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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11j életpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljaréasrol


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkddésérol

Az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsair6l  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyair6l
sz0106 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikodésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatair6l

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd vedelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérdl

Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatési Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo téaplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Tartalomjegyzék

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja ..., 2
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata.........................ccooen 8
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma ....................coooiiiiii 8
120 AZ SZIMSZ CELJA ...ttt r e r e r e 8
1.3. Az intézmény jogszeril miikddését szabalyozé alapdokumentumok Kore................ccooeeiiiiiiininnn 8
1.4, AZ SZIMSZ RALALYA........ooiiiiiiiiii ettt b e s bt s bt et b e ne e nnre e e 8

2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakadd- SZADALYOZASOK .............cccooiiiiiiiiiiiiiece e 9
2.1. Az intézmény MeghataroZASa.............cccoooiiiiiiiiii i 9
2.1.1. A KOISEGVELEST SZEIV MEVE.......ooeiiiiiiiiiiciee ettt sre e 9
2.1.2. A koltségvetési szerv SZEKhelye ... 9
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma...............c.cocooeoiiiiiiine 9
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult szerv:... 9
2.1.5. A koltségvetési szerv iranyito szerve/feliigyeleti szerve ................cccccooiiiiininiinnns 9
2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata......................ccooiiiiiiiiii e 9
2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa..... 9
2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:...............ccooviiiiiiiiiiiici 10

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

MEGJEIOLESE ... 10
2.1.10. A koltségvetési szerv mikodési KOre: ...............c.ooiiiiiiiiiiii 12
2.1.11. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje.............c...ccooviniiiniiiiiiininnnn. 12
2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya....................... 13
2.1.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodeése:.................ccooveeriiniininnnnn. 14
2.1.14. A koltségvetési szerv fenntart0ja ..............cccoccoooiiiiiiiinicni 14
2.1.15. A KOISEGVELEST SZEIV.......oiiiiiiiiiiieii ettt 14
2.1.16. A felveheté maximalis gyermekIStSZAm ..................cccoooiiiiiiiiiiii e 14
2.1.17. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon: ................cccoeviiniiniiiiene e 14
2.2. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos JOGKOTe ..............ccocooooiiiiiiiiii i 15
2.2.1. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata: ................c..ccoovviniiiiininicnnne, 16
3.A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mikodése................cccoovvviiiinininnnenn, 16
3.0, Az IntéZmENY irAMYIEASA ......coooiiviiiiiiice s 16
3.2. A Kkoltségvetési szerv vezetdje és feladatKore ...............cocooiiiiiiiiiiiic 17
3.3. Az intézmény féigazgatéjanak kiemelt feladatai...................ocoooriiiiiiii, 17
3.4. A foigazgaté feladat- és hatASKOIe ..............ccooiiiiiiiiiii s 18
A féigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején ....18
3.5. A foigazgatoval szembeni Altalanos elVArasok..............cccccooiniiiiiiiiiiii 18
3.6. A foigazgaté Kizarolagos jog €s Dataskore ..o 19
3.7, A fOIZazgatd fElelOSSEGE .............ccooiiviiiiiiiiic s 20
3.8. A kiadményozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje ..............cccooooiiiiiiiiiiniinen e 22
3.9. A foigazgato kiadmanyozza az intézmény egésze teKintetében ...................ccocovviiiiiiiiinii e, 22

4



3.10. A féigazgaté altal leadott feladat- és hataskorok ..., 23

3.10.1. Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje ...............cooeviniiiiniiinnnnn 23
3.10.2. Az foigazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl............... 25
atadja az alabbiakat:...................oi i 25
3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore ...................ccoooiiiinn, 27
3.11.1.A munkakoérokhoz tartozé feladat - és hataskorok.............c.cooooveiieiciiiiiin, 27
3.11.1. A munkakori leiras tartalmazza ...................cccoooei i 28
3.11.2. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje................ccocooiiiiiiiinincinie 28
3.11.3. Az intézmény vezetOi SZINtJei: ..............cceviiiiiiiii 29
3.11.4. A kibdvitett intézmény igazgatosaganak tagjai:
3.11.5. Az intézmény vezetoségének tagja a fégazgaté-helyettes feladatai, hataskore....... 29
3.11.6. Szakmai munkacsoportvezeto feladata, hataskore ..................ccccoviiiin, 30
3.12. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel ..................c..ceeen. 32
3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje ..., 32
3.12.2. AIKAIMAZOtti KOZOSSEE.........ccooiieeieieiiie e 33
3.12.3. Az alkalmazotti KOZOSSEZ JOGAI..............ccoviiiiiiiiiiiiie e 33
3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje...............ccoooeeiiiiiiiiiiiicnen, 34
3.12.5. A nevelGteStillet...........ooovviiiiiiiiie e 34
3.12.5.1.A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore.............................c.cccoovvviniiiniiiiiiiinc, 34
3.12.5.2. A neveldtestiilet miikédésére vonatkozo dltalinos szabalyok........................................... 34
3.12.5.3.A neveldtestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezé dontési jogkdretit.................................. 35
3.12.5.4.A nevelotestiilet értekezletel, a belso kapcsolattartis formii és rendje........................... 35
3.12.5.5.A nevelotestiilet rendes értekezletei............................cccocovuviiiiiiiiiiiiiniiiiiiiici 36
3.12.5.6.A belso kapcsolattartds dltalinos rendje és formdi..............................c.cocooovviiiinnnnnnn, 37
Az intézmeényi szervezeti egységek és kiozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése 37
3.12.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok...............cccccovviiiiiiiiniic i, 38
3.12.6.1.Az 6vodapedagogusok feladata..............................ccocoovviniiiiiiiiiiiiiiiiie e 38
3.12.6.2. Ovodapedagdgusok adminiSztrativ teendei..........................cocoeeveveeeeeeeeeereerseerseessennon. 40
3.12.6.3.A pedagdgus tevékenységével szemben timasztott belso elvirdsok................................. 40
3.12.7. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége.................ocovvviriiriininnnne. 42
A2 7 1. DAJKAK ...t 42
3.12.7.2. Pedagogial ASSZISZLENS.......................cccccocoouiiiiiiiiiiiiieie sttt 44
3.12.8. A mini bolcsédei dolgozoKk KOZOSSEGe..............ooiiiiiiii 45
3.12.8.1. Kisgyermeknevel0/S7akmai vezeto . .......................couiiiiiiiiiiiiii i, 45
3.12.8.2. BOleSOdei dajha..................cooiiiiim i 46
3.13. A nevelémunkat kozvetleniil segit6k - Kiilsé kapcsolatok................ccocvviiiiiiiiiee 48
Utaz6 logopédus, utazé gyogypedagogus, fejlesztopedagogus..............coocevviiiiiieniininnnns 48
3131, A SZOCIAIS SEGILO ..o 49
3.14. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje ................ccoooviiiiiiiiiiiiici 50
3.14.1. A belsd ellenOrzés CElja ...............cooveviiiiiiiiiie s 50
3.14.2. A belsO elleNOrzZES SZEIVEZESE ...........cocuvviiiiiiiiiiiii ettt 50
3.14.3. A belso ellendrzés dltalanos kovetelményei...............oooovvvviiiiiicncee 50
3.14.4. Az ellen6rzést VEZZOK KOTe ............cooovviiiiiiiiie s 51
3.14.5. Az ellenOrzés fOrmAi.............cocoeviiiiiiiiiiiii e 51
3.14.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje...............c.c.coovevvnniennnnn. 52
3.14.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellen6rzése ...............cccoooevviiiiniinniiiiii e 54
3.15. Belso ellen0rzési SZADALYZAt ...............coooiiiiiiiiiiic s 54
3.15.1. Az intézményi belso ellen6rzés rendeltetése................c..ccoovrviiiiiiniininicine 54



