neveldmunka
ellatasa soran a gyermekkel Gsszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy,
biintetdjogi védelem szempontjabol.

A pedagoégusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A pedagogus joga, hogy a helyi
onkormanyzat éltal fenntartott konyvtarakat, mazeumokat és mas kiallitotermeket ingyen latogassa.
A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmai munkajat, melynek

tevékenységével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.

1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben a koznevelési
intézmények legfobb tanacskozd ¢és dontéshozod szerve. A nevelGtestiilet tagja, minden
ovodapedagogus, valamint a nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitdé felsdfokt végzettségii

alkalmazott.

1.1. Feladatai és jogkore

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa €s egységes megvalositasa,
ezaltal a gyermekek magas szinvonalli nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen
a neveldtestiilet véleményezd, javaslattevd és egyetértési jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd kérdésben.

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szdmos értekezletet tart a nevelési év sordn. A
kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a

kozalkalmazotti tandcs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
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e anevelési program elfogadasa,

e Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat, a hazirend elfogadésa,
e nevelési év munkatervének jovahagyasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

e intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

e neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e jogszabalyokban meghatarozott egyéb ligyek.

1.2. Dontései és hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal ¢és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld emlékeztetd jegyzokomyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja

ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati forméban.

1.3. Vezet6 és nevelotestiilet kozotti feladatmegosztas

A nevelGtestiilet tagjai kozotti munkamegosztast a feladatok megjelolése adja. Reszortfeladatok
kerlilnek megjelolésre minden nevelési évben a pedagdgusok és pedagodgiai munkat segitd
alkalmazottak munkakori leirdsdban, mely iranyado egyéb rendelkezésig.

Az intézmény vezetdje €s a neveldtestiilet kozotti kapcesolattartds folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak nevelGtestiileti értekezleteket.

Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdk és az ovodapedagdgusok egyiittesen felelnek azért,
hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok az ket érintd informécidkat idoben megkapjak,

megismerjék.

1.4. Titoktartasi kotelezettség

A nevel6testiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti tigyeivel, a gyermekek elbiralasaval kapcsolatos
adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkdrébe tartoznak. A hivatali titok
megOrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat. (SZMSZ 1. sz. melléklete

az Adatvédelmi Szabalyzat)
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2. Szakmai munkakozosség

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kdzos mindségi €s szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak Iétre.

A szakmai munkak6zOsség tagjai koziil évenként a munkakozoOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkak6z0sség vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

A Nkt. 71§ adja jogszabdlyi hatterét a szakmai munkakozosségek létrehozasanak. A vonatkozo
jogszabaly (1) bekezdése kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus
hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzo

véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

2.1. Célja, feladatai és jogkore

Célja olyan szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyo
neveldmunkat. A munkak6zosség vezetd beszdmolasi kotelezettséggel bir az ovodavezetd felé,
legalabb nevelési évenként egy alkalommal, irdsban.

Szakmai munkak6zosség 1étrehozhato tagintézmények kozott vagy adott tagintézményen beliil, de

akar szakma kozti szinten is.

A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkak6zdsség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatd munkat.
e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztisara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznaldsara,
e szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
e tamogatja a palyakezdo pedagdgusok munkajat,
e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

o felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét
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Jogkore
Lehet dontési vagy véleményezési joga a szakmai munkak6zosségnek, mely az alabbiak szerint
alakul.
Dontési jogkort gyakorol a munkakozosség:
e meghatarozzak munkaterviiket, elfogadjak mikodésiik rendjét
e adott tanév tekintetében meghatarozzak a mikodésiik kereteit
e ¢ves terviik kapcsolodik az intézmény éves tervéhez, kiemelt feladataihoz
e dont a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben, feladatokrol
e dont a tovabbképzések szervezésérdl, tovabbképzéseken vald részvételrol
e dont hazi bemutatok szervezésérol
Véleménynyilvanitasi jogkort gyakorol:
e nevelést segitd eszkdzok €s jatékok kivalasztasa tigyében
e apedagdgiai program modositasa, elfogadasa esetén
e vezetdi palyazatok, megbizatasok esetén

e (¢vodai alapdokumentumoknal

2.2. A munkakozosség vezeto jogai és feladatai
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és
az 6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. A
munkakozdsség vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét,

o felelds a szakmai munkaért,

o ¢rtekezleteket hiv Gssze,

e bemutato foglalkozasokat szervez

e egylittmiikodve az intézményvezetdvel, helyettessel, az egyes tagintézmények vezetdivel,

koordinalja a munkacsoportok beosztasait, a jelentkezéseket.

Az intézmény szakmai munkakozosségei éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket, melyet
évente értékelnek. A munkakdzosség vezetOk részt vesznek a szakmai munka értékelésében és

ellendrzésében, a pedagdgusok mindsitd eljardsdban bizottsagi tagként részt vehetnek.



-26 -
3. Alkalmazotti kozosség

3.1. Jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt €s kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésekben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkOr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 6) alapjan dont. A testiilet

a Kjt. alapjan akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.2. Kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza, mely a
vezetdi iroddkban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertiil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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4. Sziiloi kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik

teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak 1étre.

4.1. Jogkore, feladatai
A sziildi kozosség dont sajat szervezeti €s milkodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo
ligyek targyaldsan részvételi joga van.
A sziil6i szervezet, véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:
Véleményezési jog:

e Pedagogiai Program

e Vezetdi palydzatok
Véleményezési és egyetértési jog:

e Hézirend

e Munkaterv nevelési évrendjét meghatarozo részét illetden.

4.2. Felépitése

Tagintézményenként minden gyermekcsoportbol 2-3 {6 keriil Sziiléi Munkakdzdsségbe. A
tagintézményi munkakozosség tagjai maguk koziil elnokot valasztanak és delegalnak a Csongradi
Ovodak kozos Sziildi Szervezetébe.

A koz0s Szervezet vezetd elnokot valaszt tagjai koziil.

4.3. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd 6vond kdzvetlen kapcesolatot tart.

A sziildi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a valasztott elndk juttatja el
az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil61 Kozosség az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét €s javaslatait.

A Sziil61 Kozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tagdvoda vezetdvel.
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A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kdznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziil0i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szdmara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett iddpontu,
rendes sziiloi értekezletet tart az 6vodapedagogus, az 6vodavezetd vezetésével. A szeptemberi sziiloi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjak a csoportban oktato-
neveld Uj 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezeto, és a sziildi kozosség képviseldje a

gyermekkdzosségben felmeriild probléméak megoldasara.

A sziiloi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagodgusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
sziilok szamara.

Az 6vodapedagdgusok a sziildvel elére egyeztetett idépontban fogadodrat tartanak. Ezt a sziild is és
az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa hirdetdtablakon és a gyermekek egyéni fejlodési napldjanak félévente

esedékes bejegyzésein keresztiil torténik.

5. Gyermekkozosségek

5.1. Létszamok

Az 6vodai csoport torvényben megallapitott maximalis 1étszdma 25 f6. A csoportok 1étszamanak
megallapitasardl a helyi koriilmények és a gyermekek ellathatosaganak figyelembe vételével dont az
intézményvezet6, a tagovoda vezet6 javaslatait figyelembe véve. Az intézményvezetd dont az egyes
intézményeken beliili csoportdsszevonasokrodl - dtmenetileg, vagy huzamosabb ideig - tdjékoztatasi
kotelezettségének betartasaval. Dontése ellen sziildi fellebbezésnek helye nincs.

Ha varhato tuljelentkezés adodik, akkor Csongrad Varos képviselOtestiilete dont arrdl, hogy a
torvényes keretek betartasaval 120%-ra emeli a féréhelyek szdmat az adott intézményben. A dontést

testiileti hatarozatban jelzik.
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5.2. A kapcsolattartas formai

Az o6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az oOvodaba felveheté gyermekek
maximalis 1étszama az Alapitdo Okirat szerint keriill meghatarozasra. A csoportok vezetéséért a
csoportban dolgozé 6vondk egylittesen felelnek.

A gyermekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez tanévenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl
az intézményvezetd a tagintézmény vezetd egyetértésével dont, a neveldtestiilet véleményének

kikérésével.

IV. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel.

1. Célja, formaja és modja

A vezetdk és az intézmény képviseletével munkakori leirdsban vagy munkatervben megbizott
dolgozok munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi
modokon:

o kozos értekezletek, linnepélyek tartasa

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

e moadszertani bemutatok tartdsa és latogatasa

e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés, levélben, elektronikusan €s telefonon

e tajékoztatas, beszamolok

o kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések

e intézményi gyllések, nyilt napok, fogadoorak

A kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait az intézményi éves munkaterv tartalmazza, a

faligysagon ezek kifliggesztésre keriilnek. A helyszint az intézmény biztositja ezek megrendezéséhez.
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A kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre, a vonatkozo6 napirendi

pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt

képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az intézmény a torvényi eldirdsoknak megfelelden a nevelési év soran rendszeres szobeli

tajékoztatast nyjt az éves munkaterv szerinti feladatokrol, eseményekrol.

2. Rendszeres Kkiilso kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos

szervezettel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

a fenntartoval,

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekvédelmi hatésagokkal,

a Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal,

a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal,
az Esély Szocialis és Gyermekjoléti Alapellatasi Kozponttal,
Ko6zmiivelddési intézményekkel,

munkavédelmi ellenorrel,

Gazdasagi Ellato Szervezettel,

a Varosellato Intézménnyel,

alapfeladatukban azonos tarsintézményekkel,

az intézményt tamogato alapitvanyokkal.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évé alapdokumentumok

hatarozzak meg:
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1.1. Alapito okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,

jogszerti miikodését.

1.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az 6voda mitkddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket tartalmazza.

1.3. Pedagdgiai Program

A Csongradi Ovodak szakmai miikodését meghatarozoé dokumentum, melynek alapja a 363/2012.

(XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

Tartalmazza:
e az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tartalmi szakmai alapjait
e anevelés-oktatds céljat, tartalmat, konkrét feladatait
e nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermekek képességeinek
kibontakoztatasat, fejlodését; a differencialt fejlesztés lehetoségét és a tehetséggondozast
e a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet
e asziil6k és 6voda kapcsolattartasi formait
e az dvoda partnerkapcsolatait

e az 6vodai élet megszervezésének alapelveit

1.4. Hazirend

A sziilé1 és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasdval, a gyermekek ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A hdzirendet az intézményvezetd késziti el, a nevelStestiilet
fogadja el és a Sziildi Szervezet egyetértési és véleményezési jogot gyakorol. A hazirend az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hézirend betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére ¢és az intézményben tartozkodo

valamennyi személyre nézve kotelezd.

1.5. Eves munkaterv

A Pedagogiai Programban meghatirozott célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, az idépontok és hataridok
kittizésével, felelosok megjelolésével. A terv elfogadasanak idépontja: minden év szeptember 15. A

munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyito neveldi értekezleten véglegesiti, elfogadja.
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1.6. Esélyegyenloségi terv

A helyi 6nkormanyzat intézkedési terve alapjan készilt 6nallo, intézményi fejlesztési dokumentum.

1.7. Helyi egészségfejlesztési program

A nevelési—oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet X. fejezet 128. § (5) bekezdése szerint ,,a nevelési-oktatasi
intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és
mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi Pedagodgiai Program részét képezd

egészségfejlesztési program keretében”.

2. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezés

A tagintézmény vezetd 4altal hitelesitett példanyban a sziilok szamara elérhetéek az alabbi
dokumentumok, a megjelolt helyszineken:

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tagintézmények vezetdi irodaja)

e Hézirend (tagintézmények vezetdi irodaja €s a csoportszobak falitijsagja)

e Pedagogiai program (tagintézmények vezetdi irodaja)

e Eves munkaterv (6vodak igazgatosaganak irodaja)
Minden intézményi alapdokumentum elérhetd elektronikus formdban a Csongrad Varosi

Onkormdnyzat 4ltal iizemeltetett honlapon. (http://ovodak.csongrad.hu)

3. A nevelési év rendje

Nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31-ig tart. A

tanév altalanos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik.

3.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idOpontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait
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e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat

e anevelés nélkiili munkanapok programjat és idopontjat

e aszilinetek id6pontjat a fenntart6éi dontés alapjan

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
cléirasokat az ovodapedagogusok az els6 honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.
A nyari zaras id6pontjardl minden év februar 15-ig tajékoztatni kell a sziiloket szoban és a
tagintézmények hirdetotablajan kifliggesztve, irasban.
A fentieket, a hazirendet a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait az intézmény bejaratanal is ki kell
fliggeszteni.
Az elbre tervezhetd idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A napirend kialakitasat a hazirendben kell szabalyozni, ugy, hogy a sziilok az 6vodai tevékenységek

zavardsa nélkiil hozhassak, vihessék haza gyermekeiket.

3.2. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a nevelési évben 6% — 17%-ig tart nyitva.
(Bokrosi ,,Napsugar” Tagévoda nyitva tartasa: 63°-16%-ig.)

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az 6vodak 5 napos (hétfotdl péntekig) 55 6rds munkarenddel iizemelnek. Eltéré az o6vodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul. Az 6vodék dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all:

e szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi id6

e junius 1-augusztus 31-ig nyari élet
Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legalabb 7 nappal el6bb
hirdetés utjan értesitést kapnak.
A nyari idészakban a tagintézmények legalabb 4 hétig zarva tartanak, valtott rendben. A
lehetdségekhez mérten ez alatt az idészak alatt kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti feltjitasat,
karbantartasat.
Az oOvodak a tavaszi, téli idOszakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igények ¢&s
gazdasagossag figyelembe vételével tartanak nyitva. Részletes szabdlyozds az intézmény

héazirendjében talalhato.
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A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente a fenntartd engedélye altal meghatarozott, az éves

munkatervben rogzitésre keriil a nevelési év elején.

Ovodai foglalkoztatas
A gyerekek fogaddsa Ovond jelenlétében torténik. A gyerekek szakszeri feliigyeletének
megszervezésérodl a nyitva tartds idétartama alatt a tagévoda vezetdk gondoskodnak.
Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 822-12% 6raig latja el.
A foglalkozas tartama napi 4 ora, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves kortdl ezen id6 alatt
kotelesek az dvodaban tartozkodni. A kotelezd dvodaztatds aldli felmentés részletes szabélyait a
hazirend vonatkozo6 pontjai tartalmazzak.
Hit és vallasoktatdshoz az intézmény vezetdje az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitetten biztositja az

1d6t €s helyet.

4.0vodan kiviili 6vodai nevelés megszervezése- jarvany idején

Ovodan kiviili otthoni munkavégzés (Home Office) soran az 6vodapedagoégus az intézmény
székhelyétol, telephelyétdl elkiiloniilt helyen, az esetek tobbségében otthondban, és tobbnyire
informaciotechnologiai  és szamitastechnikai eszkozokkel végzi az intézmény szabalyozo

dokumentumaiban rogzitett munkafeladatait, melynek eredményeit elektronikusan tovabbitja.

A munkavégzést Az Oktatdsi Hivatal altal kiadott aktudlis ajanlasok alapjan végezziik,
(https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus ovodai modszertani aja
nlas 03 24.pdf).

A bevezetésre kerlil6 tdvmunka célja: a munkatarsakkal, csaladokkal és a gyermekekkel torténd
folyamatos kapcsolattartas, ezaltal a szervezeti €s az 6vodai csoportok Osszetartdsdnak megdrzése, a
szll61 haz tAmogatasa gyermekeik nevelése €s fejlesztése soran.

Tavmunkaban azok az 6vodapedagdgusok foglalkoztathatok, akik rendelkeznek sajat, vagy lehetdség
szerint az intézmény infrastrukturajat képezd ¢és hasznalhato, a feladatellatds szempontjabol
sziikséges készségekkel ¢és képességgel, azaz, a munkavégzéshez nélkiilozhetetlen digitalis
eszkozokkel, azok hasznalhatdsagaval, és megfeleld informatikai kompetenciakkal.

