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FOBB JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

- 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol (Ptk.)

- 2023. évi LIL toérvény a pedagégusok uj €letpalyajarol (Paétv.)

- 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérol (Mt.)

- 2011, ¢évi CXIIL tdrvény az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol (Info tv)

- Az FBurbpai Parlament ¢és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv)

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasré] (Aht.)

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 2012. évill. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 2023. évi CIIIL. torvény (Déptv.)

- 2007.évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlfség
elémozditasarol

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol (Nkt. vhr.)

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagégus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairél és
kedvezményeir6l

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torveny végrehajtasarol
(Amr.)

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol (Gytr.)

- 321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet a digitalis 4llampolgarsag egyes szabalyair6l

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mlikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (Miikr.)

- 37/2014. (IvV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozasegészségligyi eldirasokrol

- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatar6l és véleményezesérol

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

- Az Oktatasi Hivatal 4ltal kiadott ,,A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség
iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve”

- Az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,,A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve”



BEVEZETO

A Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény
jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a Nefelejcs Német
Nemzetiségi Ovoda igazgatdja a nevelGtestillet kdzremiikodésével az Nkt. 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SzMSz) készitette.

Az SzMSz célja, hogy megillapitsa a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A Nkt., valamint az dgazati jogszabélyokban foglaltak:

* ¢érvényre juttatasa;

* az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa;

* azavartalan miik6dés garantalasa;

* agyermeki jogok érvényesiilése;

* asziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése;

* az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SzMSz iddbeli hatalya

Az SzMSz a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidében
hatalyat veszti az el6z6 SzMSz. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak
megfeleléen. Mddositas eldkészitése az igazgatd feladata, kezdeményezheti a nevelotestiilet.

Az SzMSz személyi hatalya kiterjed:
+ Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra;
» Az intézménnyel jogviszonyban nem allg, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban;
» A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed:
* Az 6voda teriiletére;
s Az Ovoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldodd — 6vodan
kiviili programokra;
* Az intézmény képviselete-, vagy kiilsé kapcsolattartds soran a kiils6é helyszinekre.

Az intézmény miik6dési rendjét meghataroz6 dokumentumok, szabalyzatok:
¢ Alapito okirat
+  To6rzskonyvi bejegyzes, igazolas
*  Munkaterv
* Hézirend
» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
* Pedagoégiai Program
» Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
» Pedagdgus tovabbképzési szabalyzat



Helyi értékelési szabalyzat

Helyi teljesitményértékelési szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend szabalyzata

Tiizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabéalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat
Anyag- és eszkdzgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Egyiittmiikddési Megallapodas

Telefon hasznalati szabalyzat

A kozérdekii adatok kezelésének szabalyzata

Emberi er6forras gazdalkodas szabélyzata

Kulcskezelési szabélyzat

Cafeteria szabalyzat

Bélyegzok kezelése

Nemdohényzok védelmében szabalyzat

Munkahelyi kamerarendszer lizemeltetésének szabalyzata
Alkalmazottak elégedettség €s igény felmérési szabélyzat

* Intézmény miik6dési szabalyzat
*  Vezetd értékelési szabalyzat
» Partner igény szabéalyzat

* Alkalmazottak teljesitményének szabalyzata

*  FElelmezési-, és Uzemeltetési szabalyzat

1. ALAPADATOK

Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési szervként vald

miik6désébdl fakadd — szabalyozasok:

1. Akoltségvetési szerv neve:
Hivatalos révid neve:

2. OM azonosito:

3. A koltségvetési szerv székhelye:

4. A koltségvetési szerv tipusa:

5. A koltségvetési szerv statisztikai szamjele:

Addszama:
6. Az alapitd okirat:
kelte:
szama (moddositas):
7. A koltségvetési szerv torzskdnyvi szdma:

Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
Nefelejcs Ovoda

029980

2091 Etyek, VorOsmarty tér 3.
koznevelési intézmény, 6voda
16700022 8510 322 07
16700022-2-07

1995.04.01.
4444-2/2023
638892



8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés (szakdgazat szama:
851020

Kormény?ati funkcid Kormanyzati funkcié megnevezése
szama
1 | 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
, 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

3 (091130 nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 |091140 ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 | 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
8 | 013350 onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcs. feladatok

9. Akoltségvetési szerv mlikodési teriilete: Etyek Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

10. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv jogallasa: Snalléan miikdd6, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, kozfeladatot ellatd koznevelési intézmény. A koznevelési intézmény jogi
személy, amely a fenntartdjatol elkiiloniilt, 6nalld koltségvetéssel rendelkezik.

A jogszabalyban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait az Etyeki Polgarmesteri Hivatal
a Munkamegosztasi Megéallapodas alapjan latja el. Az intézmény vallalkozési tevékenységet
nem végez, gazdalkodé szervezetben alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol. Az Aht. 9. §
szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem végez.

11. AKkoltségvetési szerv alapité szerve: Etyek Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
12. A koltségvetési szerv alapitdsanak éve: 1975

13. A koltségvetési szerv iranyito €s felligyeleti szerve:
Etyek Nagykozség Onkormanyzata 2091 Etyek, Korpince koz 4.

14. A koltségvetési szerv fenntarté és miikodtetd szerve: Etyek Nagykozség Onkorményzata
2091 Etyek, Korpince kéz 4.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirdsok:
Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, valamint az
Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerint elkészitett pedagogiai program szabalyozza.
A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 6.



Az 6vodaba felvehetd gyermeklétszam: 150 6, mely a fenntarté engedélyével 20 %-kal
megnovelhetd (maximalis gyermeklétszam: 180 6).

Az 6voda szakmailag 6néllo. Szervezetével €s miikédésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mds szerv hataskorébe. A dontések
elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilék is.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl. A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitasardl, nyilvanossagra hozatalar6l az 6voda Adatvédelmi Szabdilyzata rendelkezik (1.
Melléklet).

16. Az intézményi feladatellatast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag. A kdzintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon: az ingatlan, 2091
Etyek, Vorosmarty tér 3. hrsz.: 11/4.

Teriilet: 6214 m? (1600 m? épiilet, 4614 m? udvar) és a mindenkori mérlegben kimutatott
vagyontargyak.

A Lkoltségvetési szerv épiilete az Onkormdanyzati tOrzsvagyon része, Kkorlatozottan
forgalomképes, melyet a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznélni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének a mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szdlo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyité szerv éltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, veégrehajtasidval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Etyek Nagykozség Onkorményzata, valamint az dvoda kozott meglévd
mindenkor hatalyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

18. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkdre az igazgatonak van. A képviseleti jog a
munkaltatoi jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajté, média, és egyéb forumokon az
intézmény nevében a helyettes nem nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi jogk6rok tekintetében az
intézmény mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabalyzata az iranyadé.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az igazgat6-helyettes irja
ala.



Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

,,Hosszl bélyegz6”: Az 6voda neve, | Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben
cime az 6voda neve, cime

Az intézmény logdja:

Az intézmény logdja:

4
T

Nefelejcs
Német Nemzetiségi Ovoda

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
milkddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



SZERVEZETI FELEPITES DIAGRAM

igazgat6 |
—
. 2 | .
Dge({;z%zégs igazoatd-helvettes 6vodatitkar
technikai :
nevelbtestiilet ¢lelmezésvezett | leemsl’\:zet |
I. .
| |
pedagoeiai " ' konvhai |
asszisztens | | alkalmazottak
|
daika

Az o6vodat vezetdi megbizassal az igazgaté iranyitja, aki koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all.

Az intézmény igazgatéjanak megbizasarol, valamint a megbizas visszavonasarol a telepiilési
Onkormanyzat a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértését beszerezve dont

Munk4jat a jogszabdlyok, az 6voda belsé szabalyzatai, valamint a fenntarté 4ltal elbirtak
szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idStartamra torténik.
Feladatait az igazgaté-helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd
késziti el.

Az intézmény szervezeti strukturdja a hierarchikus ald-és folérendeltségi viszonyok
meghatarozasaval a hatékony miikodést és a feleldsségi korok kijelolését szolglja. Az
6vodapedagoégusok kozott fenndlldé mellérendeltségi kapesolat az  egyiittmiikodés
megvalosuldsanak és az évodai nevelési program végrehajtasanak alapjat teremti meg. Ald-és
folérendeltségi viszony jellemzi az igazgaténak, valamint az igazgatd-helyettesnek a
dolgozokkal valé kapcsolatat, a 6vodapedagégusok és a nevelési munkat kdzvetleniil segitd
dolgozok ugyanakkor egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A dolgozdk, tovabba az
igazgato-helyettes €s az igazgatdé kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozd elbirasokat a
munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységekben foglalkoztatottak munkakdrok szerinti felsorolasa
Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok:

Neveldtestiilet:
. csoportos é6vodapedagodgus



. fejlesztdpedagdgus
. igazgato

A nevelOmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak (NOKS):

. ovodatitkar
. pedagdgiai asszisztens
. dajka

Koznevelési dolgozok:

Konyhai alkalmazottak:
. élelmezésvezetd
. szakacs
. konyhai adminisztrator
. raktaros
. konyhalany
. konyhai takarito

Egvéb alkalmazottak:
. intézményi takaritd

19.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorék

19.1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a fenntarté-, mig az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott 1étszamat a Phétv.
felhatalmazasa alapjan kiadott korméanyrendelet hatarozza meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzésre iranyuld jogviszonyara a
Puétv-t, a munkaviszonyban allé6 dolgozok munkavégzésre iranyuld jogviszonydra az Mt-t
kell alkalmazni. Az évodéaval kéznevelésben foglalkoztatottként jogviszonyban nem &llok
munkavégzése megbizasi szerzodés lehet (dietetikus, logopédus, stb...).

2023. LIL tv. 17. § (1) A koéznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas
é¢s a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a ko6znevelésben
foglalkoztatottak egy¢b juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen belill a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
médon atruhézhatok.

A koéznevelési intézmény igazgatoja az Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
s az intézményi vagyon rendeltetésszerl hasznalataért;
. az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért;



. a gazddlkoddsban a szakmai hatékonysig ¢&és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

. az adatszolgaltatasi, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s hitelességéért;

. az intézményi szamviteli rendért;

. a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért.

19.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladatkorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatkoroket, a feladatok gyakorlasanak maédjat, valamint
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat és az egyes munkakdrdk altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (1sd.: V. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakordk
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

19.1.3. A munkakdri leiras tartalmazza
. A munkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését;

. A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat;

. A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait,;

. Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat;
. A munkakére szerinti ellenérzését;

. A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

Az o6vodai mikodést meghatarozo jogszabalyok, az &voda alapdokumentumai-, éves
munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leiras-kiegészitések keriilnek
atadasra a feladatok ellatasaval megbizott személyeknek.

. gyermekvédelmi megbizott;
. munkak$zosség vezeto;
. adatvédelmi tisztviseld; egészségligyi megbizott...stb.

20. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szdmlaval kapcsolatos adatok:
o akoltségvetési szerv szamlaszama: 12001008-01334026-00100000
e aszamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.

21. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagbgiai munka belsd ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak
miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozésa.

A belsé ellendérzés altalanos elvi kvetelményei:
* Biztositsa az intézmény felelés vezetéi szamara az informadciot, az
intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmarél és annak szinvonalarol.



» Az ellendrzés soran elotérbe kell, hogy kerliljon a tamasznyujtés,
segitségnynjtas, egylitt gondolkodas, 6sztonzés.

* Segitse a vezet6éi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény tSrvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai
mikodését.

* Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

* Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt)
mikodését.

* Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat.

* Témogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedesekre,
hianyossagokra.

* A sziil6i szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mdodszer megtalaldsat.
* Téamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Az igazgatoség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.

* Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkéjaval
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

* Hatékonyan miikdjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

» munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
* a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre;
» amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

* tervszer(, elore egyeztetett szempontok szerint;
* spontan, alkalomszertien:
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében;
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok ¢€s a nevelo-oktatd munkat segitd alkalmazottak

munkafegyelme;

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga;
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;
az Ovono-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség

tiszteletben tartasa;

a nevelémunka szinvonala, eredményessége;

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése;

elézetes felkésziilés, tervezés;

felépités és szervezes;

az alkalmazott modszerek;

a gyermekek tevékenysége €és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartasa;



. az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése; [J a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége; [
a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz6, illetve az ellendrzott dolgozdk kijel6lését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet:
. az 6voda vezetdje;
. a szakmai munkak6zosség.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
alkalmazottal.

A pedagégusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaré értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgatd 4ltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kvetkezd évi munkatervét.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai:

. szobeli beszamoltatas;

. irasbeli beszamoltatas;

. értekezletekre vald felkésziilés;

. dokumentaciok ellenérzése oviKRETA feliileten is;
. értekezleteken val6 aktivitas;

. csoportlatogatas;

. specialis felméreések, tesztek, vizsgalatok.

2. AZ OVODA KOZFELADATOT ELLATO KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. ANYITVATARTAS RENDJE

Az Ovoda hétfot6l péntekig OStnapos munkarenddel miikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt
az é&ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg.

Az 6voda lizemeltetése Etyek Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az 6voda nyéri zéarva tartisarol legkésdbb februdr tizenotddikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl legalabb hét nappal a zérva tartdst megelézden a sziiléket tajékoztatni kell.



A nyari zéarva tartas ideje alatt, meghatarozott szerdai napokon 9-11 6raig a hivatalos tgyek
intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra 30 perc, 06.00 6rat6l 17.30 oraig.
Az 6voda vezetbjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6i értekezlet, fogadé ora ...) is.

A gyermek az 6vodaban legaldbb napi 4 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A gyermek az 6vodéaban legfeljebb napi 10 6rat tartdzkodhat.

Hivatalos ligyek intézése: munkanapokon 8-12 6ra k6zott, illetve eldzetesen elére egyeztetett
idépontban.

Az tgyelet 06.00-07.30 oraig, és 16.30-t61 17.30 o6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd takaritond nyitja, és délutan a
munkarend szerint a takaritond zarja.

A személyre sz0l6 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

. a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat;

. a sziinetek id6tartamat;

. a nemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat;

. az elore tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadodrak
idépontjat;

. az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagégiai célu 6vodai nyilt nap

tervezett idopontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idoépontjarol az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjéara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

2.2. AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan milkddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tarté6zkodasanak rendje az alédbbiak szerint
kertil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Munkaid6

Igazgatd (kotetlen munkaidd) Heti munkaideje: 40 6ra.

Heti 10 6vodai foglalkozas.

Igazgato-helyettes (részben kotott munkaid6) | Heti munkaideje: 40 ora.




Kotelezd heti 6vodai foglalkozasok szama:
24 dra.

Amennyiben tartés tavollétnek nem minGsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

2.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDIJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleloen elSkészitse, tovabba kotelezé orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus
havonta kételes nyilvantartani kételezé 6rajan feliilli munkaidejét az dvoda belsd hasznélatra
elkészitett nyomtatvinydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagégus a kotelezd ordjdnak letdltése utdn, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjén az igazgatd a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkébol valé rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézméniyt.

A pedagogus munkaid beosztasdt az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Nkt., Paétv.,, Mt., az 6voda miikddését meghatarozd intézményi
dokumentumok az iranyadok.