3.15.2. HelySzZini ellenOIZES ...............cooooeviiiiiiiiicie s 54

3.15.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga..................cccooevviniininnn. 54
3.15.3.1. Az komplex (At0Z0) lleNOIZES ..........................ccccvroeiiiiiiiiiiiiisiie e 54
3I5.3.2.A COIEHIEIOTZES ... 55
3.15.3.3. A téMACHIENOTZES ..................c.oooeeieiieieeeee e 55
3 I5.3. 4. AZ ULOCHIENIOTZES. ...................coooiiieie e 55

3.15.4. Az intézményi belsé ellenérzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai55
3.15.4.1.A nevel6-oktato tevékenység ellenOrzése.....................cocoouuviiiiiiiiiniiniiiieniieieeese e 55
3.15.4.2.A vezetdi Delss ellenOrzZEs. ........................cccouoovioiiioiiiiiiiiiee e 56
3.15.4.3.A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés .............................cc.ccccovvinveniieniiiiiiniennnenn, 56
3.15.4.4.A vezetok egyes ellendrzési feladatai.............................cccocoovvviiiiiiiiiiiiiii e, 56

3.15.4.4.1. Azintézmény igazgatosiginak dltalinos ellendrzési feladatai................. 56

3.15.4.4.2. Azintézmény igazgatosiginak egyéb ellendrzési feladatai...................... 57

3.15.4.4.3. A foigazgato-helyettes ellenorzési feladatai................................................ 57

3.15.4.5.A pedagdégusok munkdjinak ellenorzése .........................c.ccccoovviiviniiniiiiiiiicii, 57
3.15.4.5.1. Az ellenorzés Célja.......................oouueieinuiaiiaiiaiiiiiiiiinieeieesie e 57
3.15.4.6.AZ ellenOrzés GLeMULErVe....................cc.ccocuiiiiiiiiiiiieeeee e 58

3.15.5. VezetOi FElElOSSEE .........c.ooiuiiiiiiiiiiii s 58

4. Az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyokK................ccccoviiiiiiiii 59
4.1, A MUKOAES TENAJE ... e sb e e r e esr e nr e e nr e re e 59

4.1.1. A nyitva tartas TeNAe ...........ccoooviiiiiiiiiic e 59

4.1.2. A vezetdok intézményben valé benntartézkodasanak rendje ................cccoevinninnn. 61

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai...............c.cccoooiii 62

4.1.4. A foigazgato vagy foigazgato — helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités

Q) 1 0 TP RO PP PT PRSP 62
4.2. A vezeték és az 6vodai/mini bolesédei sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai.................. 63

4.2.1. A sziil6i szervezet és a foigazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje........................... 63

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott JOGoK...............ccoooiiiiiiiniiii 63

4.2.3. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata:....................cocooiiiiiiinii 64

4.2.4. A sziil6i szervezet és a foigazgaté kozotti kapcesolattartasi formai: ........................ 65

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja s mOdja.............cccooovriiiiiiiiiiiiiie s 66
4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel ......... 71
4.5. Intézményi vEdO, OVO ElOIrASOK ...........cocuviiiiiiiii i 73

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje ...............ccooooeeviiniiiiiiicninnnn. 71

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok ............................ 72

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok ...............cccceeviviiiiiniiii e 75

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése ...............c...coooevvniincnnnnn. 74

4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok... 76
4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodd onkoltséges szolgiltatisokon valo részvétel

SZADALYAL: ... e 77
4.5.4.3. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabailyok ......................... 77
45.5. Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek
Mmeg kell tartani az intézményben valé benntartézkodas soran..................... 77
4.5.5.1.Egészségiigyi szempontbdl biztonsdagos kornyezet kialakitisa
Jarvanyiigyi készenlét idején... ... ... .... e et et e et e e e e e (8

4.5.5.2.4 gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott
Sfelvilagosité programok intézményben megvaldsithaté eljardsrendje............................. 19
4.5.5.3 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai... ... ......................c.ccovvvvviiiiiiiiininnnnnn, 79

6



4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai..................ccoooiii, 79

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetse ................ccooiiiiiiiiiiiniiniienee e 79
4.6.2. Az intézményi hirdetdotabla hasznalatanak szabalyai.....................cccoon, 80
4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok..................ccooveeriiiiiiiniincncns 80
4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ............. 82
4.8.1. Intézményi Gnnepek ..............ccoooviiiiiiiii 82
4.8.2. HaBYOMANYOK .........cocviiiiiiiiiiiiiii e 82
4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé...............ccooooiiiiiii 83
4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések .....................cocvnin. 84
4.11. Az intézményi jutalmazas NOTMAL ..............cooiiiiiiiiii e 86
4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai......................c..ocoeen. 86
4.11.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisianak normai, sikerkritériumai
4.12. Lob0@0ZAS SZADALYAI............ocooiiiiiiiii 87
4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa.................ccccooiiiiiiiiis 87
4.14. Hivatali titOK MEGOTZESE ............oooviiiiiiiiie et sr e r e e 88
4.15. A telefonhasznalat eljArasrendje................ccooviiiiiiiiiiiiiii s 88
4.16. A helyiségek hasznalati rendje ..............coooiiiiiiiiiiii e 88
4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje ...................cocoveine 89
4.18. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje ....................... 90
4.19.ZAr0 rendelKeZESeK ..............ccooiiiiiiiiii s 89

1. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

2. melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata
3.melléklet: A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde Diabéteszes gyermekek
intézményben torténé specialis ellatasanak eljarasrendje

. melléklet: Otthonro6l bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

. fiiggelék: Szervezeti abra

. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

. fiiggelék: Nyilatkozat tartds helyettesités ellatasara

. fiiggelék: Kérelem az 1. tipusi diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

A O M W N = &

. fiiggelék: Az anafilaxias sokk intézményi kezelésének eljarasrendje



1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az intézmény kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyoz6é norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Alapit6 okirat

e Pedagdgiai program

e Mini bolcséde szakmai programja
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo tanuldjara/gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és mikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1€p hatdlyba, és hatdrozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatd hataskore,
a neveldtestiilet bevonésaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, elldtandd alap- ¢és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, a gazdalkodasi jogkorét ¢s a feladatellatast szolgalod
vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapito
okirat) hatarozza meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve:
Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Boleséde
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:
3375 Mezotarkany, Rakoczi ut 38.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
1994. majus 24.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Mez6tarkany Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3375 Mezdtarkany, Kossuth ut 81.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyité szerve/feliigyeleti szerve

Mezétarkany Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3375 Mezdtarkany, Kossuth ut 81.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovodai ellatas (Magyarorszag helyi 6mkormanyzatairol sz616 2011.évi CLXXXIX.torvény 13.§
(1) bekezdésének 6. pontja szerint)

Bolcsodei ellatas (A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szol6 1997.évi XXXI.
torvény 43.§-a szerint)

2.1.7. A koltségvetési szerv o tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakégazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés




2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
a) Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil, jovahagyott helyi
nevelési program szerint folyik.
b) Korszerii szinvonalon, egységes nevelémunkaval, a sziilokkel egyiittmiikodve biztositani a
gyermek személyiségének komplex fejlesztését.
c) Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdodik, e s addig az idépontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség (kozoktatasi térvény ide vonatkozo fejezete) teljesitését
meg nem kezdi. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
d) Biztositani a szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek 3 éves kortol torténé ovodai felvételét,
differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését. A ¢) pont masodik mondataban foglaltakat
megfelelé modon jelen esetben is alkalmazni kell.
e) Képesség kibontakoztato és integraciosfelkészités, ovodai fejlesztés (hatranyos es halmozottan
hatranyos gyermekek 6vodai fejleszté programja)
f) A Nemzeti Koznevelési torvényben meghatdrozott valamennyi sajatos nevelési igényli gyermek
integralt fejlesztése. [az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi, ¢érzékszervi (latasi, halldsi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd]
g) Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek ellatasa, fejlesztése.
h) Az intézménybe jar6 gyerekek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggo teljes korii feladatok
megszervezése (gondozas, étkezés).
i) A pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények utazé pedagogusainak szakszolgalatait igénybe
véve biztositani a gyermekek logopédiai ellatasat, egyéni fejlesztését.
J) Bejar6 gyermekek nevelése, fejlesztése.
k) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42. §-a
alapjan, a gyermekek napkdozbeni ellatasa keretében bolcsédei ellatas.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkozbeni
ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magaban
foglald6  6vodai  nevelési  tevékenységgel
Osszefiiggo feladatok ellatasa
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcidé megnevezése