A meglévo készségek mindegyike, €s egy-egy intézményen beliil az alkalmazasok meghatarozasa —

a lehetdségek fiiggvényében — nem feltétlentil kell, hogy azonos legyen.


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszertani_ajanlas_03_24.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszertani_ajanlas_03_24.pdf
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* A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és megallapodni abban,
hogy a kapcsolattartasnak milyen k6zos lehet6ségei vannak, vagy lehetnek.

» A munkavégzés helyszinét képezo otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani €s hasznalni, hogy az
a kényelmi szempontokon tal minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi eléirdsoknak is.

» A sziilék figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak révid
iddszakokra is — oly modon célszerti kialakitani, hogy az megfeleléen szolgalja a biztonsagot,
kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megdrzését, fejlodését, és tegyék
lehetdvé mozgés- ¢és jatékigényiik kielégitését is.

* Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe torténd

munkavégzésre is lehetdség van.

VI.AZ ALKALMAZOTTI KOR MUNKARENDJE

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. A kdzalkalmazottak munkakori leirasat
a intézményvezetd késziti el, reszort feladatok ellatdsdban minden nevelési évben egyeztet a
tagintézmény vezetOkkel. Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka ¢és baleset-¢s tlizvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést megbizott munkavédelmi
felelOs tartja, minden nevelési év elso értekezletén.

A tagovoda vezetdk tesznek javaslatot- a torvényes munkaidd €s pihend i1d6 figyelembevételével - a
napi munkarend osszehangolt kialakitasara, valtozasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadéséra.

A munkavallaloknak a munkabol vald tdvolmaradast eldzetesen jelenteni kell, hogy feladatanak
ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése érdekében az

ovodapedagdgust hianyzasa esetén szakszeriien kell helyettesiteni.

1. Intézményvezeto, intézményvezeto helyettes

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezetdk beosztas alapjan latjak el

az ligyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a Szervezeti €s Mitkodési
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Szabalyzat 1.5. pontjaban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellato
személyt.
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol meghatarozza kotelezo oraszamukat, az alabbiak
szerint:

e Intézményvezetd: heti 6 6ra

e Intézményvezeto helyettes: heti 20 6ra
A heti kotelezé oraszamokon feliili idokeretet kotetlen munkaidében 6nalloan hasznalhatjak fel az
intézmény vezetésével Osszefiiggd feladataik ellatdsa érdekében. Részt vesznek hivatalos

eseményeken, rendezvényeken, megbeszéléseken, képviselik az intézményt a megfeleld forumokon.

Hivatalos fogaddorak szabalyozasat az éves munkaterv tartalmazza.
Az intézményvezetd munkakori leirasat a Fenntartd adja ki. Az intézményvezeto helyettest kinevezés
utjan az intézményvezeto valasztja, személyét a nevel6testiilet véleményezi. Munkakori leirasat az

intézményvezeto adja ki.

2. Ovodatitkar

Az 6vodaban gazdaséagi, ligyviteli, adminisztracids feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az
intézményvezetd, feladatat az ¢ utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a munkakori
leiras tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Anyagi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik, titoktartasra és adatvédelemre kotelezett.

Munkaideje: heti 40 ora (az intézményvezetd napi beosztasa és sziikség szerint)

3. Tagintézmény vezetok

A Csongradi Ovodak Igazgatosaga Osszevont intézményként miikodik. Tagintézményei kiilon
tagintézmény vezetdvel rendelkeznek, akik nem fiiggetlenitett statuszban tevékenykednek.
Az Nkt. 5. melléklete szerint neveléssel-oktatassal lekotott kotelezé oraszamuk a tagintézmény
méretétdl fliggden az alabbiak szerint alakul:

e 50 {0 alatti tagintézményi gyermeklétszam esetén: 26 ora

e 50-199 16 kozotti tagintézményi gyermeklétszdm esetén: 24 6ra
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4. Ovodapedagégusok

A gyermekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.

Munkarendjiik valtozhat: szorgalmi idoben, nyari szabadsagolds ideje alatt, az iskolai 6szi, téli,
tavaszi sziinetek ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolhatja: sziil6i igények, hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok), egyéni kérések

figyelembe vétele, tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.

4.1. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény (tovabbiakban: Nkt.) rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé orakbol, valamint
a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

A munkabeosztasok Osszeallitdsandl alapelv az intézmény zavartalan mitkddése és a pedagodgusok

egyenletes terhelése.

Hivatalos tavollét miatt kies6 orak elszamolasanak rendje:
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltaté a pedagogust, az 6vodai foglalkozasok
alol mentesiti — az alabbiak:
e a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken és
e anevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd értekezleten torténd részvétel,
o gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan: sport- és kulturalis rendezvényekre,
versenyekre, 6vodak kozott zajlo sportversenyekre, kirandulas

amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és id6tartamuk legaldbb 4 munkadra.

4.2. Az 6vodapedagogusok munkaidejének Kitoltése

Nkt. 62 § (8) bekezdése alapjan az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani. A munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,
a nevelOtestiilet munkdjaban valo részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény
vezetk allapitjdk meg - az igazgatd jovahagyasaval. Az ovodapedagogus, gondozond koteles

munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.
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Kotott munkaido: heti 32 6ra (kotelez6 oraszam), melyet a pedagdgus koteles az intézményben
tolteni, pedagogiai-szakmai feladatok ellatasaval.
Kotott munkaidén Kiviili munkaidé: heti 8 ora (ebbdl heti 4 ordval a munkaltatd rendelkezhet, az
Nkt. altal meghatarozott kijelolt feladatok és eseti helyettesités ellatasara).
Kotott munkaidében ellatott feladatok:
e a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozasi feladatok
ellatasa
o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok tartasa
o cldkészitd és befejezo tevékenységek idétartama (eszkdzok eldkészitése, tornaszerek eld- €s
elpakolasa, felvételi-mulasztasi naplo napi vezetése, egyeztetési kotelezettségek)
e tervezett kiranduldsok, sétak lebonyolitasa
e munkakozdsség vezetdi feladatok ellatasa

e nevelési évente kotelezd bemutato foglalkozas, legalabb egy alkalommal

Kotott munkaidon kiviil ellatott feladatok:
e az intézményben végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
e eseti helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
e részveétel a csoport tevekenységeiben, €lményszerzéseken, rendezvényeken
e munkakozdsségben valo részvétel, feladatvégzés
o kotelezd dokumentumok vezetése (csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo, gyermekek
egyéni fejlodési naploja, jelenléti iv)
o mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa
e programok, rendezvények, események szervezése, megvaldsitasa
e tehetséggondozas, egyéni fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
o kiséret, versenyre felkészités
e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
o sziil6i értekezletek, fogaddordk megtartasa
o részvétel értekezleteken, megbeszéléseken
e nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében
o feleldsi feladatok ellatasa (szertarrendezés, leltar, stb.)

crcr

o foglalkozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszk6zok készitése
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heti projekttervek egyeztetése (valtotars, dajka, sziilok)
tarsadalmi munka

kotelez6 hospitalasok lebonyolitdsa barmely tagintézményben, legalabb nevelési évente két

alkalommal
J6 gyakorlatok atadasa a kollégaknak szakmai megbeszélések keretén beliil

mentoralas

Fentieken tal az intézményvezetd / tagintézmény vezetd egyéb eseti, pedagogiai jellegli feladattal

megbizhatja az 6vodapedagdgust.

Az intézményen kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa:

foglalkozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszk6zok készitése
mérési eredmények rogzitése

heti projekttervek osszeallitasa

részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferencidkon
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo részvétel

6vodan kiviili rendezvényeken vald részvétel, kiséret, felligyelet
csaladlatogatas

kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

vasarlasok, beszerzések dvodai csoport, az intézmény részére

adomanyok beszerzése

6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa

Fentieken tl az intézményvezetd / tagintézmény vezetd egyéb eseti, pedagogiai jellegli feladattal

megbizhatja az 6vodapedagogust.

A gyakornok ovodapedagogus szamara meghatarozott foglalkozasok szama:

Nkt. 62.§ (11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvanot szazaléka, azaz heti 26 ora lehet.

4.3. Pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaidd és pihendiddé nyilvantartasat, a jelenléti ivet (mely a bérszamfejtés alapja) minden

dolgozd koteles folyamatosa, naprakészen vezetni. A pihendidérdl és egyéb ok miatt kivett

szabadsagrol minden dolgozo koteles vezetni a kiadott nyilvantartast, melyet honap végén, illetve

alkalmankénti ellenérzések esetén at kell adnia az ellendrzést végzo személynek.
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A jelenlét havi ellendrzését tagintézményenként a tagintézmény vezetdk ellendrzik.
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelésség terheli:

e az intézményvezetot

e atagintézmény vezetot

e az ovodatitkart

e az 6vodapedagdgust

A pedagogus altal ellatando feladat:

e anyilvantartds vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje, és betartsa,

e a nyilvantartast a kijelolt tartdsi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el,

e az adatlapra naponta beirja a nevel6-oktaté munkaval lekotott munkaid6 teljesitését, valamint
a napi pihendidot,

e a nyilvantartds kezeld kérésére egyiittmikodik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracids tévedésekbol fakado

eltérések kiigazitasaban.

5. Pedagogiai asszisztensek

A pedagogiai asszisztens az Ovodapedagogus kozvetlen munkatarsa. Feladata a gyermekekkel
kapcsolatos gondozas, szervezés, a fejlesztdmunka segitése az 6vodapedagdgus kérése alapjan. A
Ko6zalkalmazotti Tandcs tervében megfogalmazott kovetelmények, és a jogok a dolgozdk és a
fenntartok egyiittmiikodését, kotelezettségét hatdrozzak meg.

Munkakori leirdsukat az intézményvezetd hatdrozza meg. A hianyz6 alkalmazottak helyettesitése
munkakoriik részét képezi, az alabbiak szerint:

A neveléssel-oktatassal le nem kotott idoben ellathat helyettesitd feladatokat, gyermekfeliigyeletet.

o Pedagogus végzettség esetén (NOKS): 6vodapedagogusok helyettese, délutani idésavban a
gyermekek 0nallo feliigyeletével bizhato meg. (Ez esetben a Helyi értékelési szabalyzat
iranyadd a munkavallalora.)

Munkaideje: heti 40 ora (f6 szabaly szerint 8:00-16:00-ig, vagy a tagintézmény vezetd eltérd

rendelkezése szerint)
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6. Dajkak

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermekek egész napos Ovodai
ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok elérésé¢hez.
A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakorbe utalt
munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban végzik.
A technikai dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.
Dajka feladata és jogkore
Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval

e gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

e az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa,

e ¢tkezéssel kapcsolatos teendok

e HACCP és ANTSZ eldirasok betartasa

e cgyéb, az intézményvezetd / tagintézmény vezetd altal meghatarozott feladatok

7. A nemdohanyzok mentesitése 1 munkanapra a munkavégzés alol

2018. januar 25-én a Csongrad Viérosi Onkormanyzat képviselo-testiilete megtargyalta a
Szemléletformalé munkaltatoi intézkedések kezdeményezése a nemdohanyzo ¢életmdd eldsegitése

érdekében c. eldterjesztést, €s az alabbi dontést hozta:

Hivatkozva a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 146.§, a kozszolgalati
tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 79. és a kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992.
¢vi XXXIII. torvény a nemdohanyzé munkavallaldikat- onkéntes nyilatkozatuk alapjan évente egy
napra mentesitsék a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettség alol. A mentesiilés ideje alatt

a munkavallalot a munkavallaloval kotott megéllapodas szerinti dijazas illesse meg.

Jelen hatarozat értelmében minden szeptember 15.-ig nyilatkozatot kell tenni, és alairasaval

hitelesiteni minden munkavallalonak.
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VIL. AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES

Az intézményvezetd (tagintézmény vezetd) az ellendrzési ilitemterv, illetéleg irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése

érdekében ellendrzi, értékeli a kdozalkalmazottak munkajat.

1. Belso ellenorzés célja

Segitse az intézmény vezetését a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban, belsO tartalékok feltdrasaban, a
mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansigok megel6zésében, a belsd rend és fegyelem
megerdsitésében, a takarékossag érvényesitésében.

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodtetéséért az intézményvezetd felelds. Az ellendrzési litemterv az 6vodai munkaterv része. A

részleteket az Eves ellen6rzési terv cimii dokumentum tartalmazza, minden nevelési évben.

2. Belso ellenorzés rendje

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet felé nyilvanossagra hozza
munkaterve mellékleteként.
Az ellendrzési terv, irasban rogzitett, a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkdjat, kiilonos tekintettel az
6vodapedagogusokét.
Belsé ellenorzést végezhet:

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes

e tagintézmény vezetd

e intézményvezetd altal megbizott személy

Az ellenérzés kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

e munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre
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A belso ellendrzési folyamat legfébb elemei:

a belsOellendrzés tervezés eldkészitése, elemzése

a belsOellendrzés tervezése, az ellendrzésre vald felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése

utovizsgalat

2.1. Az ellenorzés teriiletei

Szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése
Pedagogiai dokumentaci6 ellendrzése
Adminisztraciés munka ellendrzése
Tisztasagi ellendrzés

Pénztar ellendrzés

Neveld-oktaté munkat segitok munkajanak ellendrzése (dajkak, pedagogiai asszisztensek)

2.2. Az ellenorzés fajtai

Tervszerii, a munkatervben régzitett szempontok alapjan.

Alkalomszer(i, c€lja a problémak feltarasa, megoldasa érdekében; eredményesség mérése, a
napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: intézményvezetd, fenntartd, a nevelokozosség

barmely tagja, sziild vagy sziil6i kozosseég.

Az ellenorzés elvei:

feddhetetlenség
egylittmiikodés

a tervszertiség

a folyamatossag

a kovetkezetesség

szakszerliség

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el
hataskore a megbizasig tart

ellendrzd tevékenységét tervezetten végzi
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a tervet elemzés elézi meg

az ellendrzésrol targyszerl, valésagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellendrzo ¢€s
az ellen6rzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérol

rendelkezik a tovabbi intézkedésrél az ellendrzés eredményétdl fliggden

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a megbizénak

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja
amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a vezetonek atvételi
elismervény ellenében atadja.

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

a tudomadsdra jutott informdaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

2.3. Az értékelés modja

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell. Az

altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.

Az ellendrzés mindig a jobbitds szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, ut a

realis onértékeléshez, s dllanddan fejleszti az 6nellendrzés képességét.

VIII. AZ INTEZMENY HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény teriiletére vonatkozo szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkodé minden személy koteles,

a kozosseégi tulajdont védenti,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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1.1. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi iddben akkor €s olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon talmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
azt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével.

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka feliigyelettel

hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

Munkahelyre bevitt dolgok

A Mt. 168. § alapjan az 6voda vezetdje eldirja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében vald dolgok
elhelyezését (61toz6ben).

A munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével vihetok be az 6vodaba. A
munkaltatonak nem kell megtériteni azt a kart, mellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy karokozas

idején nem volt eldtte lathato.

1.2. Az informatikai eszkozok hasznalati rendje
Az ovodatitkar irodajaban elhelyezett szamitdgép, nyomtaté hasznalatara jogosult:
e oOvodatitkar
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
A tagintézmények vezet6i irodaiban elhelyezett szamitogép hasznalatara jogosult:
e intézményvezetd
e tagintézmény vezetd
e intézményvezetd helyettes
e Ovodatitkar
o Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje
e (vodapedagogusok
A fénymasolok hasznalatara a tagintézmény vezetdkkel vald egyeztetést kovetden minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az Ovodai nevelési, miitkodési feladatokhoz

kapcsolodik.
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Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kvetelmény a takarékossagi szempontok betartasa. A gépek
kiméletes, szakszerii hasznalata.
Miikodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az intézményvezet6t, tagovoda vezetot,

intézményvezet6 helyettest.

1.3. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot —lehetdség szerint- az illetékes dajka,
konyhai dolgozo koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak feladata, hogy —helyi lehetdségek szerint- az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen,
hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére.