2.4. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

A z intézmény vezetése

Az intézmény vezetése konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetésének célja, hogy a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé irdnyulé funkciok megvaldsitdsaban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézményvezetdi: az igazgatd és az igazgaté-—helyettes.

A kapcsolattartis a vezetés tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesondsen tdjékoztatjak egymadst. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SzMSz
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:



az aranyos terhelés és a
folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
. Az igazgatd és az igazgatOhelyettes a munkatarsak, munkatarsi kdzdsségek
tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg kell hatarozni a
munkakori leirdsban.
. Az igazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi ¢€s
intézkedési jogot.

A vezetbi értekezlet feladata:

. tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munk4jarol;
. az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbeszéléseket az igazgato késziti el és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil. A
vezetok a kéthetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet
miikodésérol, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
irdnyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a szervezettl a vezetdség felé. Az dvoda
vezetGségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

2.4.1. AZ IGAZGATO

Az intézmény €lén az igazgaté all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefliggd
feladatai ellatasaban (Puétv. vhr. 1. melléklet). Az igazgaté munkakori leirasat a fenntartd
késziti el. Felette az &ltaldnos munkéltatéi jogokat Etyek Nagykozség Onkorméanyzat
Képvisel6-testiilete-, az egyéb munkaltatoi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbodl és a jelen szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti €s dontési
jogkorét els6dlegesen a kdznevelési torvény hatdrozza meg.

Az igazgato egyszemélyben felelds:

» felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkézok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

s dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

» felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéseéért,

* képviseli az intézményt,

* anevelGtestiilet vezetéséért;

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

e az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért;

+ az észszerl ¢s takarékos gazdalkodasért;



* a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

* az 4llamhéztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és  hatékony
miukodtetéséért;

* az intézmény besoroldsdnak megfeleloen a szakmai és pénziigyi folyamatokat
nyomon kévetd (monitoring) rendszer mikodtetéséért;

* a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellenérzés megszervezéséért és hatékony miik6déséért;

* apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

* anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért;

» az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

* apedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatisaért;

* a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

* anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

* amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

* a gyermekbalesetek megeldzéséhez szilkséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

* agyermekek rendszeres egeszségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

» apedagdgusi kézéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

» apedagdégusok tovabbképzésének megszervezéséért;

* amunkaltatéi jogok gyakorlasaért;

* a kozoktatasi intézmények informdcios tadjékoztaté rendszeréhez kapcsol6do
kozérdekit informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a kiilénds
kozzétételi-, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért;

* a kozalkalmazotti alapnyilvantartis rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

* aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, az irattdri terv és az iratkezelési
elbirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és muikddtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

* az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszeril gyakorlasaért;

* az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal koézvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

* az intézmény gazdidlkod4sdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

* a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltatasara vonatkozo6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az igazgat6 feladata:
* az alkalmazotti k6z0sség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
tiléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak
megszervezése €s ellendrzése;
* a neveldmunka iranyitasa, értékelése és cllenérzése a kozépvezetbkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinélasa;



* az intézmény belsd ellendrzésének megszervezése és az lizemelés folyamatossaganak,
valamint gazdasidgossdginak figyelemmel kisérése a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan az intézmény miik6déséhez, a Pedagogiai Program megvaldsitasdhoz sziikséges
személyl, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyiittmiikodés, illetve a sziildi szervezetekkel valé egylittmiikodés a kozépvezetdk
bevonasaval;

» szakmai egyiittmiik5dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

* az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése;

» akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkdr gyakorlasa;
* az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

* ajogszabdlyban el6irt egyeztetési kitelezettség betartdsa az Intézménnyel kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és Mt. szerinti jogviszonyban allok foglalkoztatasara, élet-,
¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben;

« az intézmény kiils6 szervek elbtti teljes képviselete azon lehetoség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy éllandé
megbizast adhat;

» az iratkezelési feladatokban kozremik6ddé oOvodatitkar munkdjanak kozvetlen
iranyitésa;

« gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkdrt, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatirt meghaladé Osszegben a megrendelésre, ,
szallitasi szerz6désre vonatkozoé kitelezettségvallalas;

» kialakitja és miikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhasznalasat;

* doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabalyzat
nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban,
kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat (II. sz. melléklet);

» ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a koételezettség fennéllasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat érzésérol, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

» gondoskodik a katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatdsarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

+ ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Az igazgato kizardlagos jog- és hataskore a munkaéltatdi-, kinevezési jogkor. (Nem ruhazhato

Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

» az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miik6dtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére;



* abelso ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kora képviselete.

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje:

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadélyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd masként rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kévetkezOk szerint:

. a helyettesitési rend szerint

. az igazgatdo egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban
meghatéarozott tigyben és id6tartamig

. az egyes munkak6zOsség vezetGk a fenntarté elétt az adott teriiletiik

iigyében kiilon felhatalmazas nélkiil is jogosultak képviselni az intézményt.

2.4.2. AZ IGAZGATO-HELYETTES

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakéri leirdsat az
igazgatd késziti el.

. Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat;

. A nevelési teriileten kézremiikodik a vezet$ altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban;

. Kozvetlentil szervezi és iranyitja a neveldmunkat koézvetleniil segitd

alkalmazottak, a munkajat.

Az igazgatd-helyettes felelds:

. neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak iranyitaséért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért;

. a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valod részvételéért;

. a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért;

. a helyettesitési beosztas elkészitéséért;

. a pedagogus és nevelomunkat kézvetlentil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolaséaért;

. szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

. a HACCP rendszer miikddtetéséért;

. az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért;

. a gyermekbalesetek megel6zéséért;

. a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
. a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
. a belsd ellendrzések tapasztalataira,
. az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.



Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadményozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

2.4.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A szakmai munkakozOsség nevelési évenként a munkakozdsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkak0zOsség-vezetdt valaszt, akit az igazgatdo biz meg a
feladatok ellatisaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, aminek tényét az
ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, a kiegészitd
munkakdri leirasanak megfelelden végzi.

Feladata:
. a szakmai munkak6zosség, 6nallod, felelds vezetése;
. a munkakozdsség mikodési tervének elkészitése;
. szakmai értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése;
. az 1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele;
. a pedagbgiai munka szinvonalanak emelése;
. irasos elemzés, értékelés a munkak6z6sség munkajardl a nevelési év végén,
beszamold a nevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez;
. a pedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd

eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Szakmai munkak6zosség vezetd jogai:

. ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi
tagok PP - hoz igazod6 éves litemtervét;

. ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az Utemterv szerinti
elorehaladast és az eredményességet;

. hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 fel¢;

. javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felelossége kiterjed a kiegészité munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

. a munkakoz0sség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére;
. az éves munkatervben dtruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
. A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az

intézmény vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken.

2.4.4. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen beliil:
. a nevelotestiilet- 6vodapedagogusok;
. a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitdk; konyhai alkalmazottak;
takarito.



Az intézmény kiilonb6zd kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kdzremiiksdésével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:
* ‘értekezletek,
. megbeszélések,
. forumok,
. rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 déntési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési-, egyetértési-,
véleményezési-, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

2.4.4.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi koznevelésben foglalkoztatottak (kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony és kdznevelési dolgozo), ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat az agazati jogszabalyok szabalyozzak. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok: 6vodapedagdgus, nevel-oktatd munkat kozvetlenill segité (noks), koéznevelési
dolgozo: konyhai alkalmazottak, intézményi takaritd, karbantart6. Az alkalmazotti
kdzdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozé a tagja.

2.4.4.2. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONY LETESITESE
ALLASPALYAZAT, PROBAIDO
Nevel6-oktatd munka — o6vodai nevelés — kizdrélag a PuOétv. szerinti kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil
.segité munkakdrben lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
* biintetlen el6életi,
» cselekvoképes,
* a kormany altal rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelelé személlyel
létesithetd.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott 1étszamat az e
torvény felhatalmazasa alapjan kiadott korményrendelet hatdrozza meg,

Nyilvanos pélyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatira a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges. Igazgatéi megbizds nyilvanos palyazat alapjan adhato.
Ettél eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd
ismételt megbizasaval a fenntart6 €s a nevelOtestiilet egyetért.

Péalyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A pélyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével §sszefliggé munkaltatdi

jogkor gyakorloja irja ki.



A pélyazatot a kormanyzati igazgatasrdl sz616 torvény alapjan miikédoé személyiigyi kdzpont
internetes oldalan k6zzé lehet tenni.
A munkaltatd kezeli a palyazo személyes adatait a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

létesitésérdl szol6 dontés meghozatalanak idépontjaig.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatdrozott id6re térténd
kinevezéssel és annak a kéznevelésben foglalkoztatott altal t6rténé elfogadasaval jon létre.

A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni. Az irdsba foglalads elmulasztasa miatt a
kinevezés érvénytelenségére csak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo — a

munkaba 1épést k6vetd harminc napon beliil — hivatkozhat
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony helyettesités céljabol 1étesithetd hatarozott idore

torténd kinevezéssel és annak
elfogadésaval.

A hatarozott ideji kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony tartamat naptéarilag, vagy maés
alkalmas modon, megsziintetd feltétel eldirasaval kell meghatdrozni. Ha a felek a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony tartamat nem naptarilag hataroztdk meg, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének idépontja nem fligghet kizardlag az egyik fél
akaratatol. Ebben az esetben a munkaltaté tajékoztatja a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6t a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony varhatd

tartamarol.

A hatarozott idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony tartama a harom évet nem
haladhatja meg, beleértve a meghosszabbitott €s az el6z6 hatarozott idére adott kinevezés
megszinésétél szamitott hat honapon beliil létesitett ujabb hatarozott tartami kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszony tartamat is.

A kinevezésben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom hénap probaidét
kell kik&tni.

A probaid6é nem hosszabbithaté meg.

Nem lehet probaid6t megéllapitani

. athelyezés,

¢ hat hoénapnal nem hosszabb idére sz616 hatarozott idejii kinevezés, valamint

. azonos felek kozott az eléz6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinését kdvetd 6t éven belill ugyanarra a munkakorre sz6l6 jabb kinevezés,
vagy

. a Puétv. felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet altal el6irt szakmai

gyakorlattal vagy felsdoktatasi gyakorlattal rendelkez6 foglalkoztatott
esetén.
A probaido alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél a Puétv. 46. § (2)
bekezdés a) pontja alapjan indokolés nélkiil megsziintetheti.

A palyaztatas részletes szabalyait az 6voda Emberi er6forras gazdalkodas szabalyzata

tartalmazza



Az alkalmazotti kdzdsség jogai

Az alkalmazotti koz0sséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkOr gyakorldja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

2.4.4.3. ANEVELOTESTULET
Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben pedagégus-munkakérben, fejlesztd
pedagégus munkakdrben, valamint pedagégus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkezé neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakSrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket az 4gazati jogszabalyok
szabalyozzak.
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelésioktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos figyekben, valamint a térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez6 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet véleményezi:

. a pedagdgiai programot;

. az SzMSz-t;

. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervét;

. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzéseket, értékeléseket,
beszamoldkat;

. jogszabalyban meghatarozott mas iigyeket.

A neveldtestiilet dont:
. a hazirend elfogadasarol;
. a tovabbképzési program elfogadasarol.

2.4.4.4. ANEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a nevelési €v folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetdje sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.




A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasanak nevelGtestilleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili
nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az d6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az igazgat6 hivja ssze.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgaté késziti eld. A nevelGtestiilet irdsos elSterjesztés
alapjan targyalja

* apedagogiai program,

* az SzMSz,

* a munkaterv,

* az 6vodai munkara iranyul6 atfogé elemzés,

« abeszamold véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelotestiileti értekezlet elbtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotSbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

. a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokOnyvvezetd és
hitelesit6k nevét;

. a jelenlévdk nevét, szamat;

o az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét;

. a meghivottak nevét;

> a jelenlévOk hozzaszolasat;

. a médosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat;

» a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesité irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat tartalmazo jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal, egyszerQ
szOtobbséggel hozza (50%+1 £6).

A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek jogviszonya
szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelotestillet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.



2.4.4.5. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA
. A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak$zosségre.
. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles — a
félévenkénti nevelétestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az
tigyekrol, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.
. A megbizdst az 6voda igazgatdja a feladat ellatdsara, annak id6tartamara,
hatérozott idére adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell

. a bizottsag feladatat;

. a bizottsag hataskorét;

. a nevel6testiilet elvarasat;

. a beszamolas formajat;

. a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
Ilyen bizottsag Ichet

. Palyazatfigyel6 €s készitd bizottsag;

. Program bevalast vizsgal6 bizottsag;

. Felvételi bizottsag;

. stb.

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikdé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az eljarasrendet.

2.44.6. A NEVELOTESTULET _ TAGJAI __AZ OVODAPEDAGOGUSOK.
FEJLESZTOPEDAGOGUS

Felettik az a4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak.

Az dvodapedagégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel val6 kbzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést elékészitd, azzal osszefliggh egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

Csoportonként két dvodapedagégus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
Létszam: 12 £6
Heti koételez6 oraszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 o6ra.
A pedagodgus feladata: Az NKt. 62. §. (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
* Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat;
* Gondot fordit a munka-, és balesetvédelemre, kiilénGs tekintettel a gyermekek
6vodai jatszotér hasznalatéra;
* Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetOk
iranymutatasainak megfelel6en, felelosséggel €s onalldan, sajat modszerei és a




munkakozosség - vezetd altal ellenérzétt, valamint a vezetd altal szeptember 15-ig
jovahagyott sajét litemterve szerint nevel;

* Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartdsa kotelezd;

» Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zdsség altal megfogalmazott és
a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot;

* Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) irasban is értékeli a
gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel;

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem
képes, ezt megbeszéli az igazgatoval,

+ Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara;

« Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkdzdk jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonak;

« Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzo rendszert;

+ Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat;

*  Munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja;

¢ Adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti;

* A napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:
» minden foglalkozasré] csoportnaplé vezetése oviKRETA feliileten
« afelvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése oviKRETA feliileten;
» a gyermekek hidnyzéasainak igazoldsara szd6l6 bizonylatok dokumentalasa, ovi
KRETA feliileten;
e vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentaciot oviKRETA
feliileten, a gyermek erkélcsi €s értelmi fejlodésével kapesolatos informaciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az Ovodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedden;
* amérések adatainak vezetése, elemzése;
* az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagégiai felmérések elvégzése és Gsszegzése OviKréta feliileten;
» statisztikak hataridére torténd elkészitése;
« a gyermek sziil§jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai
doéntéshez, amelyhez jognyilatkozat megtétele sziikséges, vagy a sziilore fizetési
kotelezettség harul,
o sziiléi értekezleteken jegyz6konyvet készit és feltolti az OviKRETA feliiletre;
* azigazgatOnak el6késziti a tankételezettség megallapitasahoz szikséges ovodai
szakvéleményt.
Feleldssége: a munkakori lefrdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.



Fejlesztopedagogus

. Feladata a rabizott gyermekek differencidlt egyéni, illetve kiscsoportos
nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.
. Feladatkoréhez elsdsorban az Ovondk 4altal javasolt lassabb érési iitemi

gyermekek, valamint a pedagoégiai szakszolgalat. altal beilleszkedési-, tanuldsi-, és
magatartasi nehézségekkel kiizd6é gyermekek kategoriajaba soroltak tartoznak.