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrél szolo6 torvény
végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan
sajatos nevelési igényl gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek, aki a szakért6i
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd,

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korményzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

A Nemzeti Koznevelési Torvényben (4.§
25.pont) meghatarozott valamennyi sajatos
nevelési  igényti  gyermekek integralt
fejlesztése
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Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciéoszam Korméanyzati funkcié megnevezése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

091140 Ovodai nevelés, ellatdis mikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi  étkeztetés  koznevelési
intézményben

107080 Esélyegyenldség  elOsegitését  célzo

tevékenységek és programok

107090 Romak tarsadalmi integracidjat eldsegitd
tevékenységek programok

104031 Gyermekek  bolcsédében  és  mini
bolcsddében torténd ellatasa

e Bolcsddébe a gyermek huszhetes
koratol harmadik életévének, fogyatékos
gyermek legfeljebb hatodik ¢letévének
betoltéséig veheto fel. Ha a gyermek a
harmadik ¢€letévét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre
bdlcsédében nevelhetd, gondozhatd
negyedik ¢€letévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkozbeni ellatasat biztosito
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

2.1.10. A koltségvetési szerv mitkodési kore:
Mezétarkany Kozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete

2.1.11. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A vezetd a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023.évi LII. torvény és a pedagogusok Uj
¢letpalyajarol szo6l6 2023.¢évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.(VIIL30.) Korm.
rendelet szerint keriil kinevezésre.
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A koltségvetési szerv vezetdjét Mezotarkany Kozség Onkormanyzata nyilvanos pélyazat
kiirasaval 5 év hatarozott iddtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja felette.

2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | 6vodapedagogus a pedagogusok uj életpalydjarol szolod
2023.évi LIL torvény és a pedagogusok
uj életpalyajarol szolo 2023.évi LIL
torvény végrehajtasarol $z016
401/2023.(V111.30.) Korm. rendelet

2. | 6vodai dajka a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023.évi LIL torvény és a pedagogusok
0j életpalyajardl szolé 2023.évi LIL

torvény végrehajtasarol $z016
401/2023.(V111.30.) Korm
3. | pedagogiai asszisztens a pedagogusok uj életpalydjarol szolod

2023.évi LIL torvény és a pedagogusok
uj életpalydjardl szolo 2023.évi LIL

torvény végrehajtasarol szolo
401/2023.(V111.30.) Korm

4. | kisgyermekneveld a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIII. torvény

5. | bolcsddei dajka a kozalkalmazottak jogalladsardl szo6lo

1992. évi XXXIII. torvény

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | a pedagogusok uj életpalyajarol szolo

2023.¢vi LIL. térvény és a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023.évi LII. térvény
végrehajtasarol szol6 401/2023.(VIIL30.)
Korm. rendelet

2. kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény
3. munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szolo 2012.

évi L. torvény

4. megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013.
évi V. torvény

S. kozfoglalkoztatotti jogviszony A kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol
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| | 52616 2011. évi CVLtorvény

2.1.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:
Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.14. A koltségvetési szerv fenntartéja

2.1.14.1. megnevezése: Mezotarkany Kozség Onkorményzata
2.1.14.2. sz¢ékhelye: 3375 Mezdtarkany, Kossuth ut 81.

2.1.15. A koltségvetési szerv
2.1.15.1. tipusa: Tobbcélu intézmény, 6voda és mini bolcsdde

2.1.15.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés €s

bolcsddei ellatas
2.1.15.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: koltségvetési eldiranyzatan beliil
onalloan gazdalkodik ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal és szakmai
teljesités - igazolassal 6sszefiiggd feladatokat

2.1.16. A felveheté maximalis gyermeklétszam:

feladatellatasi hely | alapfeladat megnevezése | maximalis gyermek-,
cime tanuldlétszam

1. 3375 Mezétarkany, | 6vodai nevelés 75 16
Rékéczi F. ut 38.

2. 3375 Mezétarkany, | bolcsodei ellatas 8 16
Rakaczi F. ut 38.

Ovodai nevelés alapfeladat: 75 6 (fenntartéi engedéllyel +20%)
Ovodai csoportok szama: 3 1 kiscsoport 1k6zépsd csoport 1 nagycsoport
Bolcsddei ellatas alapfeladat : 8 o
Mini bdlcsddei csoportok szama: 1
2.1.17. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcioja,
szama vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1. | 3375 Mezétarkany, 829 hasznalati jog 6voda
Rakoczi Ferenc ut 38. bdlcséde
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2.2. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi szervezet feladatait a
Mezotarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az intézmény a Mezétarkany Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete altal elfogadott
koltségvetési rendelet alapjan gazdalkodik a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének vezetoi felelossége mellett.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait a Mezdtarkanyi Kozos
Onkorményzati Hivatal latja el..

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a Mezbtarkanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal gazdasagvezetdje latja el. Az intézmény oOnalldan rendelkezik a
koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok,
dologi kiadéasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatdsdban. Az intézmény
foigazgatoja ¢és az 4altala irdsban felhatalmazott személyek kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult.
Ellenjegyzési jogaval ¢lve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

A koltségvetési szerv adoszama: 16745171-2-10

Az intézményi bankszamlaval kapcsolatos adatok:

szamlatulajdonos neve: Mezétarkanyi Mesevar Ovoda

szamla megnevezése: MezStarkanyi Mesevar Ovoda

szamlaszama: 69400465-10006571

szamlavezetd pénzintézet: MBH Bank Nyrt.

szamlatulajdonos neve: Mezétarkanyi Mesevar Ovoda

szamla megnevezése: Mesevari ,,Kozfoglalkoztatas elkiilonitett alszamla”
szamlaszdma: 69400465-10010433

szamlavezet$ pénzintézet: MBH Bank Nyrt.
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2.2.1. Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az intézmény neve, cime, Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az intézmény
adoszama neve

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a foigazgatd - helyettes
irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézmény foigazgatdja és a helyettese. Zarva tartasuk kotelezo!

3.A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységel iranyitasi-vezetési értelemben o©nalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak €s a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyir adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt a féigazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasii kdznevelési foglalkoztatott.
Munkéjat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsé szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait a fOigazgatd-helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakdri leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
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e ala - és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)

3.2. A koltségvetési szerv foigazgatoja és feladatkore

Az intézmény fligazgatdja felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az
¢ésszerll ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly éltal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A fdigazgatd
jogkorét, felelosségét, feladatait az agazati torvények és végrehajtasi rendeletek, valamint
munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjdn az intézmény féigazgatdja S5 évenként nyilvanos
palyazati eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7) bek.), kinevezett magasabb vezet6 beosztast
koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntart, valamint az intézmény
belsd szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az intézmény
vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a fdéigazgatd-
helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az dvoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott modon.

A f6igazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, az dnkormanyzat polgadrmestere
gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

3.3. Az intézmény foéigazgatéjanak kiemelt feladatai

e Aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,
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34.

a kdznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikddés biztositasa a sziiloi
munkakdzosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informaciés ¢€s kommunikacios rendszerének kialakitasa ¢és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyqjtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése.