Az épiiletet nyitd és zar6 dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni. Hibas
riasztds esetén a megadott telefonszamon az tigyeletest értesiteni kell a jelszd, neve, lakcime
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért és a
riaszto kodért megdrzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozdk 4ltal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek

4ramtalanitani.

1.4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formdja az ingatlan vagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat az igazgato dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszeri

hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

1.5. Karbantartas és kartérités

A tagintézmény-vezeté felelos az oOvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartisi igény-
bejelentéséért az intézményvezetd felé. (Udvari karbantartdsok és ellendrzések vezetése a Jatszotéri
eszk0zok nyilvantartasa cimii dokumentumban talalhatd.)

Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznaldé koteles jelenteni az intézményvezetonek,
intézményvezetd helyettesnek, tagintézmény vezetének. Ujboli hasznalatbavételrdl a tagintézmény

vezetd tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a

karokozonak meg kell tériteni.

2. Az intézménybe torténo belépés és benn tartéozkodas rendje

2.1. Alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre, atdltozve, munkéra képes
allapotban megjelenni. A benntartézkodas idejét az éves munkarend, a heti munkaidd, a kotelezo
oraszam hatarozza meg. Az intézményt napkozben elhagyni a vezetd, vagy megbizott személy
tudtaval szabad, oly modon, hogy gyermek egyediil nem maradhat és munkateriiletén biztositott a

rend. (Igaz ez a 6 6ra munkavégzést meghalado 20 perc munkakozi sziinet érvényesitésére is.)

2.2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

Idegenek az épiiletben nem tartozkodhatnak, csak engedéllyel. Az 6vodaba belépd személyeket az
ajtot nyité dolgozd koteles a tagintézmény vezetOhoz kisérni, aki intézkedik vagy egyenesen a
keresett személyhez kisérni.

A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

A gyermekeket kisér6k a Héazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az épiiletet. Idegen

egyediil nem tart6zkodhat az épiiletben.

A tagintézmény vezetd engedélyezheti:
e ovoda irant érdeklddok latogatasat
o fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatasat
o foiskolai, egyetemi, OKJ hallgatok latogatasat

e (vodas gyermekkel torténd vizsgalat céljabol érkezd latogatasat

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az 6t
fogad6 alkalmazottnak vagy az tagdvoda vezetdjének jelentik be, milyen {igyben jelentek meg az
intézményben. A fenntartoi, képviseldi, szakértdi, szaktanacsadoi latogatasok eldzetes egyeztetések

utan torténnek meg.

Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartozkodasi rendje
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Lehet:
e véletlenszerii, spontan vagy
o sziikségszeri, egyeztetett (az alkalmazott hozzatartozo6ja dvodai rendezvényen van jelen, vagy
elhelyezése nem megoldhaté- kiskoru gyermek esetében)
A hozzatartozora is érvényesek az intézményben megallapitott szabalyok, szokasok. A

benntartozkodas a munkarend megzavarasa nélkiil, a tagintézmény vezetdvel egyeztetve torténjen.

2.3. Sziilok benntartézkodasanak rendje

A sziil6 az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét.

Ezen tilmenden a sziildk és egyéb hozzatartozok benntartézkoddsdnak modjat, lehetdségeit az
intézmény pedagogiai programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza.

Erkezéskor és tavozaskor kotelesek a kaput-ajtot gyermekzarral bezarni - amelyik tagintézményben

ez lehetséges-, és a munkarend megzavarasa nélkiil tartézkodni az 6voda egész teriiletén.

Sziilé 6vodai benntartézkodasanak egyéb indokai:
e az 6vodai élet nyitott, igy eldzetes 6vodapedagdgusi és tagintézmény vezetdi egyeztetés utan
a szlil6 barmikor benn tartézkodhat a csoportban, a napi tevékenységek megzavardsa nélkiil
e Ovoda altal szervezett csaladi programok, tinnepségek, forumok, rendezvények
e az 6voda és a csoportok altal meghirdetett munkadélutanok, nyilt napok

e hivatalos ligyek intézése, téritési dij befizetése, fogaddora, sziildi értekezlet

2.4. Szolgaltatok benntartozkodasa
Azok az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatok, akik rendszeresen illetve alkalomszerlien
tartozkodnak az intézményben, az intézményvezetdvel (tagintézmény vezetdvel) torténd egyeztetés

utjan a munkarend zavarasa nélkiil tehetik ezt.

Alkalomszerii belépés

Azon személyek esetében, akik ritkan, alkalomszeriien latogatjdk az intézményt eldzetes vezetdi
megbeszélés alapjan jogosultak ra. A be és kiléptetést az ovoda alkalmazottja végzi, folyamatos
kiséret mellett.

A fenntartd vagy egyeb hivatal ellendrzése esetén az épiiletben tartozkodo felelds vezetd jar el.
Helyettesités esetén az intézményvezetd €s/vagy tagintézmény vezetd haladéktalan tdjékoztatdsa

sziikséges.
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3. Dohanyzas rendje

Az intézmény teljes teriiletén, mind a =zart légterekben (épiileten beliil), mind a nyilt
légterekben (pl. udvaron) tilos a dohanyzas.

Az intézmény kozvetlen kornyezetében tilos a dohdnyzas a bejaratok el6tti 5 méteres
korzetben, valamint a kozteriiletre nyilo foldszinti, félemeleti ablakok eldtt €s ezek 5 méteres
korzetében.

Figyelmeztetés a dohanyzasi tilalomra

Az intézmény teriiletén érvényesiild0 dohanyzasi tilalomra, az intézmény valamennyi
bejaratanal, szembe 6tl6 felirat elhelyezésével kell figyelmeztetni a belépd személyeket.

A feliratok elhelyezéséért ¢és azok folyamatos fennmaradasaért az intézményvezetd
¢s az érintett tagintézmény-vezetd a felelds.

Tajékoztatas a dohanyzasi tilalomrol

e A dohanyzasi tilalomrol tdjékoztatast kell adni az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak,
gyermekek sziileinek és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban all6 kiilsé személyeknek.

e A foglalkoztatottakat, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, a jogviszony létesitésére
jogosult vezetd tajékoztatja a dohanyzasi tilalomrol és megszegése kovetkezményeirdl.

o A gyerekek sziileinek t4jékoztatasaért az 6vodapedagodgusok és a tagintézmény-vezetd
felelosek. A dohanyzasi tilalom és megszegése kovetkezményeirdl, a hazirend ismertetésekor,
azzal azonos modon kell a sziiloket tajékoztatni.

e Az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo kiilsé személyek (pl. kiilsé
szolgaltatok, helyiségbérlok) tajékoztatasaért a szerzodéskotésre jogosult személy a felelds.
Az intézmény teriiletén rendszeres jelleggel munkét végzo szolgaltatokat jelen szabalyzat
atadasaval kell tajékoztatni.

e A dohanyzasi tilalomra vonatkozé t4jékoztatdsok megtorténtét az intézményvezetd
szeptember és februar honapokban ellendrzi, tovabba eseti jelleggel barmikor ellen drizheti.

Felelosség a dohanyzasi tilalom betartasaért és betartatasaért

e A dohényzasi tilalom betartasa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjdnak alapvetd
kotelessége. A dohanyzasi tilalom megsértése, a kozalkalmazottak vonatkozasaban fegyelmi
vétségnek mindsiil.

e A sziilok vonatkozasaban, elsddlegesen az érintett tagintézmény-vezetd
a felelds a dohanyzasi tilalom betartasaért.

Eljaras a dohanyzasi tilalom megsértése esetén

e A foglalkoztatott — ideértve az intézmény teriiletén rendszeres jelleggel munkat végzo
szolgaltatd foglalkoztatottjat is —, a dohanyzasi tilalom megsértésének kozvetlen tapasztalasa
esetén, koteles felszolitani a jogsértdt, a dohanyzas azonnali abbahagyasara.

o A felszolitas eredménytelensége esetén az alabbi személyeket kell értesiteni: intézményvezetot
vagy tagintézmény-vezetot.

o Az ¢rtesitett személy — eljarasi jogosultsaganak kozlésével és a lehetséges kovetkezmények
ismertetésével — ismételten felszolitja a jogsértdt a dohanyzas azonnali abbahagyéasara. Ennek
eredménytelensége felszolitja az intézmény, illetve az intézmény kozvetlen kornyezetében
torténd dohanyzas esetén a tiltassal érintett teriilet azonnali elhagyasara.
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4. Telefonhasznalat

Az 6vodabol csak indokolt esetben lehet magan célbdl telefondlni, ezt a dolgozé lehetdleg a déli
iddszakban tegye. A telefonhoz hivni dolgozot csak siirgds esetben lehet.

A mobiltelefon privat céli hasznalata a gyermekek k6zott nem megengedett, a késziiléket csendes
iizemmodban kell tartani a munkaidd alatt.

Maganbeszélgetésre csak a munkakozi sziinetben, roviden van lehetdség, mely minden esetben a

gyermekektol tavol, a neveld munka zavarasa nélkiil torténhet csak meg.

IX. A GYERMEKEK FELVETELENEK, ATVETELENEK
ELJARASI RENDJE, AZ OVODAI JOGVISZONY
KOTELEZETTSEGEI

1. Ovodai jogviszony

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 2015. szeptember 1-jén életbe 1épd 8.§ (2)
bekezdésére, miszerint a gyermek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betolti, a nevelési
év kezd6 napjatol, napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni. A Kermanyhivatal az
Oktatasi Hivatal a sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem eldtt tartva, a negyyedik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezé dvodai
nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatésa,

sajatos helyzete indokolja.

1.1. Az 6vodakoteles gyermek felvételének eljarasrendje

A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti,
illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

A beiras idejét a fenntart6 szervek hatdrozzdk meg. A beiras helyérdl, idejérdl a sziikséges okmanyok
bemutatasarol az igazgat6 dont.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziild, a felvétel eredményérdl
hatarozatot kap, melynek atvételét aldirdsaval igazolja.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illetdleg
ahol sziilje dolgozik. Az 6vodai korzetet tagovodakra bontva a fenntartd jeloli ki. Az 6vodai

felvételrdl, atvételrdl az dvoda igazgatdja dont. Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a
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felvehetd gyermekek szamat, akkor a fenntartd hatarozattal emelheti a felvehet6é gyermekek 1étszamat
maximum 30 féig csoportonként. Az 6voda — beleértve a kijelolt ovodat is — koteles felvenni, atvenni
azt a gyermeket, aki az Nkt. 24§ (3) bekezdése alapjan koteles dvodéba jarni, ha lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetében taldlhatd (kotelezd felvételt biztositd dvoda). A kijelolt
6voda (30.§. (4) bek.), ha nem latja el a kotelezo felvételt biztositdé 6voda feladatait, csak helyhidny
miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezd felvételt biztositd évoda — ha a gyermek
betoltotte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermek, tovabba annak a
gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41.
§-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a

gyamhatosag kezdeményezte.

1.2. A gyermekek felvétele-atvétele, csoportba valo beosztasa

o A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az igazgato és tagovoda
vezeto felelds.

e A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado, figyelembe
véve a helyi sajatossagokat.

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a tagdvoda vezetd dont, a sziilok
¢s az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

e Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.

e Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atado 6voda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodasok nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek

ellatasa a jogszabaly szerint megsziint.

2. A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti. Naprakész
vezetéséért csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok a feleldsek. Betartja a Felvételi és mulasztasi
napl6 eljarasrendjét, melyet a napld végében koteles tarolni.

A gyermek hidnyzésat a pedagogus, mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén Osszesiti €s csatolja
a rendelkezésre 4llo igazolasokat. Az igazolasok felmeriild hidnyat jelenti a tagintézmény

vezetdjének.
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2.1. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
A gyermek mulasztasaval kapcsolatos részletes szabalyozast a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
tartalmazza, szabalyozasai maradéktalanul iranyadoak az intézményre nézve.

e Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad mulasztasat igazolnia kell!

e A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Ha az
ovodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a sziilot. Azt, hogy a gyermek ismét
egészséges, ¢€s latogathatja az 6vodat, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia
kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.

e Az intézményvezetd (tagintézmény-vezetd) a gyermek az ovodai foglalkozasrdl valo tavol
maradasat engedélyezheti, a sziild elézetes irasbeli kérelmére, a sziil6 a gyermeke
mulasztasaval kapcsolatban tizenot napot igazolhat.

e Hosszabb tavolmaradas igazolasa a tagintézmény-vezet6 engedélyével, melyet elore irasban

rogzitenek.

2.2. Az igazolatlan mulasztas jogkovetkezményei

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t napnal tobbet mulaszt, az intézmény vezetdje

értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és gyermekjoléti
szolgalatot.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan

mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol

tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan

mulasztiasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul

értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az igazolatlan mulasztas csaladjogi szankcidval jar!

3. Tankotelezettség

Az 6vodas gyermek fejlodeésérol, fejlettségeérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell. A tajékoztatas
forméja, ideje a Pedagogiai Programban és a Héazirendben szabalyozott, valamint a munkatervben

tervezett folyamat.
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A tankotelezettséget az Nkt. hatdrozza meg: Az dvoda 3 éves kortdl az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettség eléréséig maximum 8 éves korig neveld intézmény. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtdl valik tankotelessé, amelyben a 6. €letévét augusztus
31-ig betolti. A gyermek, abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betdlti,
legkésObb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.

Az 6voda a gyermeket fokozatosan, de kiilonOsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. A sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd valamint a védono egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betoltotte, felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi

koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete ezt indokolja.

A tankotelezettség teljesitésének megkezdése 6 éves kor elott

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet kordbban eléri, a sziild
kérelmére hatodik ¢letévének betdltése elott megkezdheti tankotelezettségének teljesitését az
altalanos iskolaban. A Hivatal a dontését a sziildvel hatarozat forméjaban kozli, a hatarozat kdtelezo
ervényii. Amennyiben a Hivatal helyt ad a sziil6 kérelmének, a gyermek egy tanévvel kordbban valik
tankotelessé, vagyis egy évvel korabban kezdi meg az altalanos iskolai tanulmanyait. A sziild nem
hagyhatja figyelmen kiviil a Hivatal hatarozatat, azzal ellentétes modon a késdbbiekben nem donthet
ugy, hogy mégsem iratja be az iskoladba a gyermekét.

A kérelem benyujtasa, a benyujtas hatarideje:

A kerelmeket az iskolakezdés evenek januar 18. napjaig kell benyujtani. (A hataridS utols6 napja az
Ugyfélkapus benyujtas és a postara adas legkésobbi datumat jeldli.)

A tankotelezettség korabbi megkezdése iranti kérelmet a sziil6/gyam nyujthatja be.

Amennyiben a sziil61 felligyeleti jogot a sziilok kozosen gyakoroljak, a kérelmet benyujto sziild
nyilatkozik arrél, hogy a kérelemben foglaltakkal a masik sziilé egyetért.

Amennyiben a sziilé/gyam helyett a torvényes képviseld megbizasabol mas személy nyujtja be a
kérelmet, ahhoz csatolni kell a sziild/gyam altal adott teljes bizonyitd erejii maganokiratba foglalt
meghatalmazast.

A kérelmet iigyfélkapus tarhelyszolgaltatas igénybevételével (iigyfélkapus azonositast kovetéen
kitoltott és bekiildott kérelem) vagy postai uton is be lehet nytjtani. A kérelmez6k szamara
javasolt az tigyfélkapus elektronikus benytijtas eldnybe helyezése, ami lehetové teszi a sziild szamara
a gyors ¢€s €rintkezésmentes ligyintézést

o Aziigyfélkapu segitségével eldterjesztett kérelmek esetében az Oktatdsi Hivatal az eljarasban
meghozott dontéseket kizarolag a kérelmezo tigyfélkapus tarhelyére kiildi meg. A postai titon
benyujtott kérelmeket a kdvetkezd cimre kell bekiildeni: Oktatasi Hivatal Budapest 1982
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A tankotelezettség megkezdésének halasztiasa (OVODABAN MARADAS)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé
valik. Indokolt esetben a gyermek a sziilé kérelmére és az Oktatasi Hivatal ezt tAmogatd dontése
alapjan tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt.