. Feladatait a koznevelési torvényben, valamint az agazati jogszabalyokban
meghatéarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi, onalléan
és felelGsséggel.

. Munkavégzése sordn 4allandé kapcsolatot tart feladatkérében ellatott
gyermekek dvondivel, sziileivel.

. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket,
melyet az ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

. Alkoté modon egyiittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti
egység kialakitdsa érdekében.

. Feladata az egytittm(ik6dés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

. Koteles megtartani a pedagégus etikai kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és a kz6sségi egyiittmiikddés normait.

. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miksdjon egyiitt a jo

munkahelyi 1€gkér megteremtésében.

2.4.4.7. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zdsség dont
. miik6dési rendjérdl és munkaprogramjarol;
. szakteriiletén a nevelétestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakdzdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6z6sség véleményét — szakteriiletét érintden — a tovabbképzési program
elfogadasahoz; az 6vodai nevelést segitd eszk$zok, segédkonyvek és tanulményi segédletek
kivélasztasahoz be kell szerezni.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsira a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkako6zdsseg is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakozosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezet6jének kivélasztasat az érdekeltek kdzotti megallapodés
hatdrozza meg.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belsod értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség
gondoskodik a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdajanak szakmai
segitésérol.

Az 6vodaban azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. Kiilon
szakmai munkakozdsség miikodhet a tagintézményben.



A szakmai munkak6z6sség feladata:

. a munkak6zosség vezetdjének megvilasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére;
. a szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,

valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerinti tevékenykedés;

. a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
véleményezése;

. a péalyakezd6 pedagégusok munkéjanak segitése;

. segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérol készillo elemzések,
értékelések elkészitéséhez;

. segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez;

. az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

. a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartésa,
koz0s javaslatok megfogalmazasa;

. segitségnyujtas az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez;

. a pedagogusok szakmai munkéjanak tamogatésa;

. a szakmai munkako6zosségek tagjainak folyamatos munkakapcsolata;

. nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezlet
tartasa;

. a kapcsolattartdsban egyre novekvd szerepet kell adni a digitélis
kommunikaciénak, informacié-aramlasnak.

Egyiittmiikddés, részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében:

. A munkakozosség témajaban kdzos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység;

. A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek gyakorlatba torténd
integralasa,

¢ A munkakdzdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalésa;

. A pélyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pélyazat

esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkak6zosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

2.4.4.8. TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

A havi illetmény differencialt megallapitdsanak alapja a teljesitményértékelési rendszer,
amelynek részletes szabalyait a koznevelésért felelés miniszter a kompetencia és
teljesitményalapu értékelési rendszert normalizalé rendeletében hatdrozza meg.

Ezt els6 alkalommal 2024. szeptember 1 - 2025. junius 30. koézotti id6szakra vonatkozolag
kell értékelni. Az eredményt figyelembe véve a munkaltaté elsé alkalommal a 2025/2026-os
nevelési évtdl allapithat meg differencialt illetményt.

A teljesitményértékelés mérési teriiletei és indikatorai:



. eredményesség, hatékonysag;

. terhelhetdség;

. pedagdgiai és szakmai mindség;

. gyermekek, munkatérsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége;
. munkafegyelem, hatarid6k megtartasa;

. kommunikacid, szakmai egyiittm{ikodés;

. tehetséggondozas, felzarkoztatas;

. kapcsolattartas a sziilokkel, csaladokkal;

. motivéaciod, elkételezettség, etikus magatartis;

. egyedi intézményi értékelési szempont.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni, évenként le kell folytatni.

2.4.4.9. ANEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK (NOKS)
KOZOSSEGE

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

Nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgat6
dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozOsségi fejlesztést megvaldsitdé csoportos foglalkozast tarthat, ha annak
megfelel6 végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgato a foglalkozas

megtartdsahoz szlikséges tapasztalatarol, hozzaértésérol
meggy6zodott.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat kizérdlag az igazgat6d gyakorolja. A nevelbtestiilettdl
€s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé személy, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztraciés adat-, és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikddéséhez szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
tertiletét €rintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kdzvetlen
felettese az igazgato.

Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidd beosztésa: heti 40 éra
. 07.00 — 15.20 (munkakdzi szlinet: 12:00-12:20)

Feladata:
. Az Oktatasi Hivatal KIR rendszerét kezeli, az adatok kezelését a mindenkor
érvényes adatvédelmi jogszabalyok eldirasainak betartasaval végzi.
. Gyermekenkénti-, és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
. Kontirozza a beszallitoktol érkezett szamlakat, nyilvantartast, analitikat vezet.
Felel6sséggel vezeti az 6vodai jatszotéri eszkdzok nyilvantartasat.
. Az 6vodara érvényes hatalyos jogszabalyokat betartja.

. Kezeli a Magyar Allamkincstdr KIRA adatszolgaltato programjat, az adatok
kezelését a mindenkor érvényes adatvédelmi torvény elbirasainak betartdsaval végzi.



. Admin jogosultsaggal kezeli az elektronikus tanulméanyi rendszert

(oviKRETA).

. A Dbaleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatériddre elkésziti, a
mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

. Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a
hatarid6 betartasat.

. Személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az igazgatd
utasitasa alapjan.

. Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellen6érizhet6 allapotban legyenek, €s az ligyviteli rendnek megfeleljenck.

. Intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

. Kozremlkodik a személy- és munkaiigyi ligyek iigyintézésben.

. Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése €s/vagy kezelése. A befolyt Gsszeget a
szabdalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

. Az dvoda 6nélld bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitdégépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

. Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojardl.

. Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolod6 adminisztraciot.

. A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl.

. Gazdalkodik az ellatméannyal.

. Miikodteti a hazipénztarat, és hataridére elszamol.

. A szamlakat naprakészen kezeli.

. Gondoskodik arr6l, hogy az 4ltala kezelt adatok az adatkezelés teljes

folyamataban megfeleljenek a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felelosséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

. a téritési dijak kezelésére;
. az Ugyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens
Munk4jat az igazgatd-helyettes altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz és munkakdri leirasa alapjan

vEgzi.
Jogéllasa
. Felette az dltalanos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.
. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogéallasatol fiiggben az

Ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6
Beosztasa, munkaideje: heti 35 ora gyermekcsoportban ellatandé feladat, az intézmény
aktualis igénye szerint.



Fobb tevékenységek:
. Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:
. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisarol, a
gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok
iranymutatasa szerint.
. A foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

. Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

. Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

. Jaték foglalkozasokat 6nalléan tart.

. Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zk6désében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

. A délutani piheno alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

. A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

. A Puétv. vhr. 9. §. (5) bekezdése alapjan: ,,Ha az 6voda reggel 8.00 éra el6tt
vagy a délutdni id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id0szakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.” A gyermekek 6nall6 feligyeletét feleldsséggel végzi abban az esetben, ha a
csoportban nem tart6zkodik évodapedagdgus.

Felelossége:
. kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhaté feladatkGrre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes koril feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

Dajka
Létszam: 6 f6
Munkaid6: a hatalyos munkaidokeret szerint (kéthetente 80 6ra).

Beosztas szerinti munkaido:
1. Nyités  6.00-14.20 (munkakdzi sziinet:11.40-12.00)
2. Koztes  7.40-16.00 (munkakoézi sziinet: 13:20-13:40)
3. Zérds 9.00-17.30 (munkakdzi sziinet: 13:20-13:50)

Feladat:
. Biztositja a pedagégiai munkdhoz sziikkséges  higiénés feltételeket.
Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében, elldtja a kornyezetgondozasi és balesetmegelozési
teendoket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nynjt.



. A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, (a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartdsa), baleset- és fert6zésveszély elkertilése.

Munkajat a gyermekek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitisa mellett
szervezi €s végzi.

. Segit a gyermekek gondozasdban, oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.
. Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremtikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat,
dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.
. A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekveés elott.
. A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik az 6vond Gtmutatasait kovetve.
. A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozkddésben.
. Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
. Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, iigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
. A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil§ érte
nem jon.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciéos ¢s
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudoméséra jutott informdciokat titokként
kezeli. A dajkdk a gyermekekrél a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd- két egymdas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozé hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési iddben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatdé-helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakoéri leirdsban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evbeszkodzeivel, edényeivel leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési €vzaro értekezleten.

2.4.4.10. KOZNEVELESI DOLGOZOK
Intézményi takarit6

Létszam: 1 16

Jogallasa
. Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
. Koézvetlen felettese az igazgato-helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarité részben 6nallé munkaval,
részben az igazgatd-helyettes irdanymutatasa alapjan vegzi.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 ora, osztott munkaidé.

Délelott: 6- 10 ig

Délutan: 14-18 —ig



Munkaidejét- feladatatol fiiggden — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakéri leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letGlteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilékkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kvetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:
* Anaponta keletkez6 szemetet szelektiv taroldba helyezi;
* A szdnyegeket naponta porszivozza,
* Abutorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti;
* Ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez;
* A csoportszobéakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosdd, 61t6z6, felnbtt mosdé 61t6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitdszeres, ferttlenitdszerrel, b6 vizzel felmossa;
* (QGondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, elokésziti a
higiéniai eszkdzoket;
* Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket;
* Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat;
* Gondozza a folyosdn és az irodékban talalhaté névényzetet;
* Rendben tartja, takaritja az udvart;
* stb.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat az igazgat6-helyettes kiilon utasitasa
nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetden segit az eredeti rend visszasllitasaban.

Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek, fert6tlenité szerek mennyiségi sziikségletét.

Feleldssége kiterjed:

Szamaéra kiadott eszkézok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek, fertbtlenitd szerek
biztonsagos tarolasaert, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhet6ek.

Koteles a neveldi szobaban az asztalon taldlhaté ,Hibabejelenté fiizetbe” beimi, ha a
munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel.

Munkateriiletén az intézményi vagyon Dbiztonsagara valé feliigyeletre.

Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettesfelé.



Konyhai alkalmazottak
Létszam: 8 6
Munkaid6 beosztdsa: napi 8 6ra, valtozé munkarendben.

Elelmezésvezetd: 1 16;
Szakacs: 2 16;
Konyhai adminisztrator: 1 f6;
Raktaros: 1 16;
Konyhalany: 2 16
Konyhai takarito: 1 6.

Az élelmezésvezet6 legfobb feladatai:
» Az intézmény vezetdjének irdnyitasa és ellenérzése alatt, munkatarsai
segitségével és bevondsaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak
folyamatos és zavartalan ellatasat a kozétkeztetési jogszabalynak megfeleléen.
» Téaplalékallergia esetén felelos a diétds étkeztetés biztositasaért, a
kozétkeztetési jogszabalynak megfelelden.
* Felelés az iranyitasa alatt allo fozOkonyhaban eldéllitott ételféleségek
mindségéért ¢és élelmiszerbiztonsagaért, a fdzbkonyha rendeltetésszeri
mukodéséért.
¢ Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért
és ellendrzéséért.
 Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevéd alkalmazottak
részére eldirt élelmezési szolgaltatasokért.
* Anyagi felel3sség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokeért.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a konyhai személyzet tagjainak térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz -ben biztositott jogokat, képviseleti joga az altala vezetett csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev kdzben és év végén adatszolgaltatasi kotelezettséget az intézményi dokumentécidban és a
fenntarto altal meghatarozottaknak megfelelden, irasban szolgaltat.

A szakacs legfobb feladatai
a. Az élelmezésvezet$ iranyitasa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi a
konyhai feladatokat.
b. Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

A helyettes szakécs legfébb feladatai: a szakdcs tavollétében biztositani a konyha milkddését,
az ételek elkészitését.
A konyhai adminisztrator legfobb feladatai:
e dvodas és iskolas gyermekek étkezési téritési dijainak beszedése, nyomon
kovetése;
® a napi adagszdm nyomon kovetése;



e az iskolasoknak elkészitett tizérai iskoldba szallitisa és kiosztdsa; -
szilkség szerint konyhai segitségnyujtas; - a higiénés és egyéb eldirdsok
betartasa.

Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa és felelossége mellett végzi.

A konyhalany, raktdros munkakor legfébb feladatai:

A szakdcs és az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsa és felelossége mellett, a megfeleld
adagszamban ¢és alkalommal — a higiénés és egyéb elGirdsok betartdsaval — az ételek
elkészitése és kiszolgalésa.

A konyhai takarit6 f6bb feladati:

Napi takaritési feladatai a takaritand6 helyiségekben:

elokészitd helyiségekben, irodakban, raktarakban, folyosdkon,
mellékhelyiségekben,ebédldben, iskolasok mellékhelyiségeikben; segit a szennyes edények
mosogatashoz valé eldkészitésében, segit a talcak fert6tlenitésében.

2.4.4.11. SZULQOI SZERVEZET

Az 6vodaban a szilil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
milkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet (k6z6sséget) hozhatnak 1étre.

Ha az 6voddban tobb sziiléi szervezet, kozosség miikodik, az a sziiléi szervezet, kozosség
jérhat el az 6voda valamennyi sziilojének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett
gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg.

Ilyen sziiléi szervezet, kozosség hidnydban a sziiléi szervezetek, kozdsségek a
nevelésioktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozds szervezetet hozhatnak
létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara.

A sziil6éi szervezet, kozOsség sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
valamint tisztségviseldinek megvalasztasardl szot6bbséggel dont.

A Sziiléi Szervezet miikodésének alapvet6 szabalyai:
. figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését;
. figyelemmel kiséri a pedagdgiai munka eredményességét;
. a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
igazgato6tol;
. képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

A Sziil6i Szervezet
dént (sz6tdbbséggel)
» miikddési rendjének és munkatervének elfogadasarol;
* tisztségviseldinek megvalasztasarol.
javaslatot tehet
* neveldtestiileti tilés 6sszehivasara.
véleményt nyilvanithat
* hazirend-, SzZMSz-, pedago6giai program, munkaterv dokumentumok esetén.



2.4.4.12. AVEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikédés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az igazgato és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és
formdjat az éves munkaterv és a szilléi szervezet munkaprogramjdnak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet milkodésének feltételeirél az igazgaté gondoskodik. A
sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil81 szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevel6testiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A szilld szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

A szill61 szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittm(ikodés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezetjogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
. Informécidés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miitkddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
. Kozvetlenill rendelkezésre bocsatasa azoknak a dokumentumoknak, melyek az
dvoda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
. Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyok, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséaval:

. segitse az intézmény hatékony miikodését;

. tamogassa a vezetdk iranyitési, dontési tevékenységét;

. véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

2.5. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

A kinevezési okmanyt és annak moédositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megszlintetésére irdnyuld felszolitast és a fizetési
felszdlitast a munkaltatoi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott

biztonsagh elektronikus alairassal kell
kiadményozni.



A munkaltatoéi intézkedést tartalmazo elektronikus dokumentum kézbesitésére a digitalis
allamrdl és a digitdlis szolgaltatasok nyujtdsanak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi CIIL.
torvényben foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni azzal, hogy tigyfél alatt a kéznevelésben
foglalkoztatott személyt, elektronikus iigyintézést biztositd szerv alatt a munkaltatét

kell érteni.