A foigazgato feladat- és hataskore

A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmikodes,

a nevel6testillet vezetése,

a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikddés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

A foigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

3.5.

Az i) munkaforma (Home Office) beinditdsanak el6készitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer mukodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikddési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

A foigazgatoval szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés ¢és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
e avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
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e Ohmaga stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé
és bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhato valtozasokat,

e Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagbdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palydzatiban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

e ateljesitménycélok megvaldsitasdnak rendszerszintii nyomon kdvetése

e az irdnyitasa ald tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelése,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

e reagiljon az intézményt érintd kihivasokra,- jarvanyligyi vészhelyzet idején
kiilonosen - kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze,

szervezze ¢és hajtsa végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek
megfelelden hozza meg.

3.6. A foigazgato kizarolagos jog és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony a kozalkalmazotti jogviszony, vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasdval, valamint a
foglalkoztatottak egy€b juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok a
munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az intézmény altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatéi dokumentumok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas) kiaddsaért,
mely a munkavallalok jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e az alkalmazottak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése a relevans
alkalmazottak vonatkozasaban

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény foigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
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cégszerll alairdsa a foigazgatod alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

3.7.

A foigazgato felelossége

Az intézmény féigazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért
a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltod elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
a mini bdlcsddei feladatellatas kapcsan a KENYSZI rendszer alkalmazasa
a munkaltatéi dokumentumokban megfogalmazott elvarasok ¢&s kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,
az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
a tervezési, gazdalkodési, finanszirozédsi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,
a hatékony informécios és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag téorvényes mikodéséért,
gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,
a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodeséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséeért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddtetéséhez sziikséges
személyl ¢és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerti, takar¢kos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az onkormanyzat felé
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a nemzeti és ovodai ilinnepek helyi pedagodgiai programhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradidsa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

a pedagogusok, kisgyermekneveld tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a kozoktatdsi intézmények informacids t4jékoztatdé rendszeréhez kapcsolodod
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének muiikodtetéséert, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséert,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért,

a szakértdi bizottsag szakértdéi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevelo- ¢és oktatdmunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérél meggydzodik,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért
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3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok aldirdsa, kiadasa, - amely az ligyirat
érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali beosztasat,
ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak alairasat. A
kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6 hataskorébe
tartozik. Mivel nem mindsiill a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorlgja
kiadmanyozési jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. A foigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldosségét. Az intézmény fOigazgatd kiillon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasdnak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény fOigazgatéja irhat ald. Az fOigazgaté akadalyoztatasa esetén a
kiadményozasi jog gyakorloja a foigazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztdsu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: :
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim),
e azirat iktatoszadma,
e azligyintézd neve,
e azirat aldir6janak neve, beosztéasa,
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 neveét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatodja.

3.9. Az intézmény foigazgatéja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében
e Az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
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e a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok ¢€s ligy€szségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefliggd
dontések iratait,

e intézményi beszadmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az eldirdnyzat-moddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.10. A foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviseljeként torténé eljaras rendje

Az intézmény foigazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartés tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el a foigazgato helyettes a kovetkezok szerint:

o a fOigazgatd helyettes a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény
képviseldjeként,

e a fOigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

o a foigazgato helyettes a fenntartd el6tt az adott teriilet tigyében a féigazgatoval
tortént egyeztetés alapjan jogosult képviselni az intézményt.

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd
vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak rogzitése.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld  rendszer  segitségével  Pedagogus  Igazolvanyok
érvényesitése.

e A a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtése

e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) kotelezo
mindsitd vizsgaja, idépontjanak rogzitése.
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e Az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld  rendszer  segitségével  pedagdégus  igazolvanyok
¢rvényesitése.
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3.10.2. A foigazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreib6l
atadja az alabbiakat:

AEEEE
Feladat- és hataskdr E‘J = *é :g "qo.jn _%D

g< | EZER

A nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése X

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellenOrzése X

Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai %

tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalést

igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

¢ A pedago6gusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, X

e az ligyeleti rend megszervezeésének X

e a pedagdgus munkabdl valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a X

meghatarozasat
¢ pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjlisagvédelmi munka helyi irdnyitasat X

e ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasdnak kapcsdn adodo feladatok végrehajtasa X

e gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordindldsat X

¢ a nem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tligyeiben valod N

eseti dontéseket
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Feladat- és hataskor

Foigazgato-

helyettes

munkakori

leirasban
megbizott

pedagogus

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama
alatt

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében valo
aktiv részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitését, tovabba a dolgozok teljesitményének értékelését

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocialis
segitovel és a gyermekvédelmi munkakozosséggel

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, oOvodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specidlis
ellatasanak feladatai

jarvanyligyit rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai
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3.11. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A feladatellatasi hely engedélyezett 1étszama (0voda)

Nevel6testiilet: 6 f6 (foigazgatoval és helyettessel egylitt)

A neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak: 4 {6

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak: 10 f6 (engedélyezett 1étszam)

A feladatellatasi hely engedélyezett 1étszama (mini bolcsode)
Kisgyermekneveld: 1 f6 (mini bolcsdde szakmai vezetdi teenddit is ellatja)
Bolcsodei dajka:1 6

Kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazottak: 2 6

A féigazgatd felett a munkaltatdoi jogokat az iranyitd szerv vezetbje gyakorolja. Az
intézményben a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Az intézmény alkalmazott dolgozo6i
o fbigazgatod
o fOigazgato-helyettes,
e Ovodapedagdgusok,
e pedagodgiai asszisztens,
e ovodai dajkak,
e kisgyermekneveld — mini bolcsdde szakmai vezetdi teenddit is ellatja
e bolcsddei dajka

A dolgozdk személyi anyagit a fOigazgatd tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhat6. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkoz6 adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.11.1.A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az éaltaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a féigazgatd vonatkozasaban jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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3.11.1. A munkakaori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

o az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,

e amunkakore szerinti ellenOrzését,

e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat, (csak gyakornok alkalmazasa esetében)
e munkacsoportokban valo részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizéas mellett.

e szakmai munkacsoport vezetd,
e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,
e mini bolcsdde szakmai vezetd

3.11.2. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsédét az
intézmény vezetOsége vezeti. Az foigazgato feladatait a féigazgatd helyettes, a szakmai
munkacsoport vezetd, és a mini bolcséde szakmai vezetdjének kozremiikodésével latja el. A
vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik
ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.
A foigazgatdo helyettes és a mini bolcsdde szakmai vezetdi megbizasat a féigazgatd adja.
Foigazgato-helyettesi és mini bolecséde szakmai vezet6i megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol
sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. A féigazgatod
kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatdo kozvetlen
utasitasai alapjan végzi. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja a foigazgatonak
tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek mukodeésére és pedagdgiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossadg. Az intézmény vezetdsége hetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.
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3.11.3. Az intézmény vezetoi szintjei:
o fbigazgatd
o fbigazgatd- helyettes
A Kibévitett vezetOség az intézményi élet egészére kiterjed6 iranyito, tervezd, szervezo,
ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti ¢s mitkodési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érintd €let- €s munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
e az intézmény miitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkédjarol,
e az intézmény, valamint a szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése,
Az intézmény vezetdségének a tagjai a munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési
feladatokat is ellatnak.

3.11.4. Az intézmény vezet6ségének tagja a foigazgato-helyettes feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, a féigazgatod
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat a foigzgatd
gyakorolja. A féigazgato-helyettes munkakori leirasat a féigazgato késziti el.