A gyermek 6. ¢letévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat kizarolag egy
alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. LegkésObb a gyermek 7. életévének augusztus 31-
¢ig torténd betoltése utan kezdddd tanévben a gyermek meg kell kezdje tankdtelezettségének
teljesitését.

Ha a Pedagdgiai Szakszolgélat szakértéi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat
keretében a sziil6i kérelem benyujtadsara nyitva allo hataridén belill (januar 18. napjaig) szakértoi
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a
sziil6i kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradds tényét a koznevelés
informacios rendszerében (KIR).

Ha az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig torténd O6vodaban maraddsat tamogatd eldzetes szakértdi vélemény
kiallitdsara janudr 18. napjaig nem keriil sor és amennyiben a sziil6 szeretné, hogy gyermeke még egy
évig ovodai ellatasban részesiiljon, akkor a sziilének kérelmet sziikséges benyujtania a Hivatalhoz a
torvényi hataridoén beliil, vagyis legkésébb janudr 18-a &jfélig.

A Hivatal a dontését a sziildvel hatarozat formajaban kozli, a hatarozat és a Szakértéi Bizottsag
szakértdi véleménye egyarant kotelezo érvényli. Amennyiben a Hivatal helyt ad a sziilé kérelmének,
illetve, ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a torvényi hataridon beliil javasolja a
gyermek esetében az Ovoddban maradast, ezek alapjan a gyermek egy tanévvel késdbb valik
tankotelessé. Ez azt jelenti, hogy a gyermek még egy nevelési évig kotelez6 modon 6vodai ellatasban
fog részesiilni. A sziild nem hagyhatja figyelmen kiviil sem a Hivatal hatarozatat, sem a szakértoi
bizottsag szakértdi véleményét, és azzal ellentétes modon nem donthet Gigy, hogy mégis iskolaba
iratja gyermekét.

A kerelmeket az iskolakezdes éveének januar 18. napjaig kell benyujtani. (A hataridd utolso napja az
Ugyfélkapus benyujtas és a postara adas legkésobbi datumat jeldli.)

A tankotelezettség korabbi megkezdése iranti kérelmet a sziil6/gyam, vagy sziil6i kérelem hidnyaban
a gyamhatosag nyujthatja be.

Amennyiben a sziil6i feliigyeleti jogot a sziilok kozdsen gyakoroljak, a kérelmet benyujto sziild
nyilatkozik arrol, hogy a kérelemben foglaltakkal a masik sziil6 egyetért.

A kérelmet tligyfélkapus tarhelyszolgaltatas igénybevételével (ligyfélkapus azonositast kdvetden
kitoltott €s bekiildott kérelem) vagy postai uton is be lehet nyujtani.

Az lgyfélkapu segitségével eldterjesztett kérelmek esetében az Oktatasi Hivatal az eljarasban
meghozott dontéseket kizardlag a kérelmezd iligyfélkapus tarhelyére kiildi meg. A postai uton
benyujtott kérelmeket a kovetkezd cimre kell bekiildeni: Oktatdsi Hivatal Budapest 1982
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X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK, ELJARASOK
RENDJE

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a védondi szolgalat latja el, a Csongrad Varos
gyermekorvosainak tdmogatasaval.

A védondk a gyermekek allapotat az intézményben tett idoszakos latogatasok alkalméaval, illetve az
évente esedékes statusz vizsgalatokon keresztiil kdvetik nyomon. Utdbbin a gyermek a sziildvel

jelenik meg, elére egyeztetett iddben, sziiletésnaphoz kotédden.

1.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az o6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyzatot szigoruan be kell tartani (fertétlenités, mosogatas, ételminta vétel,
ételek hokezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb 1don
beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehet6ségen beliili elkiilonitésérdl, ha sziikséges
orvosi ellatasarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

A gyermekek szamara az 6vodaban semmilyen gyogyszer vagy gyogyhatast készitmény nem adhaté
be, kivételt képeznek ez alol a gyermekek életmentd gyogyszerei, melyek sziikségességérdl a hazi
gyermekorvos igazoléasa sziikséges.

Minden olyan tovabbi esetben, amikor a gyermek nem fert6z6 megbetegedésre, tartosan gyogyszert
szed és ez érinti az 6vodaban t61tott idészakot is, szakorvosi javaslat és tajékoztatas sziikségeltetik.
Kiilonos figyelmet kell szentelni az Ovoda alkalmazottainak a tartésan beteg gyermekek
vonatkozaséaban, ahol a gyermek kezeldorvosainak irdnymutatasat kell figyelembe venni.

Fert6z6 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések megeldzése

érdekében.
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Jarvanyok kibontakozasa esetén az 6vodaban fert6tlenitd nagytakaritast rendelhet el a tagintézmény-
vezetd, valamint jelzéssel kell élnie az intézményvezetd felé is, aki a Népegészségiigyi kozpont

jarvanyligyi osztalyat is értesiti.
1.2. A sajatos ellatast igénylo gyermekek

1.2.1. A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, intézményi nevelés-oktatasa

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek lehet:

Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa a
jarébetegszakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és

emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni (6vodakdtelezettségét nem tudja teljesiteni).

Az intézményes 6vodai nevelésben vald részvétel kotelezettsége alol felmentett gyermek sziildje
szamara a Csongradi Ovodéak Igazgatdsaga biztositja a tanacsadas, konzultacio lehetSségét.

A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanul6 nevelése-oktatdsa esetében a nevelési intézményben
foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy rehabiliticids intézmény
irasbeli kérelmére, célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatasi
tevékenységnek az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény szamara torténd ellatasara.
A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a célfeladat
ellatasaval megegyezd feladatellatasi helyen végzi nevelési feladatait.

A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
irasban kezdeményezi.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld neveléséhez-oktatasahoz sziikséges eszkozoket a
jogviszonyt biztositd intézmény, 6voda, vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a
specidlis eszkozoket az egészségiigyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagogiai,
konduktiv pedagogiai eszk6zok és segédanyagok kolcsonzésének tevékenysége keretében az

egyseéges gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény biztositja.

A tartds gyOevkezelés alatt all6 gvermek egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartas szabalyozasa:
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A Csongradi Ovodak Igazgatésaga Tagovodajanak illetékes tagintézmény-vezetdje jogosult a
kapcsolattartasra a gyermekkel kapcsolatban, valamint az az 6vodapedagogus, akinek a csoportjaba
a gyermek jar.

A gyermek jogainak védelmében és az aktudlis adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen bizalmas
jellegli kapcsolat sziikséges a szolgaltato és az dvoda valamint a sziilok kozott.

A kapcsolattartas formaja lehet: személyes, telefonos, és online forma a sziilok kdzremiikddésével.
A konzultéacio biztositasa minden honap elsd hetében esedékes a felek altal egyeztetett idopontban.
A konzultaciordl jegyzOkonyv késziilhet a sziilé, gondviselé irasbeli kérésére, melyet az
6vodapedagdgus készit, a tagintézmény-vezetd ellendriz, és a sziild is alair, mint résztvevo.

A jegyzOkonyv kiterjed a fejlesztési javaslatokra, a haladasra és a haladas javasolt litemezésére.

A tartés gyogykezelés alatt all6 ovodas gyermekek felmentését a teriiletileg illetékes
Kormanyhivataloknal lehet kezdeményezni: Felmentés iranti kérelem a kdtelezé 6vodai nevelésben

val6 részvétel alol — cimmel a sziilének, gondviseldnek.

A diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje az 5. szamu mellékletben talalhato!

1.3. A testi nevelés rendje

A mozgés, mint a gyermek alapveto sziikséglete a Pedagdgiai program fontos eleme.

Az o6vodaban jelen van az Ovodapedagégusok altal szervezett mozgas, valamint a torvényi
lehetdségek figyelembe vételével a kiilsd szakemberek altal tartott mozgasfejlesztd-gydgytestnevelés
valamint iszas is.

A mindennapos testnevelést a pedagogusok a deleldtti iddszakban, ha lehetéség adodik ra, akkor az
udvaron, j6 levegdn tartsak.

Biztositani kell a gyermekek szdmara a valasztast a kiilonboz6 mozgéasforméak koziil. A délutani
idésavban szervezett mozgdsos tevékenységek hozzajarulnak a gyermekek egészségének
megodrzésehet, igy kiemelt fontossaguak.

A képességfejleszté udvari jatékok és a nagy szabad tér kiemelt jelentéségli az ovodakban.
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1.4. Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatasa esetére
$z010 biztonsagi eloirasok

Az 6vodaban a gyermekek szamara szervezett kirdnduldsoknak, sétaknak, egyéb rendezvényeken
valo részvételnek be kell épiilnie az éves tervbe, amit a tagintézmény vezetd ellendrzése soran
jovahagy és tudomasul vesz.

A csoportok a heti élményszerzések idejét €s helyét a csoportnaplé megjegyzés rovataban rogzitik. A
szlilokre anyagi terhet jelentd programok esetében irdsos beleegyezést kell a sziildvel alairatni, a
koltségek tudomasul vételérdl és vallalasarol.

Amennyiben a csoport, kozlekedési eszkdzzel utazik, Gigy a sziilének irasban hozza kell jarulni annak
igénybe vételérol. A pedagogusok kotelessége adott napon, pontos utas-listat késziteni és a
jarmivezetonek atadni. Autdbuszos / mikrobuszos utazds esetén a tagintézmény vezetd irdsos
megrendelést kiild a cégnek, illetve felelésen meggy6zddik a szerz6dd partner referenciairdl és
jarmiiveinek biztonsagossagarol.

A torvényi kereteknek megfelelden az 6vodan kiviili programok esetében legalabb 10 gyermekenként

1 felnétt jelenléte kotelezo.

2. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zo oktatasban
részesitik.
Munkavédelmi  képviseld alkalmazasaval, évenkénti i1smétld képzésével, biztositjuk a
balesetmegeldzéssel kapcsolatos feladatok folyamatos megvalositasat.
A nevelési terviikben félévente rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek betartasa kotelezé
e az 6voda épiiletében, jatszoudvaron
e sétak soran
e kirandulasokon
e utazaskor
e uszodiban
e rendezvényeken, konyvtarban.
Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot haszndld 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast

gondosan attanulmanyozni és betartani.
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A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantarto,
csoportos dajka, 6vodapedagdgus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot
koteles jelezni az igazgatonak, vezetd helyettes oOvodapedagogusnak, és a veszélyforras
megszlintetéséig a berendezés, eszkoz hasznalatat megtiltani. (Jatszoudvarok karbantartasi és
ellendrzési napldja az iranyadé dokumentum.)

Az o6voda épliletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles

gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

2.1. Gyermekbalesetek
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig
az tagintézmény vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi, az dvodatitkar
rogziti.
Ha a gyermeket baleset éri az dvodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint
eljarni:
e horzsoldsos balesetek, iitésbol szarmazo sériilések helybeni elsdsegélynyujtas, a szild
tajékoztatasa,
e nyilt torések, €letveszelyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziilo értesitése,
o ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a szlilo értesitése €s
k6z0s dontés a tovabbi intézkedésrol,
e minden balesetet koteles jelenteni az 6voda igazgatdjanak, részt venni kivizsgalasdban és a

jegyzokonyv elkészitésében,

a hasonlo balesetek megelozése érdekében szdmara meghatarozott intézkedések betartasa,

ennek dokumentaldsa a csoportnaploban.

2.2. Gyermekbalesetek jelentése
1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani a KIR feliiletén.
2. A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.
3. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté €s kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
4. Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv

egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény 6rzi.
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5. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

6. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

7. A sulyos baleset kivizsgalasdba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Stlyos a gyermekbaleset, ha

e asériilt halalat

e valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékii karosodasat

o ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast

e sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)

o beszéloképesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

8. A nevelési intézményeknek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

9. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld

balesetek megeldzésére.

2.3. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt sajat koltségére teljes korli munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviil
munka alkalmassagi, munkakdre ellatdsara vald alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett

orvossal a munkaltatd koltségére igazoltatni.

2.4. Feln6tt balesetek
A balesetet az azt észleld dolgozé koteles jelenteni az dvoda intézkedésre jogosult vezetdjének és
részt venni a sériilt ellatasdban.

A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellendr végzi.

3. Rendkiviili események

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet és/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik pl. bombariado, tliz, gadzomlés-szivargas,
elektromos vezetékek meghibasodasa, kozlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése, belviz,

hoakadaly, vagy egyéb természeti jelenség.
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3.1. Bombariadé

A tudomadsul vétel utan haladéktalanul értesitendé az intézményben tartozkodd vezetd, tavolléte
esetén az SZMSZ vonatkozo6 pontjaban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézkedésre jogosult értesiti a hatosagokat.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik, az intézményvezetd (tagintézmény vezeto)
egylittmikodve a hatésagokkal gondoskodik a gyermekek ¢€s feln6ttek biztonsagos elhelyezésérdl és
mentéseérol.

Részletes szabalyozas a Hazirendben talalhat6 a teend6krol.

3.2. Tuzeset

A gyermekeket elozetesen fel kell késziteni minden nevelési év elején a tlizriadd gyakorlasaval az
esetleges tlizesetre.

A tlizvédelmi feladatokat a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza, melynek felelése minden nevelési
évben egy pedagdgus kolléga, mint intézményi tlizvédelmi felelds.

A sziikséges oktatast minden dolgoz6 a tanév eleji nevelési értekezleten megkapja.

3.3. Arviz, belviz

Amennyiben az 6voda nyitvatartasi idejében torténik, ugy a vezetd koordindldsa mellett a
gyermekeket biztonsadgos helyre kell vinni, majd az értékek mentése kovetkezik.

Az intézmény zarva tartdsa alatt torténd esetek okéan az intézményvezetd berendelheti a dolgozdkat
arvizi védekezésre és értékmentésre.

Az intézményvezetd ez esetben értesiti az otthon 1évo sziiléket az dvoda allapotarol és a sziikséges

teendokrol. (Masik intézmény igénybe vétele, igazolt hidnyzas, stb.)

3.4. Egyéb nem vart esemény
e FEgyéb fenntartoéi utasitasig rendkiviili iddjards esetén is kinyit az 6voda és fogadja a
gyermekeket. Az ligyeletet elsdsorban a kdzelben lako dolgozok berendelésével oldja meg a

tagintézmény vezetd, az intézmény Osszevont csoportokkal iizemel.

e Amennyiben a gyermek 17 ora utan is az 6vodaban marad, tigy a Hazirend ide vonatkozé

pontja lesz iranyado a tovabbi teenddket illetden.
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3.5. Jarvanyiigyi idoszakban torténo védelmi intézkedések

Ha a Magyar Kormany, rendeletben irja el6 a veszélyhelyzet elrendelését, akkor aktudlis eljarasrendet

Iéptetiink €letbe az SZMSZ mellékleteként addig, amig a veszélyhelyzet feloldasra nem keriil.

4.Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A zajszennyezés a kiilonb6zd forrasokbol szdrmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A zaj nagy
hatassal van az egészségre, az ¢letmindséggel €s a mentalis egészséggel kapcsolatos mutatokra. Az
Egészségiligyl Vilagszervezet (WHO) szerint a légszennyezés utan az egészségligyl problémak
masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A gyermekeket a nagy hangteljesitményszintii zene
hallgatasa, a zartter(i el6ado-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott
akusztikai jelek hosszl tdvon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

Az 6vodai rendezvényeken vagy a Csongradi Ovodak Igazgatésaga ill. a tagovodak altal szervezett
elektroakusztikus hangositdsu rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek
zajvédelmére kiilonos figyelmet forditunk. Ezeken az elektroakusztikus hangositasu
rendezvényeken, amelyen gyermekeink vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq
M30 75 dB értéket.