A koznevelésben foglalkoztatott 2025. januar 15-ig kételes a Kormény 4ltal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és err6l a
munkaltaténak irasban nyilatkozni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 e kotelezettségét — ha térvény eltéréen nem

rendelkezik — a kinevezését kvetd 15 napon beliil kételes teljesiteni.

2.6. OVIKRETA

2024. szeptember 1-t6] az 6vodai nyomtatvanyok a tanulményi rendszer (oviKRETA)
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartisaval elektronikus uton késziilnek el. A kotelezé taniigyi (papiralapu) nyilvantartast
felvélté elektronikus adatnyilvantartas alapjaul szolgéldé nyomtatvanyt ebben az esetben is el
kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. A koznevelési intézmények
rendeltetésszerii miikodéstik sordn a kéznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az

allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kételesek hasznélni.

2.7. PEDAGOGUS IGAZOLVANY
Pedagogusigazolvanyra jogosult:
. a pedagogus,
. a nevelé-oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott,
tovabba
. az a személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya a
nyugdijjogosultsdg megszerzésére tekintettel sziint meg.
A pedagégusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagdgusigazolvinyra jogosultnak a
munkaltaté Gtjan benyujtott kérelmére.

3. AZ IGAZGATO ES/VAGY IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN
A HELYETTESITES RENDJE

Az §voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy &-, vagy
helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezeti, igazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.

1. Ha az igazgat6 a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

2. Ha az igazgato-helyettes is akadalyoztatva van, tehat sem az igazgatd, sem az
igazgatohelyettes nem tudta, nem tudja ellatni a vezetdi feladatokat, akkor a feladatokat a
magasabb pedagégus fokozatba sorolt, leghosszabb szolgalati idével rendelkezé
munkak6zosség-vezetd latja el. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a



gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed
ki.

3. Ha a 2. pontban megjelolt munkakozosség-vezetd sem tartdzkodik az intézményben,
akkor az ovodédban tartézkodd, leghosszabb szolgélati idével rendelkezd 6vodapedagdgus
helyettesithet. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak
mego6vasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az igazgat6-, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirdsok:

A reggel 8 oraig, illetve a 16 6ratol terjedd idGben a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kozremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd oOvodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé évodapedagdgus jogosult.

Az ideiglenes helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, déntéseket hozhatja meg a vezetd helyett, és csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

Az igazgaté tartos tivolléte esetén (csed, gyed, gyes, utazas, betegség) a helyettesités teljes
kort. Tartds tavollétnek a 30 napnal hosszabb idétartam mindsiil. Ebben az esetben a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizds a fenntarté 4ltal torténik (kezd6-, és
végdatummal), melyet az intézmény dolgozoéinak tudomasara kell hozni (értesités, stb...).

4. FEGYELMI VETSEG, FEGYELMI ELJARAS

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi, vagy olyan
magatartast tandsit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi, kilonésen, ha magatartdsa a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelveibe
litkozik.

Fegyelmi eljaras megindulasa esetén rendkiviili felmentés nem alkalmazhaté. A fegyelmi
vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhatd
fegyelmi biintetések:

. megrovas,

J a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l9,

legfeljebb hisz szazalékos csokkentése a pedagoégus fokozathoz tartozd

illetménysavon beliil,

. vezetdi megbizas visszavonasa,

. elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés silyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6t a fegyelmi hatérozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig
allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallds tisztdzasat gatolnd vagy a
kotelezettségszegés sllya és jellege a munkahelytdl valé tavoltartdst indokolja. Azonnal
meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka mér nem all fenn. A felfliggesztés
idejére havi illetmény jéar, ennek azonban 6tven szazalékat a felfiiggesztés megszintetéséig
vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedése utan ki
kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatérozat véglegessé vait.



A munkaltaté megrovés fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha
a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koételes az eljarast meginditani. A fegyelmi
eljarast az annak alapjaul szolgalé okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon
beliil, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény
elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomaésszerzés
idépontjanak — ha az elbocsatds jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni,
amikor a fegyelmi eljarast meginditdsdnak okardl a testiiletet, mint a munkaltatéi jogkort
gyakorl6 szervet tajékoztatjak.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irdsban értesiti
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint héirom
munkanapon beliil kijel6li a vizsgalobiztost. Az irdsbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgdlé magatartast és az elkSvetési idGpontot.
A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legaldbb
azonos fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

. az eljaras ala vont hozzatartozodja,

. akit a vizsgalat soran taniként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

. akitdl egyébkeént az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
A fegyelmi vétséget fegyelmi tanidcs birdlja el, amelynek elnoke a fegyelmi jogkor
gyakorloja, két tagja a feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja
még a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozéja.
A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviselbje jarhat el.
A fegyelmi eljarast a meginditdsatél szdmitott hdrom hénapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredménytelentil eltelt, a fegyelmi eljaras e térvény erejénél fogva
megszilinik. A fegyelmi hatédrozat ellen kozigazgatasi per inditasanak van helye.

5. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az évoda orvosdval, véddndjével, gyermekfogdszattal valo kapcsolattartds

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatodja és az egészségiigyi kapcsolattarto.

A feladatellatasra sz616 megallapodast az 6voda jogosult megkétni,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fiiggOség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a
gyermeket veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon ké&vethetdé és mérhetd,
értckelhetd moédon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd




egészségfejlesztési program keretében. A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat,
szlirés, beutalas kezelésre, konzultacié, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkdba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténé beutalds
az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.
Altalénos Iskoldval valé kapesolattartds
Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcesolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagégus személye az
évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: k6lcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiléi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiik$dési terv kialakitasa, kdlcsénds elfogadasa:

. pedagogusok szakmai programjai;

. ovodasok iskolaval vald ismerkedése;

. tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsénds részvétel;

. értekezletek;

. volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kévetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kivetben. Az 6voda biztositja, hogy az informéacidkat a sziilok felé tovabbitja.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvar

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Kapcsolattarté: az évoda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kGlcsonds téjékoztatas, esetmegbesz€lés, konzulticio,
szil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed
. a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartidsival Osszefliggd
szakvélemény megkérésére (BTMN, SNI);
) a gyermekek szakszolgalat altal torténd fejlesztésére, foglalkozdsara;

. az igazgatd konzulticids kapcsolatot tarthat a szakszolgalattal, a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, illetve a pszicholdgus, logopédus

€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye
Logopédiai ellatas és az ovoda kapcsolata



Kapcsolattartd: az 6voda vezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiléi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Fejér Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Bicskei Tagintézménye alkalmazaséban logopédus végzi (2060 Bicske, Kisfaludy u. 50.).
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultécio,
informacio6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Gyogytestnevelés és az ovoda kapcesolata

A legfrissebb kutatasok azt mutatjak, hogy a gyermekek 20-40%-nak van valamilyen
mozgasszervi rendellenessége, a tulsuly mar évodaskorban is egyre gyakoribb. A
gyogytestnevelés egy olyan specialis testnevelés, ahol a sport és a testnevelés eszkozeivel
egészségesebbé valhatnak a gyermekek.

A gybgytestnevelés érakat a gyermekek dvodajaban tartjak a gyogytestneveld tanarok.

Egyesitett Csalddsegitd, és Gondozdsi Kozpont — Szakmai Egységei
Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztdlya
Segitd Kéz Szocidlis Alapszolgdltaté Intézmény
Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kévetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges médija: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
val6 részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.
. a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja;
. amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen;
. esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére;
. k6z6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara;
. sziillok tdjékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kézvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasit az 6voda nevelési
programja tartalmazza.

Kapcsolattartas a Fenntartoval

Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatd-helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:



. az intézmény miikodésével, miikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara;
. az intézmény alapdokumentum modositas eléterjesztésére, ha erre sziikség van;
. az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére;
. az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére;
. az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére;
. a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.
A kapcsolattartas formai
. szobeli tajékoztatas;
. beszamoldk, jelentések;
. egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel;
. a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa;
. specialis informaci6 szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodaséhoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolodoan;
. statisztikai adatszolgaltatas;
. az intézmény muikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése. Gyakorisig:
éves munkaterv és sziikség szerint.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az igazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezese, lebonyolitasa.
A kapcsolat forméja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Etyeki Német Nemzetiségi Onkormdnyzattal

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlasa. A
kapcsolattartds formaja: az intézményen belill, a tijhadzban, az intézményen kiviili
hagyomany6rzé programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

Egyhazak és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az Aallami és teleplilési Onkormanyzati nevelési-oktatasi
intézményben az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informécidkat targyilagosan,
sokoldaltan kell kozvetiteni, a teljes nevelés-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a
gyermek, a sziilé, a pedagogus vallasi, vilagnézeti meggy6zodését, és lehetdvé kell tenni,
hogy a gyermek fakultativ hitoktatasban vehessen részt.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatdsok

Kapcsolattartd: igazgato

A kapcsolat tartalma: Az igazgaté kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas



Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
* anyagi helyzetér6l;
* atamogatassal megvaldsitand6 elképzelésérdl és annak elényeir6l;
* az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznaldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbél megillapithatd legyen a tdmogatds felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd legyen. Az
igazgatd feladata, hogy az 6voda szaméara minél t6bb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONY-BAN AZ INTEZMENNYEL
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és oft tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben:
1. A gyermeket hozo- és vivo (a gyermek elvitelére jogosult) személy arra
az id6tartamra, amely
*  agyermek érkezésekor: a gyermek at6lt6ztetéséhez és 6vonének
feliigyeletre ataddsahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges;
* a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6von6tol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
2. Pedagogiai Szakszolgélat dolgozdi: logopédus, gyogytestneveld,
konduktor a gyermekek ellatasdhoz szilkséges ideig;

3. Szocialis segitd: a gyermekek megsegitésének idejére;
4. Hitoktatdk: a fakultativ hittanoktatas idejére;
5. Foglalkozasokat tartok: egyéni szerz6désben meghatarozott idépontban,

a tartott foglalkozas idejére.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdi meghatdrozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

* a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe;

* valamint minden mas személy.

A kiilén engedélyt az 6voda vezet6jétd] kell kérmi. Csak az altala adott szdobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
. A sziilének, a gondviseldnek az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo6 érkezésekor.
. A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
. Az ovodaba érkezot fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.



. Az Oovodatitkar a feladatkorét meghaladé tgyekben jelentkezd kiilso
személyeket az igazgatonak jelenti be.

. A fenntart6i-, szakért6i-, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

. Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
igazgat6 engedélyezi.

Ugynokok, lizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
. Belépésiiket kételezd modon jelezni kell az igazgatonak;
. Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét;
. Az  intézmény  vezetje  engedélyezheti  kereskeddk  belépését,
benntartézkodasat
- jotékonysagi programokon;
- gyerekek részére szervezett programokon;
- az ovodai jatszénapokon;
- tinnepkorokhoz k6t6dé gyermekkdnyv terjesztésekor;
- az Ovoda dologi beszerzéseihez ko6tddd ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitdszer, konyv...);
. A benntartézkodas az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elOzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. INTEZMENYI VEDO-, VO ELOIRASOK
7.1. DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASA
A nevelési-oktatdsi intézmény abban az idétartamban, amikor a gyermek az 6voda
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziilojének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit. (V1. sz. melleklet)
Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szaméra a fenti esetben és modon
eloirhatja
. a vércukorszint sziikség szerinti méresét,
. sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselovel,
a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt idékozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat
. olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolédé ismeretekrol sz6l6
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban val6 részvételt
vallalja, vagy
. iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

A sziil6, mas torvényes képviseld a kérelmét az 1997. évi CLIV. toérvény 15. § (5)
bekezdésével Gsszhangban megtett formaban nyujtja be.



7.2. FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT
GYERMEK

A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4llo,
cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl és a megteendd

stirgdsségi intézkedésekrol
a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagnézis ismertté valasat kvetben haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba kateles gondoskodni arrdl, hogy az

életmentd gydgyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa
magénal.

7.3. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

. Az igazgat6 feladata az egészségiigyi felligyelet megszervezése.
. Az igazgato biztositja az egészséges munka feltételeit.
. Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi

feliigyeletét az 6voda és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként, az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

. Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
. A kételez6 védooltasok az dvodaban nem adhatok be.
. Az iskolai beiratkozds elott kotelezd egészségiigyi vizsgélatokat a

gyermekorvos/védénd a rendelében végzi a szilld feliigyelete alatt. Ez nem
intézményi feladat, a sziild kotelessége/felelossége, hogy gyermekét a kotelezd
vizsgalatokra elvigye.

7.4. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO

FELADATOK
Minden 6vodapedagogus a kdznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabb4, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
. A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartésa,
tartalmanak €s id6pontjanak régzitése.
. Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
. Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
. Kiranduldsok biztonsagos elokészitése.
. A védo-, ovo elbirasok figyelembe vételével viheti be az Ovodai
foglalkozéasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
. Sziilok t4jékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlé baleseti forrasokrol.



. Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6zokon vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a
hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat-, tlizvédelmi
utasitas- és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvétellikkel kotelesek
megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével. Az
ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
. az udvaron tartézkodnak;
. ha kiilonb6z6 kozlekedést eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... );
o ha az utcan kozlekednek;
. ha valamilyen rendezvényen vesznek részt;
. ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg;
. és egyeb esetekben.
Az oOvoda vezetdje az egészséges é€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
igazgato felé jelezze. Az 6voda csak megfeleldé mindsitéssel ellatott jatékokat vasarol,
kiilonos tekintettel az udvari jatszotén eszkozokre.
Az intézmény vezet6jének felelossége:
. hogy ellenérizze az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;
. hogy a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok
kibdvitésre keriiljenek;
. hogy gondoskodjon a védd-, 6vo intézkedesek céljabol az adott teriiletre
vonatkozé  figyelmeztetd  jelzések, figyelmeztetd tdbldk, hirdetmények
kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérodl;
. hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felajitasi,
javitasi munka kivételével nem végezheto;
. hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett Ichet;
. hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen a hal6zat megfelelé védelmével, illetve az aljzatok vakdugézasaval,
. hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent helyiségeibe ne
juthassanak be;
. a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés
feladata, a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.),



valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabéalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése;

. évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljén a védé-, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:
. olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitdsara;
. a foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kézlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, az esés, valamint az 6vodai
jatszotér biztonsigos hasznalata témakorében;
. fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését;
. mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére;
. a kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;
. javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabbi tételére;
. munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;
. veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.;
. a gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre, az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében;
. az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli, és
kereskedelemben gyiértott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelelnek a
jogszabélyban jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

7.5. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK
Az Gvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén:
* a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni;
* ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
* ha sziiksé€ges, orvost kell hivni;
* a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telhet6 mdédon meg kell
sziintetni;
* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
 a munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;



* a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar, padlasfeljard, stb...);
* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatb engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgat6 felel. A kbznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyz6konyveket az Oktatasi
Hivatal 4ltal miikddtetett KIR rendszerbe kell jelenteni. A végrehajtas az ovodatitkar
feladata. A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.
Az Ovodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére  vonatkozd szabalyokat, az intézményi Ovo-védd elbirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi-, targyi- és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyzbkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltstt jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokoényv egy példanyat at kell adni a kiskorti
gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell
Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése é€s nyilvantartdsa az Ovodatitkar
feladata. Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa;

* jegyzOkonyv készitése.