Az altalanos féigazgato-helyettes feladatait, kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e aszakmai munkacsoport vezeto,
e (vodapedagogusok
e aneveldmunkat segitok
e bolesddei alkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
A foigazgato-helyettes felelos:
e apedagogiai munkaért,
e az oviKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséeért.
A foigazgato egyszemeélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket
ruhazza at a helyettesre:

e Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkacsoport vezetdt.
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e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket.

e Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

e Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢és
gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikécids eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

o Elésegiti az oviKRETA rendszer helyi bevezetését és miikodését

e A fGigazgatdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
elott.

o FElkésziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi
tervet.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

e Ellendérzi az O6voda tanligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt
feladatait.

e Atruhazott hatdskorben helyettesiti a vezetot a pedagogusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben.

e Részt vesz a teljesitményértékeléshez

e A Kkiils6é tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e azintézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
e az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

3.11.5. Szakmai munkacsoportvezeté feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkacsoport tagjai koziil évenként a munkacsoport sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkacsoport-vezetdt valaszt, akit a féigazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a féigazgatod irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsanak megfelelden végzi.

A szakmai munkacsoport vezetéje képviseli a munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait. A féigazgatd
felé beszamolasi kotelezettsége van a munkacsoport mitkodésérol, tevékenységérol.
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Szakmai munkacsoport vezeto feladatai:

a szakmai munkacsoport, 6nallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkacsoport éves
tervét,

a mukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 4j mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjadnak szakmai
segitése,

szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndlasa a gyakorlati munka korszerti
segitéséhez,

értékelés a munkacsoport munkajarol a nevelési év végén, beszamolo a nevelbtestiilet
eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsdnak segitése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a pedagodgiai szemlélet korszerusitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban

adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait.

Szakmai munkacsoport vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e torekvés a munkacsoport tagjainak személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e amunkacsoport feladatainak koordinalasa, feladatok megosztasa a tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményekkel, szervezetekkel
akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak tervezésében, szervezésében

e 0sztonzi a munkacsoport tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositisara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudisra van sziiksége az
intézménynek,
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e Szorgalmazza a belso tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,
e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,
e a szakmai munkacsoport megbeszélések vezetése hatékony, szakszerl
kommunikaciojan alapul,
e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,
e a munkacsoport altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete,
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkacsoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
Képviseleti joga:
e A munkacsoport vezetéje képviseli a szakmai munkacsoportot az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézmény kozOsségét az intézménnyel jogviszonyban 4allo alkalmazottak, gyermekek és
sziileik, torvényes képviseldik alkotjdk. Az intézmény kozoOsségei (szervezeti egységei),
melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e intézmény igazgatdsaga ( féigazgato és helyettese)

e nevelotestiilet,

e szakmai munkacsoport,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e mini bdlcsddei alkalmazottak

e Ovodas és mini bolcsddés gyermekek kozossége,

e Ovodai és mini bolcsddei sziildi kozdsseg.

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
e a neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége,
e aszakmai munkacsoport,
e kisgyermeknevel6 (bolcsddei szakmai vezetdi feladatokat is ellatja)
e a nevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagdgiai asszisztens dolgozok
kozossége,
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével a vezetd fogja Ossze.
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A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény alkalmazotti kozdsségét valamennyi, az 6voddban és a mini bodlcsédében
foglalkoztatott dolgozé alkotja. Az o6voda dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban a mini bolcséde dolgozdi kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalok.

Az alkalmazottak nevel6-oktato munkat végz6 ovodapedagdgusok, a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd pedagdgiai asszisztens, az 6vodai dajkdk, valamint a mini bolcsddei
kisgyermekneveld, aki a bolcsdde szakmai vezetdje is €s a mini bolcsddei dajka.

Az intézmény alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kivill az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden almazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.
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Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakori leirds, a féigazgatd altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény fOigazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmikodést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény foigazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

3.12.5. A nevelétestiilet
3.12.5.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a koznevelési foglakoztatotti jogviszony keretében pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden
az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a
koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a pedagégusok Uj
¢letpalydjardl szo610 torvény és annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben &s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.

3.12.5.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo iltalinos szabilyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa,
e az SZMSZ elfogadasa,
e az éves munkaterv elfogadasa,
e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
e a hazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

szakmai konzultacio,

o ‘¢rtekezlet,

e cgyeb megbeszelések,

e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e ¢vente torténd beszamolok,

e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.12.5.3. A nevelotestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit
e Pedagogiai Program elfogadasa,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
e Hézirend elfogadasa,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az ¢ves beszamolo elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,

3.12.5.4. A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a féigazgatd sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket a foigazgatd késziti eld.
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3.12.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal a féigazgato hivja ossze.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az dvodai munkara iranyulé atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
A fdigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos médon.
Az 4t nem ruhazhato jogkori nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakozdsség
képviseldjét. A foigazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos elbterjesztés altal targyalt
témardl szolo jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. A neveldtestiileti
értekezlet levezetését a foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a fOigazgato-helyettes latja el. A
jegyzoékonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala,
akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£0) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a neveldtestiilet elott, irdsos beszamoldjat benyujtja a féigazgatonak.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd é€s hitelesitok
neveét,
e ajelenlévok nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
e ameghivottak nevét,
e ajelenlévik hozzaszolasat,
e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
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e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az fOigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok kozil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
A féigazgatd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja tgy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelbtestiilet
véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és véleményt nyilvanithatnak a palyazo
tdmogatasarol.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelbtestiilet az at nem ruhazhatdé jogkori nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabdlyzatok, programok elfogadasarol.

3.12.5.6. A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések,
Ezen forumok iddpontjat az 6évodai munkaterv hatdrozza meg. Az vezetdség az aktudlis
feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdetotablan értesiti a pedagdogusokat.
A neveldi szobaban nyomtatott forméban elérhetd az éves munkaterv
A vezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

e az vezetdségi megbeszélések utdn tajékoztatjak az irdnyitdsuk ala tartozo

pedagbdgusokat, technikai dolgozokat az dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd6 modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szadmara.
A bels6 kapcsolattartas 4altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.12.5.7. Az intézményi kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben torténd
egyiittmiikodése:

Az eljaras lépései:

l. 1épés: Kibovitett foigazgatoi értekezlet 6sszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.

Felelds: foigazgatod

Résztvevok: foigazgatd.-helyettes, szakmai munkacsoport vezetd, minibdlcséde szakmai
vezeto

Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
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Formaja: jelenléti, vagy online meghivas, melyet a foigazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil.

Il. 1épés: Az alkalmazotti kozdsség tdjékoztatdsa a jarvanyligyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol

Felelds: féigazgatod

Formaja: jelenléti, vagy online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az elérhetéségek
nyilvantartasa a féigazgato-helyettes feladata.

Hatéridd: a vezetdi értekezlet utani nap

. Iépés: A Sziil6i Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelds: 6vodavezetd

Résztvevok: sziiloi szervezet vezetdje és tagjai

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formadja: telefonhivas, melyet a féigazgat6 indit.

3.12.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az o6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat a fOigazgatdé gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik valtasban.
Az 6voda ovodapedagogusainak létszama: 5 f6
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik
e kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))
¢ neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal
Osszefiiggd egyeb pedagogiai feladatok, a nevelOdtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamadra.
e A gyakornoknak (amennyiben relevans az intézményben) a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot szazaléka,
26 ora.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.12.6.1. Az ovodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

38



felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetd
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei €és a
munkak6zosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezeté altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vdlasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda 4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocialis segitovel

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzeékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti

csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a

csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsadgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munk3ja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

tajekoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol.

vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

jarvanyligyi készenlét idején a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését
¢s egyéni képességeit ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat,
élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is
megvalosithatnak.
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3.12.6.2. Ovodapedagégusok adminisztrativ teenddi:

o a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e csoportnapld, oviKréta rendszer vezetése

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkOlesi  és értelmi  fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
0sszegzeése,

e statisztikak hataridére tortén6 elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

e sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o sziildi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.12.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben tiamasztott belso elvardsok

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddeés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedées,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a bels6 meggy6z6désbdl szdrmazdé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,
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kihasznalja a tananyag kinalta belsd ¢és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmikdodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjadban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazédsara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos €s korszerli taneszkdzoket,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban rad harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.
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3.12.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az ovoda fdigazgato-
helyettese.