XI. TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK, ETKEZES

1. A téritési dijfizetés rendje

A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.
A téritési dijak megallapitasa az ¢érvényben 1évd rendelkezések alapjan torténik. Az étkezéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtdsa a csoportos pedagdgusok, 6évodai gondnokok
munkakorébe tartozik.
A dij mértéke: (100 %-os kedvezményre jogosult)

a, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

b, tartdsan beteg vagy fogyatékos,

¢, csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

d, csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek



-63 -

e, nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag
f, a csaladjaban az egy fore jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér nett6d dsszegének 130%-4t.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhat6 illetve igényelhetd minden nap 9 6raig személyesen és
telefonon: 6vodapedagdgusoknal, 6vodai gondnokoknal.
A bejelentés 24 6ras eltolodassal 1ép életbe ¢és a kovetkezd havi befizetésekor keriil elszamolasra.
Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetOség.
Téritési dij visszafizetése oOvodabol valo tavozas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési

bizonylatok bemutatasaval.

1.1. Etkezés

A gyermekek napi haromszori étkeztetésének (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezése az 6voda
feladata. Az ovodaban elfogyasztott ételekbol a HACCP mindenkori eldirasai szerint ételminta
elrakasa kotelezd.

Egész napos tavollét esetén a sziilokkel valo egyeztetés utan a gyermekek étkezése lemondasra keriil,

az ételrdl aznap a sziilé gondoskodik gyermeke szdmara.

XII. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az 6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében €s megsziintetésében,
ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér
a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vodapedagogus, illetve a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az oOvoda minden dolgozoja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az oOvoda vezetdje: felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

A sziiléket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja (falitijsagokon feltiinteti) a

gyermekvédelmi felelds személyérol, elérhetdségérol.
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Az 6vodai szocialis segitdk segitségével a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetése minden

6vodapedagdgus szamara kotelezo.

1. A gyermekvédelmi felelos feladatai

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az ovodapedagdgusok gyermek és
ifjusdgvédelmi munkd;jat.
Tajékoztatja a sziiloket, hogy az ovodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.
A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatés keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.
Gyermekbantalmazds, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés
megallapitasat kezdeményezi.
Kapcsolattartas kiils6 segitd intézményekkel:

o Piroskavarosi Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény

o Polgarmesteri Hivatal Szocialis és Egészségiigyi lroda

o Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

o Veédonoi szolgalat

o Ovodai szocidlis segitok

2. Az ovodapedagogusok feladatai

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kornyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat.

Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

Hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felkutatasa.

Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

Fokozottabb segitségadassal, torodéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.
Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetli
gyermekek fejlodését.

Egyenl6 fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.
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e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megel6zésére,

elharitasara.

3. A nevelo-oktatéo munkat segitok feladatai

e Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodes, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

e Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informacidkat.

e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOkrdl tdjékoztatjak az ovondt,
gyermekvédelmi feleldst.

e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszElyt jelentd helyzetek megel6zésére,

elhéritasara.

4. Pszihoszexualis fejlodést befolyasolo foglalkozasok megszervezése

A koznevelés dgazati kerettorvényének 2021. julius 8-an hatalyba 1ép6 modositasa értelmében az
6vodaban nem szervezhet6 olyan foglalkozas, illetve nem folytathato olyan tevékenység, amely a
gyermekek szaméra népszeriisiti

* a pornograf, a szexualitast oncéluan abrazolo tartalmakat,

» a homoszexualitast,

+ a gyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyul6 beavatkozasokat,

* a transzszexualitast,

* a tarsadalmi nemek elméletét (Alaptorvény XVI. cikk (1) bek.)

Az 6voda sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményegészségiigyi
szolgélatot ellatd szakemberen, valamint az Ovodaval kotott egylittmitkodési megallapodassal
rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas
keretében szexudlis kultiraval, nemi ¢lettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer
fogyasztéas karos hatasaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi €s szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos programokat csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv, nyilvantartasba vette. A
felvilagositd programok tartdsara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult szervet, a
nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartds vezetésére és kozzétételére
vonatkozo részletes szabalyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg [Nkt. 94. §
(2) bek. j) pont].
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XIII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK,
HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak éapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések a nevelési programban rogzitésre kertiltek.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények, a kozdsségi €let formalasat, a

koz0s cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Az épiiletek fellobogdzasa 132/2000.(V11.14.) Korm. rendelet,
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a nevelési programban vannak rogzitve.
Nemzeti tinneprél megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15).
Csoport megemlékezések: intézményenként valtozd, munkatervben rogzitett.
Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa

Mikulas, Karacsony, Farsang

Gyermeknap, Anyék Napja, Evzaré tagintézményenként véltozo.

Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok

népi hagyomanyok 4polasa

jeles napokhoz kapcsoloddan, népi kézmiives technikak kiallitdsa, bemutatésa.
Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

muzeum, szinhdz, babszinhdz, konyvtar, kiallitas latogatasa.

A megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a szililokkel egyiitt hatarozzék meg, a

gyermekek életkordnak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a sziil6i

szervezetek egyetértésével, (valamint a fenntartd jovahagyasaval) lehetséges.

A Csongradi Ovodéak Igazgatosaganak tagintézményeiben mikodé Sziildi Szervezetek képviseldi
alairasukkal kinyilvanitjak egyetértési jogukat. A dokumentumot elektronikus tton e-mailben

megkiildott formdjdban megismerték.

SZMK megbizott vezetdje
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének -eldterjesztése utan a
nevelbtestiilet véleményezés és alairas utan elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Dékany Rita Kéadar Katalin

Csongradi Ovodak Igazgatésaga Csongradi Ovodak Igazgatosaga

Bokényi ,,Napraforgd™ Tagovodaja Bercsényi Utcai ,,Kincskeresé” Tagdvodaja
Horvath Lajosné Dr. Vigné Dudas Szilvia

Csongradi Ovodak Igazgatosaga Csongradi Ovodak Igazgatosaga

Bokrosi ,,Napsugar” Tagovodaja Templom Utcai ,,Delfin” Tagoévodaja
Meggyesi Tiinde Szokolai Erika

Csongradi Ovodak Igazgatésaga Csongradi Ovodak Igazgatosaga

Fo Utcai ,,Platanfa” Tagdvoddja Széchenyi Uti ,,Gézenguz” Tagovodaja

Kelt: Csongrad, 2022. szeptember 30.

To6thné Fodor Zsuzsanna

Intézményvezetd

Bedd Tamas

Polgarmester
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

A Csongradi Ovodék Igazgatosaga (6640, Csongrad Templom u. 4-8.) koznevelési intézmény
neveldtestiilete a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezése alapjan az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1. szdml mellékleteként a kovetkezd adatkezelési

szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja: az alkalmazottak, valamint a

gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, intézményi
rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelékértelmezo rendelkezései tartalmazzak.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo

e 1992. évi LXIIL torvény 2-3., 7. §.s-0K

e 2011. évi CXII Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

¢ informacidszabadsagrol

e a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu melléklete

e a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. kiilonds tekintettel 41-44§.s-a

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodeésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) szami EMMI
rendelet

e akodzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:

o Kjt.) 83/B-D §a-s-a és 5. szamu melléklete.

3. A szabalyzat hatalva:

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara és igazgatdhelyettesére, tagovoda vezetd
beosztasu alkalmazottjaira, minden kdzalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allo
gyermekre, sziilékre. E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok

megszlinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel
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kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak

megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e akozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint

e akozalkalmazott személyi iratainak €s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermeki
adatkezelés)

e sziilok altal szolgaltatott adatokat.

5. A kozérdeki adatra vonatkoz6 adatkezelés

A kozérdekli adatok megismerése, illetve a kozzétételi listan szerepld adatok kezelésének
eljarasrendjét A Csongradi Ovodak Igazgatosiganak Adatvédelmi szabdlyzata és Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

II: A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatok szerint, illetve a Kt. 40. § (5) 2. sz. melléklet ,,Az alkalmazottak
adatai” c. fejezete ¢és a Kjt. 83/B. § (1) 5. sz. melléklet: ,,A kozalkalmazotti adatnyilvantartas

alapkore” alapjan.

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
e az intézmény igazgatoja €s helyettese, gazdasagi és munkaiigyi ligyintézo, a tagovoda
vezetdk és helyettesei,
e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo tagovoda vezetd
(tagovoda vezetd-helyettes, munkakdzosség vezeto),
e az 6vodatitkar, mas megbizott személy

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodd kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
Az intézmény igazgatdja és helyettese egyiittesen feleldsek a kozalkalmazotti jogviszonnyal

Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban
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rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-helyettes) feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol,
hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont személy/ek kizarolag csak a jogszerii és targyilagos
teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A tagdvoda vezetdk és helyettesek egyiittesen feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozéasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartasaért
melyeket zart helyen, masok szamara hozza nem férheté modon sziikséges tarolni, a bérjegyzéket
személyesen az érintettnek kell atadni, és az adatkezelés félbehagyasa esetén a nyilvantartasokat el

kell zarni.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok

— név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

— lakoéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosito szam;

— kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkdéban t6lt6tt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1do,

— besorolassal kapcsolatos adatok,

— pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,

— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,

— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

— Kkartéritésre kotelezés.
A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
A kovetkezd felsorolt adatok tovabbithatok:

— munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas

¢s annak jogosultjai,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és annak jogcimei,
— atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval (gyermek neve, sziiletési ideje, helye).

2.2. A koznevelésrdl szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik
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a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény 5. szaml mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviil -a torvény eltéré rendelkezése hidnyaban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.4. Az intézményben kiilon tdrvény alapjan tartjuk nyilvan a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.5. A koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap nyilvantartasi
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt ligyintézo

végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozé nyilatkozatot koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremukodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodaigazgatd és helyettese, a Csongrad
Viérosi Onkorméanyzat munkaiigyi eldadoja és a Csongradi Ovodak Igazgatosaganak ovodatitkara
kozvetlen kozremiikodésével végzi. Adatkezelésben az egyes telephelyeken a tagévoda vezetok és
helyettesek segitik munkajat. A munkaiigyi el6ado feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.
3.2. A magasabb vezetd beosztast intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorl6 fenntartd szerv latja el.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds, a munkabol vald rendes szabadsdg miatti tavollét
idétartamanak nyilvantartasat az intézmény 6vodatitkara végzi.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasokrol szold nyilvantartast a munkaiigyi
eldado vezeti.

3.5. A munkaiigyi el6ado személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrodl, hogy:

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat €s megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését €és torlését egyeztesse az
ovodaigazgatoval €s a helyettesével, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsadgnak mar nem felel meg,

e ha a kdzalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az 6vodaigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

o akozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzéseérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe

tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.
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3.6. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrével és a személyi irattal

Osszefliggo adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds elektronikus formdban (papir alapu adatlapot csak az
Gjonnan felvett munkavéllalok esetében alkalmazunk), a KIR3 programmal (MAK altal kotelezd) az
ovodatitkar vezeti, akinek feladata a valtozasok atvezetése. Az adatokat védjiik a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisitése, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
A belépéshez felhasznaldi adatok, jelszo sziikséges.
Az elektronikusan vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak elsé alkalommal tOrtén6 felvételekor, ebben az esetben az érintett

kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat,
o athelyezéskor,
e kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (kizardlag azokra az
adatokra, amelyekre a betekintési joga kiterjed).

4.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
4.3. Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése €s
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott személyazonositd
adatait. Statisztikai c€lokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
4.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elozetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve,
feladatkore, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyeéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetségét torvény eldirja.
4.5. A kozérdekii adatokon kivill a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l - a 4.7. pont szerinti
adattovabbitas kivételével - tdjékoztatds nem adhat6. A kozalkalmazott személyi anyagit az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
4.6. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyul6 irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

4.7. Az adattovabbitds a munkaltatdoi jogkor gyakorldjanak alairasdval torténik. Az
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illetményszamfe;jtd hely részére torténd adattovabbitast az 6vodatitkar irdnyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi
irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezettdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért,
hogy az éaltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekoOvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettest és az dvodatitkart

aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett - adathordoz6, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Gsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz. Személyi iratokhoz val6 hozzaférés rendjét az Iratkezelési szabalyzat
szabalyozza.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell kezelni, az
elbiralast kovetden a sikertelen palyazatokat meg kell semmisiteni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyéaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
6.4. Az iratokban szerepl6é személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
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7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozd koézalkalmazottak személyi iratainak Orzése €s kezelése,

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodatitkar feladata.

7.2. A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni: a

kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-ban meghatarozott személyek:
e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatosag, az ligyész és a birdsag,

személyzeti, munkaiigyi és az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.

(VII. 31.) EMMI - rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

1étesitését kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a

szervnek, amely azt megkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyézat vagy szakmai 6néletrajz,

e az erkolcsi bizonyitvany,

e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

e akinevezés és annak modositasa,

e atagdvoda vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e illetményvaltozassal kapcsolatos iratok

e a teljesitményértékelés, mindsités dokumentumai,
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e munkakdri leirds

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

¢ a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata.
7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
Az o6vodatitkar Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhat6.
7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot, vagy nyilvantartdsi szdmot és az ligyirat keletkezésének
idépontjat is.
7.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”- ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A ,,Betekintési lap”- t a személyi anyag részeként kell
kezelni.
7.10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szo6l6 1995. évi CXXV. torvény 42. §-ban foglalt eseteket.
7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kijeldlt helyen irattarban kell
elhelyezni. Az irattdrazas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat rogziteni kell.
7.12. A személyi anyagot - kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti jogviszony

megszlinésétdl szamitott Gtven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

Il: A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
A gyermekek adatainak kezelése a 2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl illetve a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben eldirt modon torténik.
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1. Felelgsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az 6vodaigazgatoja €s a tagovoda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo6 teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3. A tagovoda vezetd és a helyetteseik, a gazdasagi ligyintézOk, a munkaiigyi eléado, az
ovodapedagogusok, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldés, munkakori leirasukban meghatarozott
adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4. Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, személyi iigyintéz6, 6vodatitkar) és a feladatkore
szerint illetékes tligyintézd felelés a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsoldodd személyes adatok

szabalyszerli kezeléséért.

2. A gyermekek nvilvantarthatd és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.
2.2. A Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan nyilvantartott adatok:
e agyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga,
e lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, telefonszdma,
e nem magyar allampolgérsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
e asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
e a gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok
e az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o a felvétellel kapcsolatos iratok,
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok (sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok)
o agyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e a fentieken tl jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és

kedvezményre val6 jogosultsaga.
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3. Az adatok tovabbitisa

A gyermekek adatai a Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6é adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi
intézményekkel, illetve vissza

C) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

f) a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

g) az egészségiigyi, ovodai-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a gyermek, tanuld egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol

i) az 6vodai fejlédéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a

pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazoldsédhoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre vald
jogosultsdga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése

alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézmeényi rendje

4.1. A gyermek adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak: az intézményvezetd, a helyettes, a
pedagbgus feladatkore vagy megbizésa szerint, gyermek ¢€s ifjisagvédelmi felelds, ovodatitkar.

4.2. Az 6vodaban adatkezelést végzd személynek, vagy megbizott személynek az adatfelvételkor
tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezd vagy onkéntes.

4.3. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az

intézményvezetd hataroz.
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4.4. Az “Eldéjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl a tagintézmény vezetd vagy
helyettese veszi fel. Az “cléjegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérdl a tagintézmény vezetd
gondoskodik (a naplok vezetése, tarolasa tagintézményenként torténik).

4.5. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az ovodapedagdgusok vezetik minden tagintézményben.

4.6. Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az 6vodai életmod
szervezésérol minden csoportban, “Csoportnaplot” vezetiink.

4.7. A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlodési napld” szolgal.

4.8. A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagodgusok,
pszicholdgusok, gyogypedagdgusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat
vezetik.

4.9. A gyermekvédelem korébe tartozo6 nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelds.

4.10. Az ovodatitkar feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort €s a
nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja. Az Ovodatitkar kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, jegyzokonyvet, a
jogszabalyban meghatéarozottak szerint.

4.12. A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. h) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozo iratot.

4.13. A GESZ alkalmazasaban all6 gondnok nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat.

4.14. Az intézményvezet6 adhatja ki a 3. a), b), f) g) és h) pontban irt adattovabbitasrol sz616 iratokat.
Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.15. A pedagogus a gyermek haladisaval, magatartdsa és szorgalma értékelésével, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

4.16. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e
vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgélo jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezo.