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
. azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé;
. legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa
a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba, aki a gyermekbalesetet kovetéen
intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon elo.

7.6. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

7.6.1 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
. kirandulas, séta;
° szinhaz, muzeum, kiallitas 1atogatas;
. sport programok;



. iskolalatogatas stb.

A sziilék irdsban nyilatkoznak hozzajaruldsukrol, hogy gyermekiik az oOvodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Amennyiben az 6vodan kiviili program mas altal szervezett rendezvényen torténik, Gigy a
rendezvény-szervezd feladata a sziilok teljes kor( t4jékoztatdsa a programrol.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

. a csoport falitijsdgjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérol, indulasi és
érkezési idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol;
. az igazgatdt elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi

formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idétartam, kdzlekedés
eszkOz, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irasban;
. az Ovodapedagdgusoknak az &vodai foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatéo magatartdsformakat. Az ismertetés
tényét a pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilénleges el6irdsok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisér6t kell biztositani.
. Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd -
de minimum 2 f6.

. Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd.

. Kilonjarati autdbusz esetén meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a gépjarmi
gyermekek szallitasara alkalmas-e.

. Gondoskodni kell az elsdsegélynynjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.6.2. ASZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI
. A sziil§ 6nkéntes elhatarozasan alapuld elozetes, irdsos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke feliigyeletét a kiilon foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki
nem az 6évoda alkalmazottja;
. Tudomadsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelGsség;
. Az igazgatd ¢és a szolgaltatdst nyuwjté kozotti egytittmiikddés feltételeit
meghatdrozé dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A kiilon foglalkozéasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal,
kartérités az dvodatdl semmilyen cimen nem igényelhetd!
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgéltatds csak 6vodapedagdgus jelenlétében szervezhetd!

7.6.3.AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK
. Az intézmény valamennyi alkalmazottjonak érvényes foglalkozas-
egészségligyi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie (33/1998. (V1.24.) NM rendelet
alapjéan).



A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége!
Az intézmény egész teriiletén, és 5 m-es tdvolsagon beliil tilos a dohanyzas!
Az intézményen bellll és az 6voda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital-,

és egyéb tudatmoddosito szer fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés-, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

7.7. OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO TARTOZKODAS SORAN

* A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok;

* Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok;
* Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok;

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok;

* Akirandulasokra vonatkozo szabalyok;

* A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok;

» Szinhaz, muzeum, kiallitds latogatasra vonatkozé szabalyok;
* Sport programokra vonatkozo szabalyok;

Iskolalatogatasra vonatkozé szabélyok;

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok.

A véds-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a foglalkozasok, udvarra kimenetel, kirdndulas eldtt.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen
kivil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a
népegészségiigyi termékadordl sz616 2011. évi CIIL térvény hatalya ala tartozo,
tovabbad alkohol- és dohdnytermék nem arusithaté. A nevelési-oktatasi
intézményben, valamint a nevelésioktatdsi intézményen kivil a gyermekek,
tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem
fogyaszthato.

Az ismertetés tényét és idépontjat rogziteni kell a csoportnapldoban.

A gyermekek az épiiletben és az udvaron felnétt felligyelete mellett
tartézkodhatnak.

Maszokékat, hintat, cstszdat egyéb kiiltéri mozgasfejlesztd eszkozt, kizarolag
ovodapedagdgus jelenlétében, rendeltetés-szertien hasznalhatjék a gyermekek.

A folyosdkon, a mosdohelyiségekben ovatosan kozlekedjenek, tigyeljenek a
maguk és tarsaik testi €pségere.

A testnevelés foglalkozasokat koriltekintéen szervezziik meg. Az eszkdzoket
kizardlag feln6tt feliigyelete mellett hasznalhatjak a gyermekek.

A bejérati ajtok kilincesel térténd bezarasa — a gyermekek biztonsaga érdekében
— minden felnétt kotelessége.

Az dvodaban ligyeletet biztositunk a gyiilekezési idében naponta 06.00 - 07.30
ora és 16.30-17.30 ora kozott.

Laz, hanyas, hasmenés esetén a gyermek csak orvosi igazoldssal johet Ujra
ovodaba. Laz esetén az Ovodapedagogus megkezdi a fizikalis lazcsillapitast
(borogatas), illetve a folyadék poétlasat. A fenti tiinetek észlelése esetén az



ovodapedagogus haladéktalanul értesiti a sziilét. A sziilének az értesitéstdl
szamitott legrovidebb id6n beliil haza/orvoshoz kell vinnie a gyermekét.

o Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az évodat nem
latogathatja (kivéve: szinten tarto gyogyszerek - allergia, asztma).

Fert6z6 betegségek

Az 6voda miikodtetése sordn a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Osztalya altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani. A gyermeket az igazgatd
eltilthatja az o6voda latogatasatol, ha lazas, vagy fert6zési tiineteket észlel. Fert6z6
megbetegedés esetén a szilld azonnal értesitse az Ovodit annak érdekében, hogy a
sziikséges intézkedéseket megtegyliik a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében.
(azonnali fert6tlenités, agynemiik lecserélésére, sziikség esetén a Népegészségiigy
értesitése).

8. FOZOKONYHA

Etyek Nagykozség Onkormanyzaténak kozétkeztetési tevékenységével Osszefliggh
feladatai az 1997. évi XXXI. torvény (a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi
igazgatasrdl), valamint a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet (a kézétkeztetésre vonatkozé
taplalkozasegészségligyi eldirasokrél) rendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezOk szerint
keriilnek meghatarozasra 6vodankban:

Szervezetiink f6z0konyh4jat &s ebédldjét sajat kezelésben iizemelteti.
Az étkeztetést helyben bonyolitjuk le. g

. Az 6vodasok a csoportokban étkeznek,

. Az iskolasok az intézmény ebédldjében étkeznek.

Az étkezés részfolyamatai koziil a
. raktarozas
. elokészités
. ételkészités az int€zmény konyhéajaban torténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt
Ovodasoknak a csoportszobakba széllitjuk,
Iskolasoknak az ételmelegitobe helyezziik, az ebédldben valo elfogyasztasra.

A féz6konyha miikodési szabalyai az Etkeztetési-, és élelmezési Szabalyzatban talalhatéak
(IV. melléklet).

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENY SEG SZABALYAI
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
: A megengedett jellegli reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az
igazgatd vagy az igazgato-—helyettes jovahagyasa utan lehet az Ovodiban
kifliggeszteni.



. A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselo—testiilet hatarozatat,
mely az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban térténik, melyben meg kell jel6lni:

. a reklamtevékenység folytatasara enged€lyt kérd, €s e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
. a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,

modjat; O a reklamtevékenység folytatasanak hatéaridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket. Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat
az intézmény 6rzi, masik példanya 4tadasra keriil az engedélykérének.

Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdet6tablara engedély nélkiil kihelyezett hirdetések minden elézetes értesités nélkiil
eltavolitdsra keriilnek.

A hirdetétablara csak az intézmény vezet6je altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakéatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
bélyegzdjének. Sziilé-, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsidgra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezeto, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres
napi ellen6rzése.

10. RENDK{VULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);

* atlz;

* aterrorcselekményekkel torténd fenyegetés;

* stb.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérdl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

* az Ovodatitkar
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

* az intézmény vezetodjét;

* az intézmény fenntartdjat;

* tliz esetén a tiizoltdsagot;

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

» személyi sériilés esetén a mentdket;

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.



A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgozo utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tlizriadé
terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbd] vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténé  gyiilekezésért, valamint a véarakozads alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagogusa a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:
. Az épiiletbél minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
nevelének a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
. A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elthagyéséaban segiteni kell!
. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gyézdédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az €pliletben.
. A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijel6lt varakozasi helyre toértén6
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az ¢épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGsnek a veszélyeztetett
éptilet kitiritésével egyidejilileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

. a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;
. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;
. az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltosag,

tiizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l;

. a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl;

. az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

. a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

. az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

. az éplilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozédja és koteles
betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tiiz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Ttzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok



részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés

esetére (bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A thizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a

tliz- és munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: Az dvoda ebédldjének bejaratinal; Az 6voda fébejaratanal, a
hirdet6tablan.

11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tUnnepek, apolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétd] érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat A felnott
kdzosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az dvodai Unnepeket, hagyoméanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelds6k a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6z6s cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
dpolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az 6vodai k6zdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tlinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo €ves munkaterv hatrozza meg.

Hagyomanyok
. A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
. A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
» Unnepségek, rendezvények;



* Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomadnyai érintik
* az intézmény ellatottjait;
* adolgozokat;
* a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
. jelkép hasznalataval;
. gyermekek, felnottek iinnepi viseletével,

s s

. az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezd logd megjelenitésének formai

. polon;
. sapkan;
. zaszlon;

. leveleken;

. meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, koz6s Ovodai iinnepeken a 16gé hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tl ujabb
hagyoméanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoméanyok
apolasarol, megodrzésérol is.

Felnétt kozdsségek hagyomanyai
* nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szeptember 1-ig;
. nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden
¢év junius 30-ig;
. szakmai napok, tovabbképzések;
. hazi bemutatok;
. kardcsonyi linnepség;
. Pedagdgus nap;
. kirandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

Maérton nap, mikulés, kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-¢, husvét,
husvéti kreativ délel6tt, gyermeknap, nemzetiségi nap, iskoldba lépé gyermekek
blicstinapja, iskolai tanévnyitd el6tti bacsizas.

Az 6évoda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az

6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten més iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljiik a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Takaritasi Vilagnap, Viz

Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Energiatakarékossdg Vilagnapja, Allatok Vilagnapija,

Fold Vilagnapja, stb...



Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOT.

12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esctén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

. Az intézményt érint6 kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintette] kell lenni a titoktartasi
kotelezettségre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

. Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,

amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. AZ INTEZMENY] DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK
Miikodési alapdokumentumok

. Alapit6 Okirat;

. Pedagdgiai Program,;

: Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat;

. Hazirend;

. Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6é Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
. az Allamkincstarban;
. a fenntartonal;
. az Oktatasi Hivatalban;
. az 6voda irattardban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése
. A felsorolt mitkddési alapdokumentumok drzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
. Irattari elhelyezéstik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett mikodési alapdokumentumok a kovetkezd
helyeken taladlhatéak meg:
. intézmeényi honlap;
» az igazgato irodaja;
*  az Oktatasi Hivatal altal mitkodtetett informatikai feliilet
(https://kir2info kir.hu/pub/Index/029980)




A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Téajékoztatis a Pedagdgiai Programroél
A sziilok barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatist kérhetnek az dvoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétol és a csoportos dvodapedagdgusoktol.
. A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési
hatériddn beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6épontja a sziilével torténd elbzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
. Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére
jogosult személyektol.
. frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridn beliil irasbeli tdjékoztatast nywjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év els6 sziildi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 4j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a Hazirendet a nevelési év
elsé napjan atadjuk. A Hazirend és a mindenkori éves munkaterv megjelenitésre keriil az
6voda honlapjan is (https://etyekiovi.hu).

Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendeletei irja elé, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossigra

hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1); 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. §.
(3) A nevelési-oktatési intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

. a felvételi lehetoségrdl szolo6 tajékoztatot;

. a beiratkozasra meghatdrozott idét, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat;

. kdznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij,

egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fére megdllapitott dijak mértékét, a
fenntartd 4altal adhaté6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsigi és igénylési
feltételeket is,

. a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval Gsszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

. a nevelési-oktatasi intézmeény nyitvatartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,
. a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
. a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot.



229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjén az 6vodai kézzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az 6évodapedagdgusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettsegeét,
szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszdmat. Az ehhez tartoz6 adatokat minden év oktober 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott személy a biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat szilkség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarélag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az SzMSz-t, a hazirendet, a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan
nyilvanosséagra kell hozni.

Felelds: igazgatod

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli/irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgatd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziiloi értekezlete.

14. A JUTALMAZASI SZEMPONTOKRA VONATKOZO SZABALYOZAS
Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonali  tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozissal, a fenntarto
jovahagyasaval adhato. A Kkitiintetésre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének
hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
o Szolgélja az intézmény kivaléan dolgozo6 pedagdgusainak elismerését.
. Segitse az intézményen beliili demokréicia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonésaval, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével.
. A meghatarozott bértomeg €szszerii felhasznalasa.
. A mindségi munka megitélése osszhangban legyen az
EREDMENYEREDMENYESSEG mérésével.

Céljaink:
. a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erGsitése. A munkateljesitmény 6szténzése.

A jutalmazas elvei:
. a szakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkoto részvétel;



. irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
6voda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez;

. igényes, naprakész taniigyigazgatasi dokumentacié vezetése;

. tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megajitasdban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban;

. az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betsltott kiemelkedd szerep,
az intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban;

. az o6vodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatdsa, illetve sikeres
befejezése;

. tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon val
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa;

. palyazatokon vald aktiv részvétel;

. bemutatd tevékenységek, eldadasok tartasa;

. egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése;

. az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsdban val6 aktiv részvétel;

. az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitdsaban kifejtett magas
szinvonalu munka;

. szakmai munka kiemelked6 szint(i - hosszu tava — teljesitése;

. tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése;

. szakmai Onfejlesztés igénye, 1ij pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsag,
ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében;

. pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakit6 képesség (gyermekekkel, sziilével,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

. igazgatd-helyettes;
. munkakdzosseég-vezetok.

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zard értekezletre irasos javaslatok ataddsa a
vezetd részére. A nevelési évet nyité értekezleten torténik a kozlésének idépontja.
Javaslattételi lehetdséggel élhet minden évodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki:

. fegyelmi vétséget kovetett el;

. szdbeli és/vagy irasbeli megrovasban részesiilt;

. igazolatlan tAvolmaradasa van;

. munkafegyelme nem megfelel6;

. ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot;

. gyermekgondozast segit6 ellatasrdl visszatéro kolléga, 1 éven beliil;
. ha 1 évnél kevesebb hatarozott idejii foglalkoztatasi jogviszonya van;

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:

. beosztdsdnak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége;
. hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére;



) gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban;

. sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat;

. példamutatdé munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag;

. aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa;

. egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikdéshez, életvitele példaértékii.
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15. LOBOGOZAS SZABALYAI
. A 132/2000. (VIL14.)) kormanyrendelet értelmében kozépiileteken
meghatarozott méretli zasz16t kell kitiizni.
. A z3sz16 (lobogd) kitlizésére (felvondsara) iranyado jogszabalyi rendelkezések
betartasanak ellendrzésérol a kozteriilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet
nem miikodik, a jegyz6é gondoskodik.
. A z4sz16t harom havonta tisztitani-, évente cserélni kell. Ennek betartasardl a
vezetd gondoskodik.

16. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

A telepiilési 6nkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézményben a sziil6 kérésére
szervezett és nem a kotelez6é foglalkozdsok részét képezd hitoktatast (a tovabbiakban:
fakultativ hitoktatds) egyhazi jogi személy szervezhet az Nkt-ben meghatarozott keretek
kozott.

A fakultativ hitoktatds az Ovoddban az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az ovodai
életrendet figyelembe véve — a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idének nem mindsiilé
id6ékeretben - szervezhet6.

Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott létrejott egytittmiikodési megallapodas, az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6voda a fakultativ hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket — igy kiilondsen a
helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez
sziikséges feltételeket — az intézményben rendelkezésre all6 eszkozokkel téritésmentesen
biztositja. Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek-, sziilék-, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat (Magyarorszag Alaptérvénye, Szabadsag és feleldsség,
VII. cikk).

17. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremukodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyr6l a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatarid6é nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestillet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Gsszefliggd
megbeszélésre.



A gyermek és a kiskori tanulé sziiljével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkdlesi fejlodését.

A pedagégus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o
1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitidshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az 6vodai dolgozé nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek titoktartasi kételezettség
ala esnek, €s amelyek nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

18. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

A vagyonnyilatkozat tétellel jaré munkakdrok

Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLII. térvény.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenOrzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dnkorményzati vagyonnal vald
gazdalkodas, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatési pénzkeretek tekintetében rendelkezik.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek: az intézmény igazgaté és az igazgato-helyettes.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat médja: jogszabaly valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zben,

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkér megszilinését kovetd 30 napon beliil,

*  a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a
torvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgilatban allo személy foglalkoztatdsara
iranyulé jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés
vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve feladatkorbe torténik.



A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd helyettes esetében pedig a munkaltat6i jogkor
gyakorléja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

. A vagyonnyilatkozat-tételi kOtelezettséget az teljesiti, aki annak
esed¢kességekor valds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi
és vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
. A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tajékoztaté atadasardl a munkéltaté gondoskodik.
. A vagyonnyilatkozat egyik példdnyat a nyilvantartasba vétel utdn a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelos (titkar, elektronikus
forméaban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

. A nyilatkoz6 €s a munkaltatd megbizasdbdl az Orzésért felelés a boriték
lezarasara szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasdra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelos személy a
nyilatkozatot nyilvantartisi azonositoval latja el. /Az azonositdo betlijelb6l és
szamsorbdl all./

. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért
felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt
soran az eljard szerv bontja fel.

. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodési vizsgalat
kezdeményezésérol.

. A jogszabalyszerlen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a
fenntartonal, a  helyettes/tagintézmény-vezeté  esetécben az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

19. BELSO KONTROLLRENDSZER

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet bels6
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
eloiranyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.



A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre allo forrasok
atlathato, szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezet6je rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a
folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget visel$ vezetd beosztasu személyt.

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll 6t, egymassal 6sszefiiggd eleme:
* akontrollkdérnyezet,
. az integralt kockazatkezelési rendszer,
. a kontrolltevékenységek,
. az informécio és kommunikacio,
. a nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsé kontrollrendszer megfelelé miikdtetése érdekében:
. a kontrollkdmyezetet képezd szabélyzatokat minden évben feliilvizsgalja,
aktualizalja,
. integralt kockazatkezelési rendszert miikddtet melynek keretében évente
elvégzi a belsé kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést,
felmérve a korrupcids kockazatokat is,
. évente korrupcidellenes képzést tart,

. az informacioés és kommunikaciés rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatirozott kdzzétételi
kotelezettséget,

. a nyomon kdvetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert mikodtet,

. a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltak szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem
elvét.

Az ABPE-tovabbképzés 1. (allamhaztartasi belsd pénziigyi ellendrzés I.: a koltségvetési
szervek vezetdi €s a gazdasagi vezetdk kotelezd hatdsagi jellegli szakmai tovabbképzése
keretében szervezett hatosagi jellegli képzés).

A koltségvetési szervek vezetdi és gazdasagi vezetdi részére szakmai tovabbképzésen vald
részvételt kovetben, az ABPE-tovabbképzés II. szakmai tovabbképzési kotelezettség a



tovabbképzésre kotelezettet kétévente (naptari évben szamolva) terheli. (28/2011. (VIIL3.)
NGM rendelet.)

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezése

Az intézmény belsé ellen6rzését az Etyeki Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsé
szolgaltato latja el, a mindenkori éves ellen6rzési terv és a mindenkor hatélyos belsé
ellenérzési kézikonyv alapjan.

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolésédnak,
valamint az eszkOz6kkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢€s
teljesitményellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni. A
bels6 ellen6rzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A bels6 ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellenorzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

* az ellen6rzési tervet megalapoz6 elemzések €s a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglal6 bemutatasat;

* atervezett ellenérzések targyat;

* azellenérzések céljat;

* az ellenérizend6 idészakot;

» arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

* az ellendérzések tipusat;

* az ecllendérzések tervezett litemezését;

+ az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

* atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

* a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast; [0 a képzésekre tervezett
kapacitast; O az egyéb tevékenységeket.

20. ATELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIJE

A dolgoz6é a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhatdé magancélra. A pedagdgus a
gyermekek ko6z6tt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Munkaidében a kozOsségi média
(facebook, instagram, flickr, tumbir, twitter (X), Tik-Tok, stb.) hasznélata nem
megengedett.



21. AHELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az 6voda vezetbje hatarozza meg, és azt a szildk, az
alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabélyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza: az
6voda helyiségeinek hasznélatara; a gyermekek kiséretére; az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 el6irasokat magasabb jogszabalyok szabélyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az voda
helyiségeit, ezt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili haszndlatat indokolt
esetben a vezet6 irasban engedélyezheti. A nyitvatartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett
helyiséghasznélat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosité szervet. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni. Az Svodaban csak érvényes
egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallal6é dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy kételes:

*  Akozos tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

* Az 6voda rendjét és tisztasagat megérizni.

* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* Tz és balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni.

¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part-, vagy parthoz ko6tédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

22. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZE-
SENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol 13. §
2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII.
térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan, a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben a
Kozérdek( adatok kezelési szabalyzataban keriilt meghatarozasra.

23. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza: szervezeti egység nevét, a bélyegzd lenyomatat, a
bélyegzd hasznaldjanak, ill. bélyegzd 6rzdjének a nevét, a bélyegzd atvevd/leadd nevét, az
atvétel és hasznalatba vételének datumat.

Az elavult bélyegzéket az illetékesek az igazgatonak adjak at selejtezésre, megindokolva
annak okat is. Selejt bélyegzOk az igazgaté péancélszekrényében vannak elhelyezve. A
selejtezés az Iratkezelési Szabdlyzat szerint torténik, az igazgaté engedélyezése utan, az
ovoda selejtezési bizottsdga végzi.



24. ZARO RENDELKEZESEK

A Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda igazgatéja a nevelStestiilet kozremitkddésével, a
Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével elkésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Az SzMSz-t a fenntart6 hagyja jova.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet. Az SzZMSz a
kihirdetés napjan 1ép életbe €s hatdrozatlan iddre szol. Ezzel egy idOben hatalyat veszti az
el6z6 SzMSz.

Modositasat kezdeményezheti az igazgato, a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziiléi szervezet,
és a jogszabalyi komyezet valtozasai.

Az SZMSZ nyilvanossaga
o A hatalyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SzMSz-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Bevezeto

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

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altaldban genetikai okokra vezetheto vissza.

Jogszabaly

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol 62.§. (1a-1¢):

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €l6 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztdé nevelést-oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mkddoé gimnazium vagy a szakgimndzium 6tédik-nyolcadik évfolyamén az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté tobbeélu intézményt is —
feltigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti
specialis ellatast biztositja.
(1b) Az intézmény igazgatéja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveldoktatéo munkéat kodzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a)
bekezdés szerinti esetben €s mdédon eldirhatja
a) avércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) szitkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a szilildvel, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az eloirt id6kozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezb, nevelb-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy 1itjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl sz0l6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, ¢s aki a specidlis ellatasban valé részvételt véllalja, vagy b) iskolaorvos vagy
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iskolavédénd utjan biztositja.



(1d) A sziil8, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével G6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) Az intézmény igazgatoja az e § szerinti esetkGrben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.vel 6sszhangban 4116 speciélis ellatasi eljarasrendet alakit ki.




1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a feln6ttkorban
jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:

* sokszori €s bOséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél

¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),

* a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjhsagérzet,

megnovekedett folyadékfogyasztas,

* nagy étvagy, alland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

» gyakori hasfajas,

+ 4lland¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

* nehéz sebgydgyulas,

* az dsszefekvd bérfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fert6zések,

* visszatérd vagy nem muld fertézések, gyulladasok,

* acetonos lehelet (kdrdmlakklemosohoz hasonlo, aromas édes lehelet),

* homalyos latas.

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A Kkezelés moédjat mindig diabetolégus szakorvos allapitia meg, ami fligg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmdd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csalddi héttér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros €s hatékony egyiittmitkddése. A csaladnak és életkoratdl fiiggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagydsat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfelel kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés » A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelorvosa egyénileg
hatdrozza meg a javasolt napi energia- és szénhidrdtmennyiséget, valamint ajanlast ad az
inzulinbeadasok és az ezt kovetd étkezések iddpontjara. Ennek figyelembevételével a
dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi €s
mennyiségi valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét Ggy allitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és



mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szdmolni:
harom f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizérai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
e Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu uditditalok stb.)
fogyasztasat.
» Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara.
* A teljes kibrlésti gabonak fogyasztdsinak preferdlasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

e A cukortartalmi folyadékok (cukros tea, gyiimolcslevek, szorpdk, limonadé stb.)
gyors vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilenddk.

» Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz forméjaban).

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

e A méz és a killonbozé szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztisa
cukorbetegek szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia
* A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétél is.
* Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
* Az injekcidt a bor alatti zsirszévetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
e A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, és csak késébb sziikséges az inzulin p6tlasa.
* 1l-es tipusi cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes
taplalkozasi szokdsok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld
étrend. Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségeét.
* A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jO hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony mikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
» Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre, A testmozgds el6tt és utan is tébblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabbd mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyiimolcslé, gyiiméles, keksz, sz616cukor!



* Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra
jellemz6, egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar t6bbszori
méréssel ellendrizni!
* Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!
* Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!
¢ Testmozgds utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsdkkentd-
hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a
lehetséges hypoglikémias tiineteket.
* Adiabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések elbtt és utan (dltalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. o
az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végz6 diabetolégus hatirozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései
* Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.
* Vegylnk ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.
» Készitsiik el a vércukorszintmérét a hasznalati Gtmutatéban leirtak alapjan.
* Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd t6roljik le az
els6 vércseppet.
A miésodik vércseppet €rintsiik a tesztcsik megfelel6 részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.
* Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.
* Alegtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kvetden olvassuk le az eredményt.
* A mért értékeket jegyezziik fel a vércukormaploba.
* A vércukormér6 hibakédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mémi az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.
* A mintavételt vagy egyszer hasznélatos sziréval, vagy tobbszér hasznélatos rugos
ujjbegy szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szurds mélysége allithatd, amennyiben a tli elkopott és fijdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az elbretdltott injekcids tollak hasznalatanak 1€pései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a boérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivéalasztdsdban kikérjilk a gyermek sziil6jének,



kezel6orvosanak tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét véltoztatni kell, keriilni kell a kdldok
kérnyékét, az anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

+  Ovatosan hiizza le a toll kupakijat.

» Ellendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

» Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé védékupakot.

» Tesztelje a toll milkodését a kovetkezd modon: A toll végén 1év6 gomb elforgatdsaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggbleges irdnyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman pdcdgtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beléle,
majd nyomja meg a gombot. Normdl esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatdl fliggben van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt,
van, amelyiket nem szabad.

« A felkeverend6/felrazandd  készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy Ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a
késziiléket (4ltalaban 20szor), nem pedig erfsen razni. Az erds razéastol ugyanis az inzulin
kéarosodhat, valamint légbuborékok képzdédhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval éllitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tiltekerte €s a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e bérreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez att6l fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet
vastagsaga. A tli beszurasa a bdrfelszinre 45 vagy 90 fokos szégben torténjen. A tli beszurasa
utdn nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, miel6tt kihizna a tiit, kiilsnben az inzulin visszafolyhat. Illetve par
masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp
leteltével huzza ki a tit. Egy adott teriileten belill érdemes valtoztatgatni az inzulin
beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is el6re beszélje meg a kezel6orvossal, sziilovel!
Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A t{it nem kell minden
alkalommal cserélni (sziild végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség
szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tire tolja rd a kiils6 tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gy(ijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):



Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6z6tt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel
1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbél
alakulhat ki.

. Ha a gyermek az inzulin beadé4sa utdn nem étkezett.

. A gyermek késon étkezett

. Tal sok inzulint kapott kimerit$ testmozgas utan

. Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
*  gyengescg,
. hirtelen jott faradtsag,
. fejfajas,
. szédiilés,
. remeges,
. sépadtsag,
. heves szivdobogasérzés,
. izzadas,
. izgatottsag,
. ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

. éhségérzet,

. lataszavar,

. beszédzavar,

. koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

. sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.
Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normadlis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kdz6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrdsa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlddik, megkezdddik a mdj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiillonbéztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld &llapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusd cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett




megfelelé mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6lécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szadmdra a szakorvosa altal szdmara megallapitott
siirgdsségi glukagon injekciéjukat kell beadni a kiképzett dvodai alkalmazott altal.

2-es_tipusii_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kévetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipusi vércukorszint-cstkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor esak a szdlécukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusua diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoaciddzishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Hiperglikémia esetén az eljarasrend

Vércukormérést kovetben korrigaljunk, rendezzitk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadésa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (1épcsézéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erblkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromds, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréh6z hasonlo
kisgéppel megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér Kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infizios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint 6nmagéban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertbzés, vagy laz miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagceseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csOkkenhet. Ezt az éllapotot hivjuk
ketoacidézisnak, mely €letveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidozis tiinetei:

. fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,



. faradékonysag,

. szaraz bor €s nyalkahartyak,
. hasi fajdalom,

. hanyinger és hanyas,

. gyors, mély légvételek,

. bagyadtsag,

. alacsony vérnyomas,

. gyiimolcs/acetonszagu lehelet,

. tudatzavar,

. eszmeéletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemz6bb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidézis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni Kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas €s tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidbzis potencialisan életet veszélyeztetd allapot,
ellatasa korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a kérosan magas és a
kérosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan (1. sz. melléklet) biztositjuk az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében az dvodaban legalabb 1
fo 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel élé dvodasok és iskolasok ellatasat
tamogaté pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiabMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanisitvannyal. (2. sz. melléklet)

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal éltal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszeril ellatasan tul a sziilé a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, irasbeli
nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a
sziilé irasbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé 4ltal az
intézménybe rendelt étel intézményben tiorténd elfogyasztasinak lehetévé tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a
hatalyos jogszabalyok €s szakmai el6irasok betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelGs, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasardl, az eszkozok miikodésérol és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapesolddo
tudnivalok atadésa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktualis allapotardl vagy éppen a terdpia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol.