3.12.7.1. Dajkik

A csoportban dolgozo6 dajkak kapcsolattartasat a féigazgato - helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. A csoportban dolgozd o6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési idOszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6

A dajkak munkaidé beosztasa:
Heti valtassal:

Reggel: 6:45-14:45-ig

Délelétt: 8:00-16:00-ig,
Délutan: 9:00-17:00 -ig

Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyit,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa - baleset ¢s fertdzésvesz¢Ely elkeriilése,

e munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e Segit a gyermekek gondozasdban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban,

e az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dagyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve,

e agyermek érkezésekor ¢s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zOben,

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

e sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
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e anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
e A HACCP ecldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

e apadl¢ és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

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

e padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

o jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

e radiatorok, csovek lemosasara; -

e ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

e szemétgylijtok tisztitdsara, fertdtlenitésére;

o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

e pokhalok eltavolitasara;

e a fertdtlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €¢s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,

e a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii természetes
szelloztetésre,

e az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

e atextilidk gépi Gton torténd fertStlenitd mosasa

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A dajkak atfedési idében 9:00-14:45 -ig sajat
csoportjukban végzik feladataikat. A reggeles dajka 9 Oraig ellatja a délutanos dajka
csoportjanak dajkai feladatait, a délutanos dajka 14:45-t61 ellatja a reggeles dajka
csoportjanak feladatait, a délelottos dajka szilikség szerint segiti a reggeles €s a délutanos
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dajka feladatainak elvégzését. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az 6vodavezetd,
vagy a helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

3.12.7.2. Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a figazgatd gyakorolja. Munkajat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a foigazgato-
helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagodgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e dligyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkdodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e Ovodapedagogusi Utmutatds alapjan Onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagodgus itmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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e vezetdi utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét. (ha az 6voda reggel 8.00 oOra el6tt vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott
személy is ellathatja. (401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

e vezetdi utasitds alapjan ellatja a diabéteszes gyermekeket, amennyiben elvégezte a
diabmentori képzést

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjéara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a féigazgato felé.

3.12.8. A mini bolcsédei dolgozok kozossége

A kozosséget 2 {6 alkalmazott alkotja: a kisgyermekneveld, aki a szakmai vezetd is egy
személyben, valamint a bdlcsddei dajka. Felettik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a
foigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6voda foigazgatd-helyettese. A kisgyermeknevelé/szakmai vezetd és
a bolcsddei dajka egymast valtva, két miiszakban dolgoznak.

3.12.8.1. Kisgyermeknevelo/Szakmai vezetd

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony

Munkdjat a fOigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
végzi. Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, melyek a szakmai program
megvalosulasat biztositjak.

Létszam: 1 {6 kisgyermekneveld, aki a mini bélcséde szakmai vezetdje is egyben
Munkaideje: heti 40 ora, bolcsddei csoportban letoltendd: heti 35 6ra

A bolcesodei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 feladatai:

e Iranyitja és végzi a csecsemd ¢és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi
¢és nevelési tevékenységet,

o Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értekelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiligyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat,
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e Szakszerlien az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerckeket,
e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek,
e Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja azt,
e [ranyitja a vezetése ald tartozo intézmény szervezeti egységét €s kozremiikodik a
miukodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében,
e Megszervezi a bolcsdde egészének napi munkajat, kialakitja a nyugodt csoportos
¢letet biztositd napirendet, ezeken beliil segiti a specialis programok beépitését,
e Segiti az uj munkatars beilleszkedését,
o Segiti a féigazgatot szempontokat Kidolgozni j bolcsddei szolgaltatasok
bevezetéséhez,
e Segiti az optimalis munkahelyi 1égkdr, a harmonikus munkatarsi kapcsolat
kialakulasat,
e Iranyitja a targyi feltételek megteremtését és kozremiikddik azok higiénikus,
biztonsagos ¢és balesetmentes miikddtetésében,
e Tervezi, kialakitja a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges kornyezetet,
e Ellendrizze és tartassa be a dolgozok munkaba 1€épéséhez sziikséges jarvanyligyi és
higiénés szabalyokat,
e Ismerje ¢s ismerje fel a hdrom éven aluli életkorban leggyakrabban eléforduld
betegségek jellemzd tiineteit, megeldzésiik lehetdségeit,
e Fokozott figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére és elhéritaséra.
e Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a gyermek csaladjaval
e Egyiittmiikodik mas intézmények szakembereivel
e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot
e A TAJ alapu elektronikus nyilvantartas napi jelentéseit a KENYSZI rendszerben (mint
adatszolgaltatd munkatars) elkésziti,

Feleldssége:
e Kkiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer a foigazgato felé.

3.12.8.2. Bélcsddei dajka

Jogéllasa: Kozalkalmazotti jogviszony

Munkajat a fOigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Létszam: 1 6
Heti munkaideje: 40 6ra
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A bolcsodei dajka feladatai:
e munkajat a szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és a munkakori
leirasaban foglaltaknak megfeleldéen végezze
e biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt,
e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertézésveszély elkeriilése,
e munkajat a gyermek bolcsédei napirendjéhez és a gondozasi rendhez igazodva a
kisgyermekneveld iranyitasa mellett szervezi €s végzi,
e segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban,
e az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiuket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
e aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, a kisgyermekneveld Gtmutatasait kovetve,
e a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében,
e segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,
o sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermeknevel6t segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
e A HACCP eldirasait betartja, kdtelezé vizsgakon megjelenik.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

e apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

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

e padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

e jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

e radiatorok, csovek lemosasara; -

e ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

e szemétgylijtok tisztitdsara, fertStlenitésére;

o képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

e pokhalok eltavolitasara;

e a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,
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e a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasti természetes
szell6ztetésre,

e a bolcsddében hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

e atextiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Feleldssége:
e kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer a foigazgato felé.

3.13. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilsé kapcsolatok
Utazoé logopédus, utazo gyogypedagogus, fejlesztopedagogus
munkaltatoja lehet: a Heves Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, a Klebersberg Kozpont,
Megbizasi, vagy vallalkozasi szerz0dés alapjan is végeznek kiilsd szakemberek fejleszto
tevékenységeket intézményiinkben. Ezekben az esetekben az intézmény a megbizo ¢€s a fizetd
fél.
Feladata:

e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e egyiittmiikddés a gyermek ovodapedagogusaival

e kapcsolattartas a foigazgatoval €s helyettesével

e afoglalkozéasok kdtelez6 dokumentumainak vezetése,

o sziilok tajékoztatésa,

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén Osszegzd értekelés készitése a fejlesztett gyermek fejlettségérdl

e INYR vezetése amennyiben relevans
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja szervezi.
Az intézmény altal megbizott szakemberek feladatait a megbizéasi/vallalkozasi szerzOdés
tartalmazza. Szakmai ellendrzésiiket a féigazgatd és helyettese végzik.
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3.13.1. A szocialis segito

A szocialis segité munkaltatéja: a Fiizesabony-Szihalom Szocidlis, Csalad és Gyermekjoléti
Kozpont

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegl segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kdzremiikodés,
e szocialis és kommunikécios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés,
e prevencio,
o résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
o (¢letvezetési, szocidlis probléméak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az Ovodapedagégusok, az intézmény vezetése és az oOvodai szocidlis segitd
kapcsolattartasa,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit0 részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észleléserdl szolo jelzés kozos mikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészseégfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e egyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogaddorajanak helye
¢s idOpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.
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3.14. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.14.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jO modszerek
népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.14.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
foigazgatoja felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok {itemezik a
pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre
keriil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellen6rzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda értékelési
szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsolodo kompetencidk évenkénti vizsgalataval valdsulnak meg intézménylinkben az éves
ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az intézmény igazgatoja felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.14.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, €s egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.
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3.14.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
o fdigazgato
o fGigazgato- helyettes

3.14.5. Az ellenorzés formai

e Foglalkozas ellen6rzés,

e Dbeszamoltatas,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.