4.17. Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.18. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és

jelen Szabdlyzat I1/2.1 pontjaban leirt célok korébe.
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5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrol a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, €s annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.

5.2. A kiskort gyermek sziil6jével kozolhetd6 minden gyermekével Gsszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartési kotelezettség aldl a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentést - a pedagogus, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan - az
intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrol szo616 2011.
évi CXC. térvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és abban kozremilikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozé
eldirdsokat.

5.7. A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

5.8. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi célbol, a tdérvényben
meghatarozott nyilvantartasok c€ljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A
torvényben meghatarozottakon tulmenden az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem
kozolhet.

5.9. A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott az intézményvezetd Utjan - a

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §a-sara is tekintettel - koteles
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az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertiilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

5.10. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

5.11. Adattovabbitasra az 6vodaigazgatd ¢€s a tagintézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei

kozott - az dltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kdtelezettség

1. A koznevelés informacids rendszere

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.
1.1. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikddd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR -
be.
1.2. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi

torzsének adatadllomanya 0sszekapcsolhato.

1.3. A KIR szerinti nyilvantartas a gyermek

a) nevét,



-82-

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat tartalmazza.
1.4. A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyUjtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A KIR adatkezeléje a KIR - ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabodl elektronikus titon
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak €s lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdés szerint tudomasdra jutott adatvaltozast a KIR - ben a kdznevelési intézmény egyidejii
értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki nyilvantartisban adatot a gyermek jogviszonya
megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

rrrrrr
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az iskola altal szervezett kotelezO foglalkozastol valo tadvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel €és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol az 1.3. bekezdés a)- ¢), f)- h), j)- m) és o) pontjaban foglalt adatok a
renddrség részére tovabbithatok.

1.6. A 1.2. bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartas)
tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

J) Dbesorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

1.7. Oraad¢ esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
1.8. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossadganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

1.9. AKIR - ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
1.10. A KIR adatkezeldje a KIR - ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas

kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti
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szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR -ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével
hivatalbol vezeti at.

1.11. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok

helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. A pedagdgus igazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki. A
pedagbgusigazolvany a kozoktatas informacids rendszerében taladlhaté adatokat tartalmazhatja. A

pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Zar6 rendelkezések

1. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az 6vodaigazgaté €s a tagdvoda vezetd irodajaban, az
6vodapedagdgus szobaban hozzaférhetd szervezeti és mitkddési szabalyzattal egyiitt kell kezelni.
Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.

2. Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak 1. szamt mellékletét képezo jelen Szabalyzat

a nevelOtestiileti elfogadéasa, valamint az intézményvezetd jovahagyasa utan valik érvényessé.
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VI. Zaradék
1. Az adatkezelési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete megismerés és alairas utan a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat 1. szama mellékleteként elfogadta, mely mddositasig érvényes.

Kelt: Csongrad, ............... €V i hénap ............... nap

intézményvezetd

2. A sziil6i kozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat gyermekekre

¢s sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziildi kozosség véleményezte.

Kelt: Csongréad, ............... €V i hoénap ............... nap

Sziilé1i munkakdzosség elndke
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2. szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztato a gyermekek

személyes adatainak kezelésérol és tovabbitasarol.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szold AZ
EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (a tovabbiakban: Rendelet,
GDPR) el6irja, hogy a Csongradi Ovodak Igazgatésaga megfeleld intézkedéseket hozzon annak
érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6, minden egyes
tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kdzérthetéen
megfogalmazva nyujtsa, tovabba, hogy a Csongradi Ovodak Igazgatésaga elSsegiti az érintett
jogainak a gyakorlasat.

Az ¢érintett elOzetes tdjékoztatasi kotelezettségét az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény is eldirja. Az aldbbiakban olvashat6

tajékoztatassal e jogszabalyi kotelezettségilinknek tesziink eleget.

1. Az adatkezelo megnevezése

Név: Csongradi Ovodak igazgatosag
Székhely: 6640 Csongrad, Templom u. 4-8.
Telefon: 63/898-056

Képviselo: Téthné Fodor Zsuzsanna

2. Az adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetosége

Bérany Gabor, dpo@csongrad.hu

3. Az adatkezelés célja

A Csongradi Ovodak Igazgatésaga , mint kdznevelési intézmény a feladat ellatasa soran a 2011.
évi CXC. torvény 41. § -ban meghatarozott nyilvantartasokat vezeti, azokat a koznevelési
informdcios rendszerbe tovabbitja, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében
eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol 0sszesitett adatokat szolgaltat.

4. Az érintett személyes adatok kore:
A 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) —ben felsorolt adatok.

5. Az adatkezelés jogalapja
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Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. (GDPR 6. cikk (1)
bek. e) pontja).

6. Hozzaférésjre jogosultak kore

Pedagogus, neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott, tovabba a gyermek
feliigyeletének az ellatasdban kozremitkodok. Ezen személyek esetében hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
szlilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony

megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

7. Adatkezelés idotartama

Az eléviilési 1d6 végéig.

8. Adatok forrasa

o Asziild, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgéltatasa.
e A tdrvényben felsorolt koznevelési feladat ellatasba bevont szervezetek
9. Automatizalt dontéshozatal

Nincs

10. Harmadik félnek torténi adattovabbitas

A 2011. évi CXC. térvényben foglalt adatok az abban meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermek adatai koziil:

e a neve, szilletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a kotelezé 6vodai
neveléstdl vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése €s a gyermek sziildjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a
kotelezd ovodai nevelés teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

e (vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6voddhoz

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészsegiligyi
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dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a gyermek fizikai allapotara és
edzettségére vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek

a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodési helye és telefonszama, a gyermek mulasztdsdval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A pedagogus, a neveld €s oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo16

1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az

adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

11. Az On jogai

A GDPR 15. cikke alapjan az érintett kérelmezheti a rd vonatkozo személyes adatokhoz valo

hozzaférést az alabbiak szerint

1) Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informéacidokhoz hozzaférést kapjon:

a)
b)

c)

d)

f)

az adatkezelés céljai;

az érintett személyes adatok kategoriai

azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiillonosen a harmadik orszagbeli cimzetteket,
illetve a nemzetkozi szervezeteket

adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idOtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen 1d6tartam meghatarozasanak szempontjai;

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen

a valamely feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyljtasanak joga; g) ha az adatokat
nem az érintettd]l gylijtotték, a forrasukra vonatkozd minden elérhetd informécio; h) az
automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az ¢érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

2) Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi maésolatokért az Adatkezeld az
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adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértékli dijat szamithat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. A masolat
igénylésére vonatkoz6 jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait.

A GDPR 16. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a rd vonatkozo személyes

adat helyesbitését kérni.

Az érintett erre vonatkoz6 kérése esetén az Adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiteni a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

A GDPR 17. cikke alapjdn az érintett jogosult az Adatkezel6t6] a rd vonatkozd személyes

adat torlését kérni az alabbiak szerint

1) Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tol a ra vonatkozo6 személyes adatok torlését kérje,
az Adatkezel0 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

C) az ¢érintett tiltakozik a kozérdekbdl, kézhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében vagy az
adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget
¢élvezd jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a tiltakozik a kozvetlen iizletszerzés
érdekében torténd adatkezelés ellen

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban (magyar
jogban) eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gylijtésére az informacids tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

2) Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az (1) bekezdés értelmében azt
tordlni koteles, az elérhetd technologia €s a megvalositas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az ésszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak
érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld adatkezelOket, hogy az érintett kérelmezte
toliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok mésolatanak,
illetve méasodpéldanyanak torlését.

3) Az Erintett torlési joganak korlatozasara csak a GDPR-ban irt alabbi kivételek fennallasa esetén
keriilhet sor, azaz a fenti indokok fenndlldsa esetén a személyes adatok tovabbi megdrzése
jogszertinek tekinthetd:

a) ha a véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz vald jog gyakorlasa, vagy

b) ha valamely jogi kotelezettségnek valdo megfelelés, vagy

) ha k6zérdekbol végzett feladat végrehajtasa, vagy

d) ha az adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa miatt, vagy
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e) ha népegészségiigy teriiletén érint6 kozérdekbdl,

f) ha kozérdekii archivalas céljabol, vagy

g) ha tudomanyos ¢s torténelmi kutatas céljabol vagy statisztikai célbodl, vagy

h) ha jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez illetve védelméhez sziikséges.

A GDPR 18. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a rd vonatkozo személyes

adat kezelésének korlatozadsat kérni az aldbbiak szerint

1) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett tiltakozott a kozérdekbdl, kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa érdekében vagy az
adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében torténd adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos
indokai elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2) Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas

kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

3) Az Adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére az (1) bekezdés alapjan korlatoztak az

adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

A GDPR 21. cikke alapjan az érintett jogosult az Adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes

adat kezelése ellen tiltakozni az alabbiak szerint

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekbdl, kozhatalmi jogositvany gyakorldsa érdekében vagy az
adatkezeld (harmadik fél) jogos érdekében torténd kezelése ellen, ideértve az ezen alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.



3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)
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A tiltakozéashoz val6 jogra legkésdbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az informéacids tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoloddan és a
2002/58/EK iranyelvtdl eltérve az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirasokon alapulo
automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség

A GDPR 20. cikke alapjan az érintett jogosult a rd vonatkozd személyes adatok

hordozhatdsagara az alabbiak szerint

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
ha:

a) ha az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajarulasa, vagy az érintettel kotott szerz6dés

teljesitése
b) és az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz valo jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha ez
technikailag megvalosithatd — kérje a személyes adatok adatkezeldk kozotti kozvetlen
tovabbitasat.

Az adatok hordozhatésagahoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez vald jogot. Az
adathordozas joga nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatok hordozhatosagahoz vald jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A GDPR 7. cikk (3) bekezdése alapjan az érintett jogosult a személyes adatainak

kezeléséhez adott hozzajarulast barmely id6pontban visszavonni az aldbbiak szerint

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa

nem érinti a hozz4jaruldson alapulo, a visszavonds el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas

visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon jogosult megtenni, mint annak megadasat.

Az érintett jogorvoslati joga birdsag elott, feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz

Az érintett altal tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén polgari pert kezdeményezhet az
Adatkezeld ellen. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. Ebben az esetben
szabadon eldontheti, hogy a lakohelye (allando lakcim) vagy a tartézkodasi helye (ideiglenes
lakcim), illetve a Csongradi Ovodak Igazgatésaga székhelye szerint illetékes torvényszéknél

nyujtja-e be keresetét. A lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszéket megkeresheti a
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https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon. A Csongradi Ovodak Igazgatésiga székhelye szerint
a perre a CSONGRADI JARASBIROSAG rendelkezik illetékességgel.

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett jogosult arra,
hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos tartdzkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése
szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a GDPR-t.

Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosag (NAIH)

e cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11,
e postacim: 1363, Budapest, Pf. 9,
e E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu

Csongrad, 2021. szeptember 8.

T6thné Fodor Zsuzsanna

Intézményvezetd


https://birosag.hu/birosag-kereso
http://www.naih.hu/
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3. szamu melléklet: Eljarasrend a felvételi- és mulasztasi

naploval és csatolt dokumentumaival kapcsolatban

1. Az eljarasrend célja
A felvételi- és mulasztasi napld vezetésének egységesitése; kotelezd mellékleteinek, valamint
csatoland6 dokumentumainak 6sszefoglalasa. Segédlet a pedagdogusoknak, irdnyadé az ellendrzésben

részt vevoknek.

2. Tevékenység leirasa

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol, 30. fejezet ,,A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok” 88§ és 90§
alapjan az intézménynek ,Felvételi és mulasztisi naplo”-t kell vezetni. Tagintézményeinkben

egységesen az alabbi szabalyok szerinti naplovezetés sziikséges.

3. Taniigyigazgatasi rész
3.1. A. TU. 724. nyomtatvany: évodai felvételi és mulasztasi naplé (kiiliv)
Kitoltése: (kék szinli golyostollal)

e Ovoda neve, cime: hosszli-bélyegzd lenyomata

e OM azonositd: szamsor feltlintetése
e Nevelési év: 2017/2018 formatumban feltiintetve
e Csoport: nyomtatott nagy betiikkel, hivatalos néven kiirva

e ABC sorrend a gyermekek neveinek felsorolasakor

3.2. A. TU. 724/A nyomtatvany: 6vodai felvételi és mulasztasi naplé (beliv)
Kitoltése: (kék szinli golyodstollal)

e Gyermekre vonatkozd adatok: pontosan, személyi okmanyoknak és felvételi naplonak

pontosan megfeleld adatok alapjan.

e Napok jeldlése:
o Jelen: all6 egyenes

o Hianyzik: tfekvo egyenes (napokon at tartd hianyzast naponta kiilon vonallal jelolve)

Ervénybe lépés ideje: 2017. 09. 01. Mddositva:2022.09.30. Oldal: 1/4
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o Hétvége és piros-betiis tinnep vagy dllamilag elrendelt munkasziinet esetén: potty
vagy Kkis iires karika a rubrika kozepére

o Iskolai sziinetek (8szi, tavaszi, nyari) idején: a hianyzas mulasztott napnak szamit

akkor is, ha a sajat tagintézményben ellitas nem biztositott a gyermekeknek, am
van masik nyitva tarté tagintézmény. (pl. nyari zaras alatt figyelni kell a masik
tagovodaban ellatdsban részesiild gyermekek napi jelenlétének visszairdsara.
Mindenki mas igazolt hidnyzénak htzandd naponta. Az intézmények kozotti
kolcsonos tajékoztatas elsddleges!)

o Igazolt hianyzas: fekvo egyenes kereszt alakban vald athuzésa (+), mely kizarélag
abban az esetben teheté meg, ha ehhez irasos csatolt dokumentum (orvosi, sziil6i
vagy vezet6i igazolas) mellékletként lefiizésre keriilt.

o Téli sziinet, két tinnep kozt: csupan abban az esetben huzhaté folytonos vizszintes
vonal, amennyiben egyetlen tagovoda sem tart iigyeletet az adott idészakban,
napokon.

e Honap végi Osszesités:

o Igazolt napok szama: keresztek (+) dsszesen (0 szam is beirando)
o Igazolatlan napok szama: fekvd egyenesek (—) 6sszesen (0 szam is beirando)
e Megjegyzés: SNI statusz kodja szakérti vélemény szama, szakértdi ideje, feliilvizsgalat
ideje; intézményvaltas jelolése (Javasolt a gyermek TAJ szamanak feltlintetése.)

e A sziil6 napkozben elérhetd telefonszama: €16, aktualis telefonszam/ok

o Osszesen: év végi Osszesités
3.3. A. TU. 726. nyomtatvany: 6vodai (étkezési) nyilvantarto lap
Kitoltése: (kék szinli golyostollal) (1. sz. tabldazat)

e Gyermekcsoport: nyomtatott nagy betiikkel feltiintetve

e Nevelési év: 2017/2018 formatumban feltiintetve

o A felvett gyermekek szama: honap utols6 napjan aktualis, hivatalos adatok alapjan

(11. szamu tablazat)
e Munkanapok: napi Osszesitett jelenlét feltiintetése szammal (amennyiben van nyitva tarto
tagintézmény, gy a nulla (0) {06 is jeldlendd)

e Hétvége, piros betiis Unnep vagy allamilag elrendelt munkasziineti nap: atlosan athtzott

rubrika

Ervénybe lépés ideje: 2017. 09. 01. Modositva:2022.09.30. Oldal: 2/4
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e Téli sziinet, két iinnep kdzt: amennyiben nincs nyitva tartoé tagintézmény, tgy fiiggdleges

folytonos vonallal a rubrikék kézepén athaladva kihuzando.
e Osszesen: szamok Osszege fliggdlegesen (honapok szerint)
o Atlag: 6sszesen kapott eredmény osztva a honap munkanapjaival (ebbe a 0 1étszamu napok is
beleszamitanak, melyeken volt nyitva tarto tagintézmény)
e A folytonos vonallal kihtizott napok (pl. két iinnep kozti id6szak, ha nincsen ligyeletes 6voda
nyitva) nem szamolandok.
A harom nyomtatvany nemzetiszin szalaggal o6sszevarrandé ¢és intézményi pecséttel, tagévoda

vezetd alairasaval megnyitandé minden nevelési év els6 napjan.