Ezért a pedagbgus és sziilé kolcsondsen tijékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkill nem kételezheté vérhez barmilyen formaban
kotheté tevékenységre, de vaéllalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz
sziikséges teendbket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagbgus, vagy az intézményi dolgozé. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil§ fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
» sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
* sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
+ diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjéan,
+ asziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagogus),
¢ a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdégus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,
* az 0vodaban mért adatok dokumentalasa,
» az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyodgyszerek megfeleld haszndlata, kezelése,
tarolasa,
» a szakember altal elbirt idékozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,
» megfeleld, elbiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,
» folyamatos kapcsolattartds, egyiittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,
* a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkezé mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,
e vezetbi Aatruhdzott hataskérben intézményi felelés delegaldasa a feladat
megszervezésére és ellenérzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos
kapcsolattartasra munkakéri leiras alapjan, » az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH
altal szervezett képzésben valo részvételt.

Legtimacios zaradék

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

Az 6voda igazgatdja a 2011. évi CXC. nemzeti kéznevelési térvény 62. § (1a-1¢) bekezdései
& az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban, annak
megfelelden, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak
helyi eljarasrend;jét.

Az eljarasrendet a nevelGtestiilet megismerte.



....................................

igazgat6

Az O6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos az eljarasrendet

véleményezte, és bevezetését javasolta.

Etyek,20.......cooeviviiin.,

....................................

1. sz. melléklet

KERELEM 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASARA

Alulfirott.......ooviiiiiiiieeee, , sziil. hely, 1d6:..........oiiiiiii, , anyja
DIV ittt i eiiererrraeeeeins , lakeime: ..o , mint a
.................................... gyermek, szil. hely, id6:.....................oeeviniL.., anyja
TIEVE s euett et eeeiennreaneenens Jdakeime:. ..o ,

sziil6je/térvényes képviseldje kérem, hogy az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekemnek az
6vodaban a nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 62.§. (1a) bekezdésében
biztositott eljarasnak megfeleléen ...l -t0l a keérelemhez csatolt
.............................................. nevli egészségligyi intézmény altal kiadott
szakvélemény/orvosi igazolas* alapjan, az l-es tipusi diabétesznek megfelelé ellatasrol

gondoskodni sziveskedjen.



Kérelmemet és egyben nyilatkozatomat az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény 15.
§. (5) bekezdésére figyelemmel a 16. §. (2) bekezdése alapjan gyermekem tdrvényes

képviseldjeként tettem.

Datum: Etyek, ........coooiiiiiiiin

aléiras
sziil6/térvényes képviseld

*: Kérjiikk a szakvéleményt/orvosi igazolast csatolni! Az egészségligyl adatokat a hatédlyos
adatvédelmi jogszabalyok alapjan kezeljiik.



2. sz. melléklet

MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott ...oveeeie i igazgatd, megbizom ............cociiiiiiiiee,
(név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst* az Nkt. 62. § (1c); bekezdésének
felhatalmazdsa, tovabba, .............cccooiiiiiiiiii i, szamu orvosi eldiras alapjan,
a szillovel, (vagy torvényes képviselovel), a megadott kapcsolattartisi modon egyeztetett,
................................. nevili gyermek szamadra a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként eldirt, a szilkséges mennyiségli inzulin

beadésat.
Etyek,20.......cooovinnininas
igazgato
NYILATKOZAT
ATUIOtt o, (név) ovodapedagogus,

dajka, pedagdgiai asszisztens* nyilatkozom, hogy a megbizds szakszerii teljesitéséhez, az I-
es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitdsirdl
szolo, az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem, melyrdl az
igazolast bemutatom. Elvégzését kovetéen az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek

6vodakban, térténd tdmogatasat biztositani tudom és vallalom.

Etyek, 20.............cooiei.

...........................................................

ovodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens*

*: a megfeleld rész alahuzandé!






Megismerési zaradék

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasdnak helyi eljarasrendjét megismertem, az abban

foglaltakat magamra nézve kételezéen betartom.

Név Beosztas Alairas

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az 6voda
SZMSZének VI: mellékleteként.



VI. melléklet

Nevelési, oktatasi intézménybe otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szakmai
szabalyok

Jelen dokumentum kizardlag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrol, vagy mas
helyrél szarmazd, bevitt vagy rendelt diétas ételek tarolasara, melegitésére és fogyasztasira
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségligyi szabalyait a
kbzétkeztetésre vonatkozé tapldlkozds-egészségiigyi eldirdsokrdl sz6l6 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszénhetéen a koznevelési
intézményekben minden fogyaszté az életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eléirasai szerint elkészitett étel hozzijarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlédéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valésuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfelelden a Rendelet elsésorban az
intézmények szamara irja elé a szakorvos altal eloirt diétas étrend biztositasara vonatkozo
kotelezettseget.

A fentiek figyelembevétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet 4ltal szabalyozott kozétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositidsa értelmében, amennyiben a
szakorvos altal igazolt diétis étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény édltal, a
kozétkeztetés keretében nem biztosithaté, ugy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziilé vagy
mas torvényes képvisel6 irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a
nevelésioktatdsi intézménybe rendelt étellel is megoldhat6, melynek feltételeit (a kis- és
foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének €s fogyasztasanak) az intézménynek (6voda,
iskola, stb.) kell biztositania.

Fontos hangsilyozni, hogy a sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kizétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség
nem terheli.

Az intézmény vezetdjének a bevitt diétas ételekkel kapesolatban az alabbi szabalyok
betartasaroél kell gondoskodnia:

Bevitel szabalyai
A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektd] elkiilonitve kell kezelni, azok az

intézmény konyhajara nem keriilhetnek be,

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a

bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tirolasara alkalmas, mikrohulldmu eszkdzben
melegitheté — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt
hiitészekrényben egyéb szallit eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.



Hitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt a fentiek szerinti, névre sz616 ételtarol6 edényzetben minden esetben 0-
+ 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellenérzésére a hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek
hidnyéban a polcra helyezett kontroll hémérd haszndlata sziikséges.

Lehetéség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani
tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabalyai
Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité hasznalata javasolt. A melegités sordan — életkortol

fuggbden — segitd személyzet biztositasa valhat sziikségessé.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfelelé homérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozé allagha ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamua
melegités id6tartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténé megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kellé
hoékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

A felmelegitett edényzet mikrohulldmu siit6bdl torténd kivételéhez az intézmény 4ltal
biztositott edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha haszndlat javasolt, az esetleges égési
sériilések elkeriilése érdekében.

Kisgyermekek esetén a melegitéshez az intézmény részérdl felndtt feliigyelete, segitsége
sziikséges. Az intézmény feleldssége azt megallapitani, hogy mely életkorokban sziikséges a
segitd személyzet alkalmazasa.

Fogyasztas szabalyai
A gyermekek kozOs étkezése oktatdsi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a

gyermekek szocializalédasat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziilkség esetén a szakorvos
dltal meghatarozott idében — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részérél megfelelé feliigyelet biztositasa mellett kdzdsen tudja elfogyasztani az ételét,
ezért az otthonrdl hozott melegitést igénylé ételek (ebéd) elfogyasztasanak helyszineként a
koz6s ebédldt javasoljuk.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztaséra els6sorban a sajat edényzetet, és a sajat evieszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a koézétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evOeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztadsdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabélyai



Sajat edényzetb6l térténd fogyaszts esetén az iires edényzetet, taroléedényt, valamint a sajat
evoeszkdzt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evOeszkozoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a minOségbiztositasi rendszerének megfeleld
mosogatasi folyamataban koteles tisztitani.

Az ételmaradékot a kirnyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztids esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabélyai

A bevitt ételek hiitésére szolgdlé hiitészekrények, valamint a melegitésre szolgald
mikrohulldmi eszk6zok sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagu takaritdsarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitishoz minden esetben fert6tlenitészeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott
fertdtlenitOszer gyartoi utasitdsanak megfelelden.

Az edényfogd (keszty(l), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartisa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositdsa a Rendelet eldirasival 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik
abban az esetben is, ha étkezd hianyaban az étel elfogyasztiasa mas fenntartd altal izemeltetett
étkezdben torténik. Az intézmény felelGssége a mas fenntartd altal tizemeltetett étkezdben is,
az intézmény altal elhelyezett hiiték €s mikrohullamu stitdk tisztitdsa és tisztan tartasa, a
megfelelé miiszaki allapot fenntartasa.

VIIL. Melléklet
Helyi Teljesitményértékelés Eljarasrendi Szabalyzat

A pedagégus teljesitményértékelésre vonatkozo hatilyos jogszabalyok, kozlemények

» anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény:

« apedagbgusok Gj életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. tdrvény:

o a pedagbgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet:

o apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet:

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

A teljesitmény értékelés szabalyozasa, kiterjesztése, személyekre, gyakorisaga helyileg az
SzMSz-ben torténik.
Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hataskorokre terjed ki.



A dokumentum minden az intézményben dolgozé pedagdgusra, pedagdgus diploméval
rendelkez6d NOKS-os dolgozoéra kiterjed.
ATER jogszabalyi hattere
o A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény 75.§ (2) bekezdés k)
pont;
e 98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés;
e A pedagogusok U] életpalyajarol szolé 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §.;
o Apedagogusok teljesitményértékelésérdl sz016 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet.

A TER végrehajtisaban résztvevik
Ertékeld vezetdk: elsésorban az igazgaté (féigazgatd), vagy a szervezeti es mitkodési
szabalyzat 4ltal lehetdvé tett esetben a tagintézmény-igazgaté és/vagy az
intézményegység-vezetd; az igazgatd esetében a fenntarté kijelslt képviseltje

Ertékelt személyek: valamennyi koznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyban 4llo
személy, akire kiterjed a pedagogus-eldmenetel, azaz: pedagdégusok
(6vodapedagdgusok), pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottak (a
tovabbiakban: NOKS), valamint a vezetok.

Kozremiikddok: dontési jogkorrel nem rendelkezd, a TER lebonyolitdsat az értékel
vezetd dontése alapjan véleményiikkel, javaslataikkal segité egyéb személyek, igy: az
igazgatén kiviil a tobbi vezetd, az értékelendd személy munkakdzosségének vezetdi,
valamint - csak tankeriileti kézpont munkaltatd esetén - a kdzponthoz tartozé6 mas
feladatellatasi helyen végzett munka eseten a feladatellatasi hely igazgatoja.

A TER felépitésének alapelvei:

a. egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait fegyelembe vevd
felépités

b. adatalapusag,

c. egyszer, vilagos felépités, kozérthetd, atlathaté és kezelhetd szamu értékelési
szempontrendszer

d. tanév/nevelési év szerinti litemezés

személyhez igazodoé értékelés

f. objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanulok tervezett fejlesztése
soran elért eredményekre épiilés,

g avezetd (értékeld) egyértelmii felelosségének meghatarozasa az értékelésben,

h. atlathat6 ¢és konnyen kezelhet6 teljesitménykdvetelmény,

i. a személyes megbeszélésekre épil a célok ¢és fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa, az érékel6 beszélgetés,

j. lehet8ség az onértékelésre.

o

Ertékelési szempontok
A teljesitményértékelési rendszer minden intézménytipus, illetve minden pedagogus és
vezetd esetében két részbdl épiil fel:



a. Munkavégzés meghatdrozott értékelési szempontjai alapjan t6rténd értékelés

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld igazgatd a rendelkezésre 4llo

adatok (mennyiségi, illetve min§ségi mutatdk), valamint a tovabbi informaciogytijtések

alapjan végzi el. Az egy egyedi intézményi értékelési szempontot az érté€keld vezetd a

rendelkezésre 4allo adatok, az intézmény adott tanitdsi évre, nevelési évre sz6l6

célkitlizései alapjan hatdrozza meg.

b. A személyes teljesitménycélok ( a tovabbiakban: teljesitménycélok) meghatarozasa
és értékelése

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett

tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolodd

elemeket is.

Az érékeléshez rendelkezésre allé adatok, informaciok forrasai
Pedagogusok esetében

e igazgatdi, munkak$zosség-vezetdi latogatasok;
o foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai;

o e-napl6 (KRETA);

e intézményi adminisztracid adatai;

e pedagbgiai program;

e ¢éves munkaterv;

e orszagos kompetenciamérési eredmeények;

e versenyeredmények;

e sziili, tanul6i kérdoivek;

o egyéb intézményi dokumentumok.

Vezetd esetében
- a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai:

o szervezeti és miikddési szabalyzat,

o pedagdgiai program,

o éves munkaterv, beszamold,

e szakmai ajanlasok,

o kiilsé érékelések megéllapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés
alapjan).

e fenntartd rendelkezésére alld adatok,

o egyéb egyedi visszajelzések.

Ellendrzési szempontok a diplomas NOKS-os dolgozok esetében:
1. Apedagdgiai munka timogatasanak mindsége, eredményessége
e 0Onallosag, szakmai tudés
e aktiv kézremiikddés a nevelés-oktatas folyamatanak tamogatasaban
e elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitdsa
o digitalis felkésziltség
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:



7.

o kozremiikdés a tervezési folyamatban

e agyermek Osszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa
o r1észvétel az intézményen beliili és kiviili programokon
Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartas

e megbizhatdsag, szakszerliség

e hataridok betartidsa

e pontossag

Kommunikéacid, egyiittmlikodés

e aktivitas

o cgylittmiikddés kiils6, belsod partnerekkel

e kommunikacié

Szakmai felel6sségvallalas, elkételezettség

¢ szakmai elkételezettség, nyitottsdg

o feleldsségvallalas

o szakmai fejlodés irdnti elkstelezettség

Munkakérhéz k6todoé tdmogatd, etikus magatartas

e etikus viselkedés

o etikus és jogszeri adatkezelés

Egyedi intézményi értékelési szempont

Ellen6rzési szempontok 6vodapedagogus dolgozé esetén:

1.

Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége

e a gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankételezettség
megkezdésének adatai

e a gyermekek ellatdsa, fejlesztése a vonatkozd szakmai normaknak, protokollnak
megfeleléen

e Kkorszerti, innovativ pedagégiai modszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazasa

e dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram, megvaldsitisa és ezek
hasznosulésa az 6voda életében

Feladatvallalds mennyiségi mutatoi:

e ¢éves tartalmi tervezés, napi tervezés

e tdbbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallaldsa

e az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények

e azintézményen kiviili programokban vald részvétel

Munkavégzés megbizhatdsaga, hatarid6k betartisa

e apedagogus szabdly és normakdvetd magatartasa

e csoportnapld, mulasztasi naplo

e a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon ko&vetésével Osszefiigghd
adminisztracios tevékenység

Kommunikécid, egylittmilk6dés

e nevelGtestiileti, szakmai munkakdzosségi tevékenységekben vald réaszvétel,
egylittmiikodés szakmai partnerekkel

e kapcsolattartas és kommunikacid a sziildkkel/ térvényes képviseldkkel

Tehetséggondozas, felzarkdztatas/esélyteremtés

s tehetség jeleit mutaté gyermek 6vodai nevelése



e akiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztése
o gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel vald foglalkozas
o iskolaba lépés segitése
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
* motivacio, elkotelezettseg
e aszervezet képviselete
e etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont
Vezetdi megbizassal rendelkez6 6vodapedagogusok esetén ellendrzési szempontok:
1. Intézményi feladatellatas eredményessége
Eréforrasokkal valé gazdalkodas
Stratégiai szemlélet
Vezet6i kommunikacio és iranyitas
Kiils6 kapcsolatok
Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
Fenntarté dltal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikroz6 értékelési
szempont.