4. Mellékletek

4.1. Teendok tiiz- és bombariadé esetén (1. szamu melléklet)

o Melléklet leflizése, sziikség esetén tartalmanak szigoru betartdsa kotelezd az intézmény

valamennyi dolgozojara nézve.
4.2. Sziilok telefonszama, napkozbeni elérhetosége (2. szamu melléklet)
e Aktualizalasa folyamatosan torténjen a nevelési év soran, lehetdség szerint tobb telefonszam
megjeldlése.
4.3. Sziil6i igazolasok nyilvantartasa (3. szamu melléklet)
e A 20/2012. EMMI rendelet 5§ (1) bekezdése és az intézmény hazirendje értelmében a sziild
10 nap hidnyzast igazolhat gyermeke szamara.
e Listan vezetend? a felhasznalt napok szdma félévenként, valamint éves Osszesitésben.
4.4. Sziil6i kérelem/engedély hianyzas igazolasara (4. szamu melléklet)
o A sziild eldzetes irasbeli kérelmére a tagévoda vezetdje engedélyezi / nem engedélyezi a
gyermek ovodatol vald tavolmaradasat.
o A kérelmek leflizenddk, a mulasztasi naplo részét képezik.
4.5. Intézményvezetdi igazolas
e Adott esetben (pl. tanitdsi sziinetek idején) az intézményvezetd kozpontilag igazoltnak
tekintheti a gyermekek hianyzasat, erre irasos dokumentumot készit.

Ervénybe lépés ideje: 2017. 09. 01. Modositva:2022.09.30. Oldal: %
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5. Dokumentumok
5.1. Felmérések

o Leflizendéek a nevelési év folyaman kitoltott igényfelmérd lapok (6vodai ellatas

igénybevétele céljabol).
5.2. Engedélyek

o frasbeli sziiléi beleegyezés kérendd minden olyan alkalommal, amikor a gyermekek
(gyermekcsoport) kirandulds, sportesemény, szinhdzlatogatds, egyéb rendezvény kapcsan
kozlekedési eszkozzel utaznak (busz, vonat, mikrobusz, személyauto).

e Az irasbeli engedély (névsorral, hozzédjarulok/nem jarulok hozza aléirassal hitelesitve)
leflizend0 a nevelési év soran mindvégig. (Minta javaslat a dokumentumra a mellékletek utan
talalhato.)

5.3. Orvosi igazolasok

e Ovodakezdéskor (2,5-3 évesek esetén): egészséges, kozosségbe mehet; fertézé betegségtél

mentes igazolas dsszegyljtendd, leflizendo.

e A nevelési év sordn hozott orvosi igazolasok eredetiségének vizsgalata (orvosi pecséttel,

alairassal ellatott, nem javitott) és leflizése sziikséges, lehetdség szerint gyermekenként kiilon-
kiilon.
Szigortian TILOS a felvételi és mulasztasi naplo, mint hivatalos taniigyigazgatasi dokumentum
vezetésénél:
1. Hibajavito festék hasznalata
2. Radirozhato toll vagy ceruza hasznalata
3. Keék szintdl eltérd szinll golydstoll vagy filctoll hasznélata
4

Szigno és pecsét nélkiili javitas

Jelen eljarasrend 2017. 09. 01-t61 visszavonasig érvényes és a Csongradi Ovodéak Igazgatosaganak
Osszes tagintézményére kiterjed.

A dokumentum leflizend6 minden csoportnaplé mellékleteként.

Kelt: Csongrad, 2017. augusztus 1.
To6thné Fodor Zsuzsanna
intézményvezetod

Ervénybe lépés ideje: 2017. 09. 01. Oldal: 4/4

Modositva:2022.09.30.
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4. szamu melléklet: Eljarasrend az intézményben felfedezett

fejtetvesség esetén

1. Az eljarasrend célja

A fert6zo fejtetvesség gyermek kozosségben vald elszaporodasanak megeldzése €s a mar fertozott

gyermekek megfeleld ellatasanak, kezelésének nyomon kovetése.

2. Tevékenység leirasa

A 18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fertdzd betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében

sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl, 36-37§ értelmében a tetvesség fertdzd betegségnek szamit.

A Rendelet 4. sz. melléklet meghatarozza ,,Az egészségiigyi kartevok elleni védekezés részletes

eldirasai”-t

3. Hattérszabalyozas

4. szamu melléklet a 18/1998. (V1. 3.) NM rendelethez, 1. b):

»Also foku oktatasi intézményekben (6vodakban, altaldnos iskolakban), de amennyiben
indokolt, a kozépfoku oktatasi intézményekben (kozépiskolakban, szakmunkasképzdokben) is
felvételkor, illetve a tanév elején kell az esetleges tetvesség felderitésére iranyuld
vizsgalatokat az intézmény orvosanak €és a védondnek elvégeznie, majd negyedévenként
legalabb egyszer megismételnie. Tetvesség észlelésekor a sziirdvizsgalatot az érintett
egységben (pl. osztalyban) kéthetenként meg kell ismételni mindaddig, amig hdrom egymast
kovetd vizsgalat eredménye alapjan a tetimentesség és annak allanddsulasa megnyugtato

modon meg nem allapithato™

Csongradi Ovodék Igazeatosidganak Hazirendije, 5. fejezet 1. A oyermekek egészségvédelme:

A fejtetvesség a kozosségben eléfordulhat, amelyet a védéndk folyamatosan ellendriznek és
a sziikséges intézkedéseket megteszik, egyiittmiikodve a sziildvel. A fejtetvesség megeldzése

— megallapitasa — érdekében forditsanak fokozott gondot a haj tisztantartasara!

Ervénybe lépés ideje: 2017. 09. 01. Oldal: 1/3
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Fejtetvesség esetén tajékoztatjuk az érintett sziilot a kiilsé fertézés kezelésének menetérdl. A
gyermek az 6vodat mindaddig nem latogathatja, amig a fert6zés minden tiinete meg nem
szlint. Vitas esetben a gyermek csak az orvos vagy védond altal kiadott igazoléassal térhet

vissza a kozosségbe.”

4. Feltaras

1.

2.

Altaldnos sziirések: védondi szlirOvizsgalatok soran a csoportokban, atlagosan 2 havonta,

illetve igény, gyanu, kérés esetén siiriibben torténik meg.

Mindennapi atvizsgalds: az dvodapedagodgusoknak, dajkdknak a nap sordn tobbszor (jatek,
uszas, alvas utani fésiilkodés) adodik olyan lehetdsége, amikor a gyermekek hajat, fejborét

tiizetesebben at tudjak vizsgalni.

5. Eljaras a fejtetvesség esetén

1.
2.
3.

Ovodai élet soran beigazolodik a fejtetii jelenléte a gyermeknél.

A sziil6t az 6vodapedagdgus vagy a tagintézmény vezetd telefonon értesiti.

A szil6 megérkezésekor megkapja a kezelés sziikségességeérdl a tajékoztatast és koteles a
gyermeket elvinni az intézménybdl, majd otthondban a megfeleld szerrel, sajat koltségén
lekezelni. Sziikséges a sziilo figyelmének felhivasa a kornyezd textilidk (ruha, kabat,
agynemil) magas hdmérsékleten valod azonnali d&tmosasara.

Az 6vodapedagogus értesiti az illetékes védondt a fejtetli megjelenésérdl, aki az 6vodai
csoportot lesziiri.

A csoportba jar6 gyermekek sziileinek figyelmét felhivjdk az oOvodapedagdgusok a
fejtetvességre, anonim modon.

A tetvetlenités utan (miutdn nem csak az €16 bogarat, de a serkét is eltavolitotta a sziild) a
gyermek ismét latogathatja az intézményt.

A torvényi megfelelés szerint ismételt védondi vizsgalat sziikséges.

Visszatérd tetvesség vagy nem megfeleld kezelés esetén az esetet az 6voda jelenti a védénoi

és a csaladsegitd szolgalatnak.

Ervénybe lépés ideje: 2017. 09. 01. Oldal: 2/3
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6. Megelozés, egészségmegorzés
e A prevencid jegyében arra neveljiik a gyerekeket, hogy iigyeljenek személyes higiéniajukra.
e Minden gyermeknek sajat agynemiije ¢és torolkozdje van az 6vodaban, valamint a fert6zés
terjedésének kikiiszobolésére sajat, jellel ellatott fésiit kérlink a sziiloktdl. Lanyok esetében a
hajgumit, csatot, hajpantot személyes targyként kezeljiik.
o  Oszi-téli idészakban kiilonds figyelmet forditunk a sapkak megkiilonboztetésére és arra, hogy

a gyermekek ne cserélgessék azt.

7. Z.aro rendelkezés

1. Az intézményben tetvetlenitést sem az 6vodapedagdgus, sem a dajka nem végezhet.
2. Kezeletlen vagy nem megfeleloen kezelt gyermek befogaddsat megtagadhatja az

o6vodapedagdgus, ez esetben gyermekorvosi vagy védondi igazolas felmutatasaval 1éphet a

kozosségbe.

Jelen eljarasrend 2017. 09. 01-tél visszavonasig érvényes és a Csongradi Ovodék Igazgatosaganak
Osszes tagintézményére kiterjed.

A dokumentum lefiizendé minden csoportnapld mellékleteként.

Kelt: Csongrad, 2017. szeptember 1.

To6thné Fodor Zsuzsanna

Intézményvezetd

Ervénybe lépés ideje: 2017. 09. 01. Oldal: 3/3
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5. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

Eloszo:

A Csongradi Ovodak Igazgatosaga és tagintézményei nagy hangsulyt fektetiink jo hirneviinkre, az
intézmény hasznalodinak elégedettségére.

Valljuk, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténé és a felmeriilésekor azonnal jelzett
panaszok kivizsgalasa segitheti a gyors és hatékony megoldast.

Fontosnak tartjuk, hogy minden panaszt a lehetd legrovidebb idon beldl és e legmegnyugtatobban
rendezziink. Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegtelelobb
szinten keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felndtt, partner, stb.).

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban
allo személy altal jelzett, az intézmény - nevelési, oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a
szolgéltatassal Osszefliggd tevékenységhez kapcsoldodd bejelentés, reklamécio, kérelem, probléma,
amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét,
egyértelmi igényét.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult
intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozdi nem a téliik elvarhatéd
elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

Az 6voda gyermekeit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az dvodakételes illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
vezetOje koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni,vagy az
intézmény fenntartotestiileténél intézkedeést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az o6vodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziildt, és

minden 4j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcséfokai, a panaszkezelés menete:
A bejelentés maodjai:
e Szobeli panasz

o {rasbeli panasz levélben, elektronikus levélben

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
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A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil orvosolja.
Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges,
az o6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati példanyat személyesen k6zolt szobeli
panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli
panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt
érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést
pontos indoklassal elldtva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner

részére.

Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrodl nyilvantartast vezetiink.

Tartalmazza:

¢ panaszos (intézmény/személy) adatait

¢ apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

% apanasz benyujtasanak idOpontjat és modjat

% apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

¢ a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezaradsadnak hataridejét

% akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

¢ a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést

% a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

% a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informacidkat (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran elfadott panaszrdl készilt

jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az

adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok

kizar6lag a panasz regisztralasanak ¢€s elbiralasanak céljat szolgaljak. beszerzése. Amennyiben

valamennyi fontos informéci6 a rendelkezésiinkre all, a vizsgélati szakasz lezarul és sor keriil a

dontéshozatalra.
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A dontés lehet:

% apanasz elfogadasa
% panasz részbeni elfogadasa
¢ panasz elutasitasa

a dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban.

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

~
* Panasz bejelentése
» Szoban irasban
J
)
* Kivizsgalas
* Elemzés
~
* Dontés
 Valasz, intézkedés
J

Jogorvoslati Lehetdségek
A panasz elutasitasa esetén az dvoda a partnert irasban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval milyen

szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

Egyéb Rendelkezések
A szabalyzat elérhetosége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan is elérhet6ve, illetve kdzzéteszi.

Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2018. marcius 1. napjatol hatalyba 1ép.

Csongrad, 2018. marcius 1.
To6thné Fodor Zsuzsanna

Intézményvezetd
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6. Diabéteszes gyermek specialis ellatasi

eljarasrendje

Tartalom

-Bevezetd

-Gyermekkori diabétesz tlinetei

-Cukorbetegség 0 tiinetei

-Gyerekkori diabétesz kezelése

-Diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

- Melléklet

Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedo gyermekre vonatkozo specialis

eljarasrend

Bevezet6

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

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet6 vissza.
Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség 0 tiinetei:

* szomjusag érzet

« fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulas

« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandod ¢hségérzet

» acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu diabétesz

esetén a gyermek kezel@orvosa éaltal meghatdrozott inzulinterapidra van sziikség.
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A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

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

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre kialakitott
inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezel6orvos altal eldirt).

= Az injekcidt altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokdsok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi
szénhidrat mennyiségét.

= Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés, étkezések

crer

Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

= Torekni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gylimdlcs fogyasztasara,

= A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

= Az elegend¢ folyadék elfogyasztasa sem.

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

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- a sokdig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar igen
veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

= Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utén,
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= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszEly lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
= rosszullét,

* heves szivdobogas,
= szédiilés,

* remeges,

= sapadtsag,

= jzzadas,

= Jataszavar,

* beszédzavar,

* gyengeseg

= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén sz6locukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelé€s, ugyanis, ha nem javul, akkor

eszméletvesztés, rangogores is felléphet.

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, ¢€s
nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szdélocukrot a
beteggel. A szdlécukor mar a szdjbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal) kdnnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A fecskendében eld van
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készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a miianyag kupakjat
kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugdt atszurva hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por
feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy, hogy a tiit
felfel¢ tartva kinyomjuk beldle a levegot, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek.
Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk
neki cukrot a fentiek szerint.

Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentoket a korhdzba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusudiabéteszben
fordul eld, inzulin hianyaban. Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy
a szervezet a zsiradék raktarak bontdsabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatésu
ketontestek keletkeznek.
A ketoacidozis {0 tlinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas, szapora,
mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a
beteg nem kertil stlyos allapotba.

Megel6zése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint ¢és tartani kell be az eldirt  diétat.
Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normdlis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimolcslevek formajaban is torténhet.
Ha a héanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infizid segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.
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Legitimacio
Nevelotestiilet 2022. augusztus 7-én megismerte.

Sziil6i kozosség 2022. szeptember 21-én megismerte

Az iskola egészségligyi ellatast biztositd Orvos ........ccovvviviiiiiiiiiiiiiieennn.. -an irasban

véleményezte és jovahagyasra javasolta.

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

Igazgato

Csongrad, 2022.09.22.

MelléKlet:

Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekre vonatkozo specialis eljarasrend

Cukorbeteg gyerekek az 6vodaban, egyre tobben vannak Magyarorszdgon, szamuk pedig sajnos évrol
évre egyre né. A Csongradi Ovodak Igazgatosaga minden tagovodajanak fontos feladata felkésziilni
a cukorbeteg gyermekek fogadasara, ismerni a 2-es tipusu cukorbetegség megel6zésének lehetdségeit
¢s a diabétesz korai tiineteit is, amelyek felismerésével akar €letveszélyes allapotot eldzhetnek meg.
Jelen eljarasrend tartalmazza a cukorbeteg gyermekek mindennapjaival €s betegségével kapcsolatos,
mely kiindulasi lehet a sziilokkel, gondviselokkel vagy egészségiigyi személyzettel kapcsolatos
egyeztetésnek. Alapja egy részletekbe mend beszélgetésnek, mivel nincs két egyforma cukorbeteg

gyermek a személyre szabott mindig sziikséges kiilon atbesz€lni.
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A beteg gyerekek tarsaiktol semmiben nem kiilonb6zd, boldog, egészséges és teljes ¢letet élhetnek,

melyhez elengedhetetlen a szilik és a tagabb kornyezetiik elfogadasa és tamogatasa.

A gyermek ellatasara kijelolt munkatarsak feladatai, tudnivalok:

Mi a cukorbetegség?

A cukorbetegség a cukoranyagcsere zavara. Tobbféle tipusa van. A gyerekek dontd tobbsége az un.
1-es tipusba tartozik, de sajnos manapsag egyre inkabb megjelenik az inkabb felndttekre jellemzd,
¢letmodbeli okokra is visszavezethetd 2-es tipusi cukorbetegség is. Az 1-es tipusu cukorbetegség
autoimmun betegség. A szervezet téves immunvalasz soran elpusztitja a sajat inzulintermeld sejtjeit.
Az inzulin egy hormon, a vércukorszint egyik legf6bb szabalyozdja. Feladata segit a cukornak a
vérarambol a sejtekbe jutni, ahol energiaként hasznosul. Ha nincs inzulin, a cukor a vérdramban
marad, ekkor a szervezetéhez beszéliink, ami miatt a szabalyos értéket meghaladd cukorbetegségrol
van sz0. Az inzulin az élethez elengedhetetlen, ezért 1-es tipusu cukorbetegség soran egy életen at
inzulin injekciok sziikséges potolni. Az inzulin potlasa mellett és azzal egylitt az 1-es tipusu
cukorbetegség kezelésének célja a nem-cukorbetegekhez hasonld vércukorszintek elérése. A nem
megfeleld vércukorszint rovidtavon rosszullétet, eszméletvesztést okozhat, hosszu tavon pedig
karositja az ereket, stilyos esetben vaksag, veseallashoz akar végtagamputacidhoz vezethet. A kilengd
vércukorértékek sulyos kovetkezményei miatt megelézhetdk megfeleld vércukor kontrollal.
Manapsag minden lehetdség adott, hogy bar rengeteg odafigyeléssel, de a cukorbeteg gyerekek egy
¢leten at mentesiiljenek barmilyen diabéteszhez kothetd problématdl és teljes értékil, egészséges
¢letet ¢ljenek. Az 1-es tipusu cukorbetegség kialakulasdnak oka jelenleg nem pontosan ismert, ezért

sajnos megeldzni sem lehet.

Inzulinpotlas

Az inzulin egy hormon, kis fehérje. Tabletta a gyomorban lebomlana, ezért potlasanak egyetlen
modja az injekcio, melyet megtehetiink tollal/pennel vagy inzulinpumpaval. Az inzulinadagolas
modjat mindig az egyedi inzulinigény hatdrozza meg, ahogy a nap folyaman sziikséges
inzulininjekcidk szadma (napi 2-5 szlras) is lehet.

A toll/pen tényleg olyan, mint egy tolt6toll: tinta helyett inzulin van benne, mig a hegye nagyon
vékony ¢és rovid tii. A beadandd inzulin mennyiségét a toll végén tekerdvel lehet beéllitani. Kezelése
egyszerll. Az inzulin a vérben keringd cukrot juttatja be a sejtekbe, ezaltal a vércukorszintet csokkenti.
A vérben keringd cukornak két forrasa van: az elfogyasztott étel, illetve a m4j és az izmok belsé cukor

raktarai.
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Az inzulinpumpa mobiltelefon méreti kis késziilék, amely egy vezetéken és egy boron keresztiil
szart kis kaniilon keresztiil folyamatosan adagolja az inzulint. Az inzulinpumpa konnyen
lecsatlakoztathato, mindig rajta kell, legyen a cukorbetegen, hogy az inzulinadagolas folyamatos
legyen.

Inzulinigény:

« FBtkezési inzulinigény: étkezések soran elfogyasztott cukrok (szénhidratok) feldolgozasihoz
sziikséges inzulin).

* Alap inzulinigény: a szervezet alapmuikodéséhez sziikséges, a szervezet belsd raktaraibol
felszabaduld cukor feldolgozasahoz nélkiilozhetetlen inzulin (bazis inzulin). Inzulinnak mindig kell
a véraramban, ugyanis még alvas kozben is sziikség van energidra, azaz a sejtekbe bejutott cukorra.
A beadott inzulinnak és annak hatasat ellensulyozo, vérben keringd cukornak mindig egyenstlyban
kell lennie, hogy a vércukorszint sem tul alacsony, sem tul magas ne legyen. Mintha a libikoka két
szarat kellene a leveg6ben tartani: egyik végén a vércukorszintet csokkentd inzulin, masik végén az
étkezések ¢€s a sajat belsé cukorraktarakbol szarmazo cukorbol.

Mit kell tudni az kijelolt dolgozénak az inzulinadassal kapcsolatban?

 Mikor kell inzulint adni és mennyit?

« Etkezés jar-e a beadott inzulin mellé?

* Ha igen, mikor és mennyi szénhidrat? (Isd. késébb)

* lesz-e nem vart, extra mozgas az inzulinadast kovet6 idészakban? (Isd. kés6bb) Az egyensulyban
1év6 cukorbeteg gyermekeknél a napirend kotott: mind az inzulinadagoldsnak, mind az étkezéseknek
megvan a maga iiteme, amitdl eltérni nem lehet.

Megfeleld étrend
A cukorbeteg étrend nem specidlis diéta, hanem a mindenki szdmadra ajanlott egészséges étrend. A
betegek szamara sziikséges ismerni, hogy az adott ételek milyen cukormennyiséggel emelik a
vércukorszintet - igy tudja azonban kiszdmolni, hogy mennyi inzulin sziikséges az elfogyasztott
cukrok kompenzaldsara. Az ételek vércukoremeld tulajdonsdgat a szénhidratérték adja meg. Az
alapanyagok szénhidratértéke jol ismert, tapanyagtiabldzatbol kinézhetd. Kész ételeken gyakran
feltiintetik, gyakorld cukorbetegek pedig képesek megtippelni egy adott étel szénhidratérékét. A
cukorbetegség nem cukorallergia, tehat nem feltétlen a teljes cukormentes taplalkozas a cél. Csak a
gyors vércukoremeld hatasu ételek keriilni kell, igy alapszabaly, hogy a hozzaadott cukrot tartalmazo
¢telek (cukros ételek) fogyasztasa tilos.

Gyors vércukor-emelkedést okozo ételek és italok:

(pl. tejes tejtermékek, gyiimodleslé, gylimolesok, fehérkenyér, fehérlisztbdl késziilt termékek),

melyek fogyasztasa mértékkel. Az ajanlott ételek lassabban vagy kevesebb emelik a vércukorszintet,
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ezek a magas rost tartalmu ételek, pl. barnakenyér, durumtészta, barnarizs, stb. Tovabba vannak a
vérkorszintet alig vagy egyaltalan nem noveli az ételeket, amelyek nem tartalmaznak szénhidratot.
Ezek pl. a hus, tojas, sajt, zsiradék. Egy megfelelden beallitott cukorbeteg szamara mind az étkezések
id6pontja, mind a mennyisége orvosi eldirds. Mind az adott idéponttol valo eltérés, mind pedig annak
mennyiségének kockdzata jelent. Ha kevesebb az elfogyasztott étel vagy késon jut hozza a
cukorbeteg, akkor nagyon leeshet a vércukorszintje és rosszullét kovetkezik be.

Gyerekeknél elképzelhetd, hogy 6ra vagy foglalkozas kdzben kell étkezniiik, amit nem feltétlen tud
az ovodas kivarni. Az étkezések idopontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig
egyeztetni kell a sziildvel:

Mit kell tudni az étkezésekkel kapcsolatban?

 Mikor kell étkezni és mennyit?

* Vialtoztathat6-e az id6pont és a mennyiség? Ha igen, mennyiben? Gondot jelent-e az idében
elcsusztatott vagy kimaradt étkezés?

» Mit eszik a gyerek? - Ha elére elkészitett étel: egye meg maradéktalanul és ne cserélje el masra, -
Ha nem eldre elkészitett étel: mennyi és milyen mindségii szénhidratot tartalmaz?

* Elére nem tervezett étkezéshez plusz inzulin sziikséges, ezt egyeztetni kell a sziildvel,
gondviseldvel

Testmozgas utan kiilonos figyelmet kell forditani a cukorbeteg gyerekekre.

Sportolas kozben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a hypoglikémia
figyelmeztetd tiineteit. A mozgasnak pedig elhtz6do, akar 24 6ran at tartd vércukorcsokkentd hatasa
is lehet, ezért a testmozgas befejezése utan is szamitani kell alacsony vércukorértékre.
Az inzulinnal kezelt cukorbeteg gyerekek és a testmozgds:

Mozgés el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik.
Hogy pontosan mennyivel kell az inzulint csokkenteni vagy éppen plusz szénhidratot fogyasztani,
nagyon egyéni €és meghatirozza a mozgas intenzitasa is. Minden testmozgasra elézetesen fel kell
késziilni. A teenddket sziildvel, gondviseldvel egyeztetve a cukorbeteg gyerekeket is tokéletes
vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen foglalkozason. Az esetleges alacsony vércukorszint
okozta rosszullétek megel6zésére mindig kézkdzelben plusz szénhidrat: 2-3 dl gylimolcslé,

sz6l6cukor, keksz. Mozgas eldtt, kozben és utan is fontos kiilon figyelmet

Teend6k mozgas elott, testmozgas kozben, testmozgas utan:
* Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: gytimoélcslé, keksz, szél6cukor

» Vércukormérés.
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* A vércukor-célértékek a mozgds megkezdése elott egyéniek, de altaldnos fOészabalyként
elmondhat6, hogy a mozgést nem szabad elkezdeni, ha a vércukor Smmol/l alatt VAGY 14mmol/l
felett van.

» Smmol/l alatt a megkezdett mozgas hypoglikémiat fog okozni, mig 14mmol/l felett egyéb élettani
hatasok a vércukorszint csokkenés helyett inkabb még magasabbra emelkedik

* Figyelni egy lehetséges hypoglikémia tiineteit.

» Ha a cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottdl, hirtelen “lemeriil az elem”, elfarad, leiil,
vagy a ra jellemzd, egyedi tiineteket mutat, le kell {iltetni és a vércukorértéket vércukorméréssel
ellendrizni.

* Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges.

* Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgés folytathato.

* A mozgas utan vércukormérés javasolt. A mozgés vércukorcsokkentd hatasaval, 6rdkkal a mozgas
befejezése utan is szamolni kell, ezért tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hipoglikémias
tiineteket.

A rendszeres sport minden 6vodas szamara javasolt, de cukorbeteg gyermekeknek egyenesen orvosi
javaslat, kiilonosen fontos. Tévhit, hogy a tornaérardl fel kell menteni a cukorbeteg gyereket, hiszen
a testmozgas tobbek kozott jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre és segiti az
inzulin hatékony mitkodését, igy a vércukorszint kontrollalasat. Intenziv testmozgés soran az izmok
energiafelhaszndlasa nd és inzulintdl fliggetlentil is képes a vérbdl a cukrot felvenni. Ezért a mozgas
csokkenti a vércukorszintet.

Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitasba kezd a cukorbeteg gyerek,
egyeztetni kell a sziilokkel, gondviselokkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen modositasok
sziikségesek a gyermek napirendjében a cukoringadozasok megel6zése érdekében.

Vércukormérés

A rendszeres vércukormérés a cukorbeteg hétkoznapok része. Tenyérnyi kis késziilékek képesek
masodpercek alatt, az ujjbegybdl szarmazo aprd vércseppbdl az éppen aktudlis vércukorszintet
hatarozza meg. A vércukormérés segit megeldzni az esetleges rosszulléteket ¢és segiti a
kiegyensulyozott, nem-cukorbetegekhez hasonl6 vércukorprofil elérést.

Mikor kell vércukrot mérni?

« Etkezés el6tt és esetleg utana 1-1.5 éraval

* Mozgas el6tt €és utan

* Amikor indokolt: a gyerek nem jol érzi magat, az alacsony vagy a magas vércukorszintet mutatja,

sth.
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Vércukor tartomanyok:

* 4mmol/ alatt alacsony vércukorszint (hypo)

* 4-11mmol/ k6z6tt normal, j6 vércukorszint. A nem cukorbeteg, egészséges ember atlag
vércukorszintje 4-8mmol/ kzott van.

1 Immol/ felett magas vércukorszint (hyper)
Alacsony vércukorszint (hypoglikémia)

Az alacsony vércukorszintet a cukorbeteg szlengben az orvosi szakszo roviditéseként hyponak hivjuk
(“hip6”). Veszélye minden inzulinnal kezeltbeteg esetén fennall stilyos esetben eszméletvesztést, akar
életveszélyes allapotot okozhat.

Csak az enyhe vércukorkilengések a cukorbeteg hétkdznapok részei, kezelésiik mindennapos ¢€s
egyszeri (plusz cukrot kell fogyasztani), és sokszor mar az egészen kicsi gyerekek is megbizhatdan
képesek jelezni, ha vércukorértékiik alacsonyabbra csokken a kivanatosnal. Alacsony vércukorszint
a 4mmol/ alatti vércukorérték.

Okai:

* Késve elfogyasztott, kimaradt vagy nem elegend? étel

* Testmozgas

Teendok:
Vércukormérés, 1-2 dl gyiimoleslé vagy cukros ital, 2-3 szem szdlécukor elfogyasztasa. Ezek
elfogyasztasa utan a vércukorszint gyorsan helyreall, a tlinetek megszlinnek. A hypo tiinetek
egyénenként valtozhatnak. Nagyon fontos, hogy a gyermek egyedi tiineteit ismerjiik, és idében
beavatkozva megeldzziik a rosszullétet!
Az alacsony vércukorszint 1athato jelei (“hip6”):

* “mintha részeg lenne”

* S4padtsag, remegés, verejtékezés

» Gyengeség, bizonytalansag

* A szokésostol eltérd fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio

* Koncentracio-zavar

* Hirtelen j6tt faradtsag

* Koordinalatlan mozgés, szédiilés

Hypo gyanuija esetén a beavatkozassal nem szabad késlekedni!

Mit NE tegyiink hypo vagy annak gyanuja esetén:

e ne hagyjuk magéra a gyereket
e ne kiildjiik el ételért (Sulyos esetben ugyanis hanyds, hallucinécio, izomgorcsok és végiil
eszméletvesztés Iéphet fel)
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e Haa gyerek nem tud nyelni, etetni, itatni TILOS!

Mit tegyiink sulyos, eszméletvesztéssel jaro hypo esetén:

e mentdt kell hivni
e ha hasznalati ismerik, az ¢letmentd Glucagon injekciot beadni
e sziildket-gondozokat értesiteni

A magas vércukorszint (hiperglikémia)
A magas vércukorszint ((6koOlszabalyként) a 11mmol/l feletti értékek) rossz kozérzetet okoz, de
kozvetlen rosszullétet nem, csak tartos fennallds esetén. Hosszu tdvon ezért a kilengd vércukorértékek
karositjak az ereket, ezért keriilni kell a kivanatosnal magasabb értékeket.
A magas vércukorszint lathato jelei:
» megndvekedett szomjusagérzet
* gyakori vizelési inger
« indokolatlan faradtsag, kimeriiltség
* homadlyos latés
* zavartsag, koncentraciod
* szaraz, viszketd bor
* rossz kozérzet, fejfajas
Mit tegyiink:
Vércukormérést kovetden a vércukorszint rendezését. Tartdsan magas vércukorszint esetén hanyas,
gyomorfajdalom, koromlakk-lemosohoz hasonld acetonos lehellet, 1égszom;j 1éphet fel, majd salyos
eset eszméletvesztés. MentOt hivni és sziiloket, értesiteni.
Mikor értesitsék a sziiloket, a pedagogusokat:

e rosszullét nem tervezett, idoben csusztatott,
e modositott vagy kimaradt étkezés nem tervezett, iddben cstsztatott,
e modositott vagy kimaradt testmozgas

Csongrad, 2022.09.22. Ervényes: médositdsig