N W



Ezen ellendrzési szempontokon tul meg kell hatdrozni, minden év jinius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetd esetén augusztus 31-ig,

b) mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycélokat.

Ezek NOKS dolgozdk, és pedagbgusok esetén 3-3 darab, mig vezetdk esetén 4 darab. A
személyes teljesitménycélok modositasara 8 uj munkakori feladat esetén) legkésébb a naptari
év februarjanak utols6 napjaig egyszeri alkalommal van lehetdség.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasanak végsé hatarideje: naptdri év junius
harmadik hete, péntek. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova, igazgato esetén
a fenntart6, vagy annak képviseléje hagyja jova.

Az egyéni teljesitmény célok pontozasa:

NOKS: 3x8 pont

Pedago6gus: 3x8 pont

Igazgato: 4x10 pont

A teljesitménycél pontozésa:

Megval6sulas mértéke Adhaté pont pontszim ped., |  pontszam
meghatarozas NOKS esetén vezetd esetén
Teljes mértékben max. pontszam 8 10
megvalodsult, kiemelked6
75%- a megvaldsul a pontszamok 75% 6 7,5
véllalt célnak, megfeleld
50%-a megvaldsul a pontok % 4 5
vallalt célnak, kevésbé
megfeleld
Nem valdsul meg, és 0 0 0
torekvés sem
tapasztalhat6 a
megvaldsitasra, nem
megfeleld

Az értékelési idoszak adott nevelési év szeptember 1-t6l, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az
eredmény érvényessége nevelési év szeptember1-t6l nevelési év augusztus 31.
Minden év jinius 15, és augusztus 15 kozott kell a kovetkezd nevelési évre vonatkozo
intézményi értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot
legkésObb az értékelési iddszakot megel6z6 augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet
beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatirozasara, minden pedagdgus
tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatok javaslattételre kotelezhetbek. Az
Intézményi értékelési szempontot nevel6testiileti iilésen el kell fogadni.
Személyes értékelés megbeszélést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezetdk esetében
ez legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.
Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazésiban kell rogziteni janius 30-augusztus
15 kozott. Az érintett kollégaval az eredményt kozolni kell, részteriiletekre lebontva,
indokolni az elért eredményt.
Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedd

b) 50-80% kozott atlagos

c) 50% alatt fejlesztendd teljesitményszintii.
c) esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet imi, és a kovetkezd évi egyéni
teljesitmény céljait ez alapjan megallapitani.
Az eredmény fiiggvényében bér tobblet adhatd, adott munkavallalonak, abban az esetben,

e ha eredménye 80-100% kozott van,



e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben
e mértéke az allami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstdl fiigg
e azigazgato egyszemélyes dontése alapjan.
A teljesitményértékelés eredményérol a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.

........................... , 2024. 09.16.

Keszitette:
Igazgato

Elfogadta: A Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda neveldtestiilete.

....................... ,2024. 09.17.
Verzidszam: 1/2024.

MELLEKLET
1. Teljesitmény értékel6 lap NOKS
2. Teljesitmény értékel6 lap Pedagdgus
3. Teljesitményértékel lap Vezetd beosztast Pedagogus

1.MELLEKLET
Teljesitményértékel6 lap osszesito NOKS

Foglalkoztatott neve:
Teljesitmény értékelés idépontja:
Beosztasa:
Ertékelési kategoridk:  100%=kiemelkedd

75%=megfelel

50%=kevésbé megfelelé

O=nem megfeleld

Szempontok
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1. Pedagbgiai munka tdmogatdsanak mindsége,
eredményessége (20 pont)

Onallésag, szakmai tudés (6 pont)

Aktiv k6zrem(ikodés a nevelés-oktatds folyamatanak
tamogatasaban (6 pont)

Elkészitett produktumok mindsége, mennyisége,
aktualitasa (S pont)

Digitalis felkésziiltség (3 pont)

1. pont 6sszesitdje




2. Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi (12 pont)

Ko6zremtkddés a tervezési folyamatban (3 pont)

A gyermek Osszetétel figyelembevételével
tobbletfeladatok ellatdsa (3 pont)

Részvétel az intézményen beliili és kiviili programokban
(6 pont)

2. pont &sszesitdje

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék
betartasa
(10 pont)

Megbizhat6sag, szakszer(iség (4 pont)

Hataridok betartasa (4 pont)

Pontossag (2 pont)

3. pont dsszesitdje

4. Kommunikécié, egyiittmiikodés ( 8 pont)

Aktivitas (3 pont)

Egytittm{ik6dés kiilso, bels6 partnerekkel (2 pont)

Kommunikacié ( 3 pont)

4. pont Osszesitdje

5. Szakmai felel6sségvallalas, elk6telezettség
( 10 pont)

Szakmai elkételezettség, nyitottsag ( 4 pont)

Felel6sségvallalas ( 3 pont)

Szakmai fejlodés iranti elkotelezettség ( 3 pont)

5. pont §sszesitdje

6. Munkakorhéz kotddo tamogatd, etikus magatartas
( 8 pont)

Etikus viselkedés (5 pont)

Etikus és jogszer(l adatkezelés (3 pont)

6. pont Gsszesitdje

7. Egyedi intézmeényi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a nevelbtestiilettel egyetértésben hatdrozza meg
az adott nevelési évre.

7. pont Gsszesitdje




8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont 6sszesitoje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont 6sszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont dsszesitdje

2. MELLEKLET
Teljesitményértékeld lap dsszesitéo Pedagogus

Pedagogus neve:

Teljesitmény értékelés idopontja:

Beosztasa:

Ertékelési kategoridk:  100%=kiemelkeds
75%=megfelelé
50%=kevésbé megfelelo
O=nem megfeleld

Szempontok
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1. Pedagbgiai munka mindsége, eredményessége (28
pont)
A gyermekek személyiségfejlédésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)
A gyermekek ellatas, fejlesztése a vonatkozdé szakmai
norméknak, protokolloknak megfeleléen (10 pont)

Korszeri, innovativ pedagogiai modszerek,
tevékenységszervezési eljarasok napi alkalmazésa (6
pont)

Dijak, elismerések, publikdcié, mesterprogram,
megvaldsitisa és ezek hasznosulasa az 6vodai €letben
(2pont)

1. pont Osszesitdje




2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiilonbdzd megbizasok vallalasa (3
pont)

Az intézményen beliili 6vodai szintG rendezvények (3
pont)

Az intézményen kiviili programokban valé részvétel
(projektek, kirdnduldsok, mizeum- és szinhazlatogatas,
telepiilési programokba valé bekapcsolodas stb.) (3
pont)

2. pont dsszesitdje

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok
betartasa
(8 pont)

A pedagbégus szabdly- és normakdvetd magatartas (3
pont)

Csoportnapl6, mulasztasi napld vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejlédésének nyomon
kovetésével Osszefliggd adminisztracios tevékenység (3
pont)

3. pont Gsszesitoje

4. Kommunikacié, egytittmiik6dés ( 6 pont)

Nevelotestiileti, szakmai munkak6zdsségi
tevékenységekben valé részvétel, egytittmiikodés
szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas és kommunikacid sziilékkel/ térvényes
képviselokkel (3 pont)

4., pont sszesitdje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés (
8§ pont)

Tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelés

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel
val6 foglalkozas

Iskolaba 1épés segitsége

5. pont Gsszesitdje

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas ( 6
pont)

Motivacio, elkételezettség (3 pont)

A szervezet képviselete (2 pont)

Etikus magatartas (1 pont)




6. pont Jsszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a nevelbtestiilettel egyetértésben hatdrozza meg
az adott nevelési évre.

7. pont Gsszesitdje

8. szem¢élyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont §sszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont Osszesitoje

3. MELLEKLET

Teljesitményértékel6 lap dsszesité vezetd beosztasi Pedagogus

Igazgato neve:

Teljesitmény értékelés idépontja:

Ertékelési kategoridk:  100%=kiemelkedd
75%=megfeleld
50%=kevésbé megfeleld

O=nem megfeleld

Szempontok
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1. Intézményi feladatellatdsi eredményessége (10
pont)

1. pont dsszesitdje




2. Er6forrasokkal valé gazdélkodas (10 pont)

2. pont dsszesitdje

3. Stratégiai szemlélet ( 10 pont)

3. pont dsszesitbje

4. Vezetéi kommunikécié €s iranyitas ( 10 pont)

4. pont dsszesitdje

5. Kiilsé kapcsolatok ( 10 pont)

5. pont Bsszesitdje

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
( 5 pont)

6. pont dsszesitdje

7. Fenntartd 4altal meghatarozott, az adott
intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6 értékelési
szempont
( 5 pont)

7. pont dsszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

8. pont sszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

9. pont Osszesitdje




10. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

10. pont Gsszesitdje

11. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

11. pont Gsszesitdje

Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiikodd vezetoi feladataira
a 2024-2025. tanévben

Intézmény neve, OM azonositéja | Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

Kozremiikodésre felkéré | Halapiné Kriston Judit
igazgato/foigazgatoé neve

Kozremiikodésre felkért neve,
vezetdi beosztasa

A 18/2024. (1V.04.) BM rendelet (tovabbiakban: R) 3.§. (3) szakasza alapjan felkérem Ont a
pedagégusok teljesitményériékelésének kozremiikodo vezetdi feladataira az aldbbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevo neve munkakaére, szakteriilete,
feladatai
XY. Ovodapedagdgus

A feladat ellatasira a R-ben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagogusok
teljesitményértékelésének belsd szabalyozésara, valamint a hatdlyos szakmai szabdlyozis és
az iskola egyéb szabélyzatainak alkalmazéséval keriil sor.

o A feladat végzése soran On jogosultsagot kap a KRETA adminisztraciés rendszerben
kozremiikodsi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékelé feladatait ezen a feliileten
rogziti.

o Kozremikodoi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald
tajékoztatas céljabdl, az igazgatoval/fdigazgatoval egyiittmiikddve, litemtervet készit.

e Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat,
az értékelt személy munkaja mindségének megismerését segiti, igy kiiléndsen a
KRETA adminisztraciés rendszerbe feltltott és tarolt taniigyi adatokba, az értékelt

oo



A tanév soran iitemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult latogatni a pedagégus
tanitasi Oréit, egyéb foglalkozasait, pedagdgiai munkéjdhoz kapcsolddd tovabbi
alkalmait. (Sziil6i értekezlet, tandran kiviili programok, stb.)

Kozremik6doi értékeld feladatvégzése sordan minden megismert adatot, tényt,
dokumentumot bizalmasan kezel, -az értékelt pedagégus személyiségi jogainak
tiszteletben tartaséval.

Sziikség szerinti Utemezésben kapcsolatot tart az igazgatoval/féigazgatéval, kérésre
tajékoztatast ad a folyamatrdl, a tanév végi zard értékelési megbeszélésen részt vesz.

Kozremiikddoi feladata a zar6 megbeszéléssel lezarul.
Kelt: oo ,2024, .o hé .... nap

kozremiik6do vezet6 alairasa igazgat) alairasa

A teljesitményértékelés zaré megbeszélésének jegyzékonyve

Az intézmény neve Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda

Az intézmény cime 2091, Etyek Vérosmarty tér 3.

Ertékel megbeszélés
helyszine
(telephely esetén)

Idépontja

Az értékelés résztvevoi

Résztvevik Munkakér Név Alairas

Ertékelt pedagogus

Ertékels vezett

Kozremiikodo

vezeto

Tovabbi résztvevo

Az elbzetes értékelési javaslat ismertetésének idopontja:
Az értékelendé személy készitett onértckelést: igen/nem
A didkok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A sziil6k véleményének kikérése megtortént: igen/nem

Megallapitasok




Az értékelésen elhangzott f6 megdllapitdsok rovid osszegzése, reflexiok
megfogalmazasa

Az értékeléshez felhasznalt dokumentumeok listaja

A pedagogus a teljesitményértékelésrdl a tajékoztatast megkapta.

Az értékelt pedagdgus elért teljesitményszintje: ... %

(Fejlesztendd teljesitményszintre értékelt személy esetén (50% alatti) rogzitendd
- Jejlesztendd teriilet:

- Jejlesztési eszkoz: )
Datum:

pedagbgus értékeld vezetd

VIII. Melléklet




Ovodapedagogus Képzés és szdmonkérés az Ovodai Nevelés Alapprogramja rendeletb6l

Jogszabaly:
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabéalyozok
ismeretérdl szol6, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kbtelezettségérsl

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatdlya az 6vodédban, a rendelet hatalybalépése és 2024. december 31. napja
kozo6tt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 6vedapedagégusra terjed ki.

A rendelet hatalya kiterjed arra a személyre is, aki az e rendelet hatalybalépésének napja és
2024, december 31. napja kozotti idészakban létesit 1j koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt — ideértve az 4thelyezés esetét is —, vagy kinevezéstSl eltéréen keriil
foglalkoztatdsra.

1. T4jékoztatas

A munkaltaté 1j jogviszony Iétesitésekor tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt létesitd személyt a képzés teljesitésének kotelezettségérsl, a képzésre és
szamonkérésre rendelkezésre all6 id6tartamrol, illetve annak nemteljesitésére vonatkozd
jogkdvetkezményr6l.

2. A képzés és szamonkérés

A koznevelésért felel6s miniszter a nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 62. §
(5) bekezdése alapjan eldirja, hogy a pedagdgus a nevel6-oktat6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd ismereteit képzés keretében megujitsa, valamint a képzés
teljesitésekor, a nevelé-oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozékkal 6sszefiiggd
ismeretek elsajatitasat kévetéen

Az 6vodapedagbgus munkakérben foglalkoztatott pedagdgus az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatos szamonkérésen vegyen részt.

Ha a pedagdgus a nevel6-oktaté munk4jat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgatd —a
pedagogus véleményének kikérése alapjan — hatérozza meg, hogy a képzés teljesitése sordn
mely szakképzettséget kell figyelembe venni.

A miniszter éaltal meghatdrozott szakmai elvek alapjan kidolgozott, az bekezdés szerinti
képzés és szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.

A képzést tizoras tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE 4ltal
mikddtetett informatikai tovabbképzési rendszerben.

A pedagogus egy, az NKE altal meghatarozott képzési-szdmonkérési id6szakban vesz részt.
(A képzéshez kapcsolodé szamonkérés e rendelet hatalybalépése és 2025. januar 31. k6zott
teljesithetd.)

A képzés a tananyag feldolgozasabol, azt kdvetden az ahhoz kapcsolédé szdmonkérés
megoldasabsl 4all. A tananyaghoz kapcsolédd szamonkérés sikeres teljesitéséhez a
pedagogusnak husz kérdésbol legalabb tizenot kérdésre kell helyesen valaszolnia.

A pedagdgus sikertelen szamonkérés esetén, azt kévetden a szamonkérést kettd alkalommal
ismételheti meg a képzési-szdmonkérési idészakban.

A képzés és szamonkérés teljesitését kovetden a Hivatal a képzés elvégzésérol a pedagdgus
részére tanusitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem felelt meg eredményt tartalmazhat. A
megfelelt eredményt tartalmazé tantsitvany igazolja a tartalomszabalyozokra vonatkozo
ismeretek megujitasat.

A pedagogus az bekezdés szerinti tanusitvanyt — annak kézhezvételét kovetd harom napon
belill — a munkaltat6ja részére bemutatja.