51



3.14.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az intézmény helyi pedagogiai programja az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjihoz kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai
alapjait.

A mini bolcsdde szakmai programja mely tartalmazza a bolcs6édés gyermekek napkdzbeni ellatdsanak, szakszerli gondozasanak szakmai
kovetelményeit.

A Hazirend a gyermeki jogok ¢és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai és bolcsddei élet - €s munkarend szabalyait rogziti.

A munkakoéri leirds, mely személyre szo6l6an hatarozza meg a munkakori feladatokat, az alkalmazottal szemben tamasztott kvetelményeket.

Az ellendrzést Kit ellenériz? A vezetdi ellendrzés Az ellendrzés szempontjai
végzo vezetd szervezeti formaja

— a neveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a munkacsoport
munka- és feladattervében kitlizott
feladatok megvalositasdnak mérhetd
eredményei

— a hatérid6k betartdsa

— a feladatok végrehajtasaért felelos
személyek munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése

— a pedagdgus munkakdri leirdsaban
foglaltak teljesitése

— az ora, illetve a foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a foglalkozasi
megfeleld, pedagogiailag és
foglalkozaslatogatas, didaktikailag szakszerii megtartasa
féigazgatod pedagdgus megbeszélés, — a pedagdgus felkésziiltsége
munkaértekezletek — a foglalkozas felépités €s szervezés
tudatossaga és megvaldsitasa
—foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktato funkcidjanak
érvényesiilése

— a hazirend el6irasainak a

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkacsoport
munkajarol,

féigazgato munkacsoport-vezetd
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formdja

Az ellendrzés szempontjai

foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

féigazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
ellendrzése

— a pedagdgus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

— a foglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellenérzése

— pedagogus felkésziiltsége

— a pedagdgus adminisztracidja
oviKRETA rendszer vezetése

— a csoportban dolgozo két pedagogus
egylittmiikodése €s mas érintett
szakemberekkel valo egyiittmiikodése
—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

féigazgato-helyettes
foigazgato

kisgyermekneveld/bdlcsode
szakmai vezetd

foglalkozaslatogatas,
megbeszElés, adminisztracio
ellendrzés

—a munkakdri leirasaban foglaltak
teljesitése

— a bolcsddei tevékenységek
szakszer(l iranyitasa

— a kisgyermeknevelo felkésziiltsége
— a tevékenységek felépités és
szervezés tudatossaga €s
megvalositasa

-a kotelezo bolesddei dokumentacio
pontos, szakszerli vezetése

-a kapcsolattartasi kotelezettség
megvaldsitasa

-az érvényben 1évo bolcsddei
modszertani elvek betartasa
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3.14.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valo részvétel

e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiukodés,

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

o a felzarkodztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel.

e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e munkacsoportban valo részvétel

3.15. Belso ellenérzési szabalyzat

3.15.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,
e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3.15.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozdodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok €s nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerii és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.15.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.15.3.1. Az komplex (dtfogo) ellenorzés
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Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

3.15.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.15.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld
(horizontélis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altaldnosithatdo kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.15.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

3.15.4. Az intézményi belso ellendrzeés o teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai
Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsdgaért és hatékony
mikodéséért a féigazgato felelds.
A belsd ellendrzés elemei:

o avezetdi belso ellendrzés,

o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

e A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,

o avezetoi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.15.4.1. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

e A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
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a neveldi-oktatdéi munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak az &vodavezetoség altal
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyoméanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek
soran,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata.

3.15.4.2. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

a fOigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznélésa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

pedagbgus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacidban,
viselkedésben

3.15.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzeés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,

a hibadk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idOben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

3.15.4.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.15.4.4.1. Azintézmény igazgatosiginak dltalinos ellenorzési feladatai

Az intézmény vezetdinek kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-tigyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tdjékoztatas alapjan. A
konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.
A hibék kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.15.4.4.2. Az intézmény igazgatosiginak egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartoz6 teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban
eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziligyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére,

o az foigazgatd-helyettes, felelés a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért.
Ellendrzési joga és kotelessége az foigazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.15.4.4.3. A foigazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra,

e a szabalyozé6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladésara,

o akiilonbozo foglalkozdsok eredményességére,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.15.4.5. A pedagogusok munkijinak ellenorzése

3.15.4.5.1. Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-¢,
e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.
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A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagoégusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

3.15.4.6. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkacsoport vezet
Nevelési tervek, ,
. Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi litemtervek
Ev eleji mérések
Oktober Egyéb foglalkozasok Az elkésziilt tervek ellendrzése.
, A munkatervben foglalt
Foglalkozas . . res o
November , , tevékenységek megvalositasanak
latogatasok A .
elérehaladasa
December
Januar Naplok ellenérzése
, A munkatervben foglalt
, Foglalkozas . . res o
Februar , , tevékenységek megvalositasanak
latogatasok 3 ,
elérehaladésa
Marcius Nyilt nap
, A munkatervben foglalt
i Foglalkozas , , rer o
Aprilis , , tevékenységek megvalositasanak
latogatasok 3 ,
elérehaladésa
Majus Ev végi mérések
Janius Ev végi beszamolok Ev végi beszamolo

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Ovodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobdk €s egyéb létesitmeények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

3.15.5. Vezetoi felelosség

r

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért ¢és miikodtetéséért foigazgato a felelds, aki
koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI11.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
mddszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
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e informacids és kommunikacids rendszer,
e monitoring.

4. AZ INTEZMENY MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

OVODA

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartés alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkés6bb februar 15-ig

e t¢li zarva tartasanak idépontjarol november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziildi igényeket irasban -
a zarva tartas elott 10 nappal - az ovodapedagogusoknak kell Gsszegyiijtenie és tovabbitani a
foigazgato felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével a f8igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7 6ratol délutan 17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:45-re érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti
17 éradig dolgozo dajka zdrja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznaladsat,
e a sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett idopontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell fliggesztenti,
valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
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Jarvanyligyi készenlét idején a mitkodés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban ¢€s
irasban tajékoztatni kell.
Felelds: féigazgatd

MINI BOLCSODE

A mini bolcséde hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az mini bolcsdde iizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartds alatt
szlinetel.

Az intézmény:

. nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

. téli zarva tartasanak idépontjarol november 15-ig

a szliloket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziiloi igényeket irdsban -
a zarva tartds eldtt 10 nappal — a kisgyermekneveldnek kell Osszegylijtenie €és tovéabbitani a
foigazgato felé.

A nyari zérva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgato késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 9 6ra, reggel 7 oratol délutan 16 oraig.

A mini boles6dét reggel a munkarend szerint 6:45-re érkez6 dajka, vagy kisgyermekneveld nyitja és
délutan a munkarend szerinti 16 6raig dolgozo kisgyermekneveld, vagy dajka zarja.

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

A mini bolcsddei nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
A mini bolcsddei nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

. a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

. a sziinetek idGtartamat,

. a mini bolcsddei tinnepek megiinneplésének idépontjat,

. az eldre tervezhetd értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat,

. az intézmény bemutatkozasat szolgalo bolcsddei nyilt nap tervezett idépont;jat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a mini bdlcsédei csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni.

Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget, szoban és
irasban tdjékoztatni kell.

Felelds: foigazgato

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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Az intézmény zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Fdigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora
Fdigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartoés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a fOigazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, Uigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly
szerint kell eljarni.
A fOigazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetOi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) a foigazgatd a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fdigazgatd-
helyettesnek kell ellatnia,

b) a foigazgatdé helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a
foigazgato helyettesi feladatokat a szakmai munkacsoport vezetének kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elokészitse.. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoodrak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd
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programok stb.) a pedagdgus a kotelezd Ordjanak letoltése utan, berendelheté a 40 Orés
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgatd a helyettessel egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 ordig koteles jelenteni a
foigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A munkavallald6 munkaidObeosztasat a foigazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. A foigazgaté vagy féigazgato — helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fbigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a fOigazgatd helyettes
helyettesiti.

A fbigazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelGsséggel az intézményben a
foigazgato helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a féigazgatd kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az fdigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozd megbizéas a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

A féigazgatd €s helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités a féigazgatd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban a foigazgatot a szakmai munkacsoport vezetdje, tavolléte
esetén a leghosszabb szolgélati idével rendelkez6 pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve iradsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsdé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A féigazgatd napi benntartézkodasi idején kiviili nyitvatartasi iddben a vezetd helyettesitésének
napi ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagogusok.
Intézkedésre sorrendben a féigazgatd -helyettes, a munkacsoport- vezetd vagy a megbizas
hidnyaban leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus jogosult (benntartézkodasuk
fliggvényében) Intézkedési jogkoér az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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4.2. A vezetok és az 6vodai/mini bolcsodei sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az 6vodai/mini bolcsédei szintii sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
féigazgatojanak feladata. A féigazgatd és a sziilGi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkatervben allapitjak meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl a
foigazgato gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken tl a hazirend is tartalmazza.

4.2.1. A sziiloi szervezet és a foigazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai/mini bolcsbdei szintli sziil6i szervezet vezetdjével a foigazgatd, a csoportszintii tigyekben
a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld valamint az
6vodapedagogus/kisgyermekneveld kompetenciajat meghalado ligyekben a féigazgatod helyettes tart
kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveltestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol —
8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — a féigazgatdé gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A foigazgatd a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
A fOigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az aldbbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 3. § (1)
e amilkddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
6vodaval/mini bolcsédében
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja,
e az ilinnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,
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e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,

e ahéazirend elfogadésakor,

e asziildket anyagilag is érint6 ligyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda/mini bdlcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevel6testiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményessegét,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozdodni kivan, a kérést a
foigazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szébeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének,

a sziild1 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol a foigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a szilildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a féigazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

4.2.3.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo 1don
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatadskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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4.2.4. A sziiloi szervezet és a foigazgaté kozotti kapcsolattartasi formai:
e szbobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o kozremiikddés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésébe
o ‘értekezletek, tilések,
e sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre, a relevans
témakban
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
Az egyiittm{ikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az intézmény Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorldsédhoz sziikséges:
e informacidés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
¢ 6vodan/mini bdlcsddén beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az intézményi Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda/mini bolcsdde belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenyseégét,

e véleményezze az 6voda/mini bolcsdde tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Mezétirkdnyi Altaldnos Iskoldval

A féigazgato, az 6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilési altalanos iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattarto: a foigazgato és a helyettese, az 6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatéds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet.

Kiilonos tekintettel az iskoldra valo felkészités feladatai tekintetében.

. 6vodasok iskolaval val6 ismerkedése
. tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel
. értekezletek
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. volt 6vodasok utdnkovetése
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elso félévet
kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informacioit a sziilék felé tovabbitja.

Az intézmény orvosaval, védénéjével, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval
valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: a foigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, a fdigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv. munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartdsi fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé moddon tervezi meg a helyi pedagogiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasdval foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint
a gyermekek ellatasa érdekében.

A Heves Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Fiizesabonyi Tagintézményével

Kapcsolattarto: a téigazgatd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e agyerekek -a szakszolgalat altal biztositott utazd szakemberek altal torténd - fejlesztése,
e a fdigazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a szakszolgalat vezetdjével a vizsgdlatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
e BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy
nevelési évig torténd 6vodaban maradasat timogato eldzetes szakértdi vélemény kiallitasa
e a mini bdlcsddei ellatdsban részesiild gyermekek sziikség szerinti szakértdi vizsgalatanak
kezdeményezésében, valamint a korai fejlesztésre jogosult gyermekek ellatdsanak
szervezésében
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve az
ovodapedagogusok/kisgyermekneveld jelzése alapjan sziikség szerint.

A Heves Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértoi és
Rehabilitdcios Bizottsdgdaval
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A kapcsolat tartalma:
e az intézmény kezdeményezi az SNI, vagy SNI gyanGs gyermekek szakért6i
vizsgalatat/kontroll vizsgalatat
e az SNI gyermekek fejlesztéséhez szaktanacsadas kérése
A kapcsolattartas formdja:
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e a foigazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a szakértdi bizottsdg vezetdjével a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozéasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
o SNI feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy nevelési
évig torténd 6vodaban maradasat timogatd eldzetes szakértdi vélemény kiallitasa
e a mini bolcsddei ellatdsban részesiild gyermekek sziikség szerinti szakértdi vizsgalatanak
kezdeményezésében,
A kapcsolattartdas gyakorisdga: eseti, sziikség esetén
Kapcsolattarto: foigazgato

A Lasko Rima Menti Szocidlis Ellato-és Gyermekjoléti Intézménnyel [helyben/
Fiizesabony-Szihalom Szocidlis, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal /Fiizesabony/

Heves Varmeqyei Kormdnyhivatal Fiizesabonyi Jardasi Hivatal Hatoésdgi és Gyamiigyi Osztalydval
/Fiizesabony/

Kapcsolattarto: {6igazgatod

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodeési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segitd intézményi tevékenységéhez

e a szociadlis segité teveékenységének tamogatdsa az Ovoddban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

e jelzdérendszer mukodtetése, Segitség kérése a szervezetektdl ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermek védelme miatt ez indokolt,

e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e sziilok tajékoztatasa a szervezetek elérhetdségeirdl valamint a szocialis segitd intézményben
valo tartdzkodasanak idépontjardl, lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Fenntartéval, Mezétirkdny Kozség Onkormdnyzatival
Kapcsolattarto: foigazgatod, foigazgato-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
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e az intézmény mitkddésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
A kapcsolattartds formai

e szbbeli tdjékoztatas

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specialis informacio szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai

munkéjahoz kapcsolodoan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikodésének ¢és tartalmi munkdjanak értékelése

e atelepiilés linnepségein, rendezvényein valo részvétel
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: a t0igazgato, és helyettese

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, vagy alkalomszertien

Egyhadzakkal

Kapcsolattarto: Az egyhazak képvisel6ivel a féigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz
be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Egri Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal

Kapcsolattarto: foigazgaté és helyettes

Tartalma: A foigazgatd kapcsolatot tart az Egri Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktandcsadodival.

A kapcsolat

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
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A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas

Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

. A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal ¢és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil¢ az Oktatdsi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefliggésben végzett
vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridén belil —szakért6i
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben
részesiiljon, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az
ovodaban kell bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az dvodaban maradés
tényét a koznevelés informacids rendszerében (KIR).

. A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

. Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

. Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

. Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: f6igazgatod

Gyakorisdga: szikség szerint

Magyar Boélcsodék Egyesiiletével

A kapcsolattartas tartalma:

Részvétel az egyesiilet 4ltal szervezett rendezvényeken

Az egyesiilet honlapjanak folyamatos figyelemmel kisérése

Az egyesiilet altal kozzétett modszertani segédanyagok, jogszabalyi tdjékoztatok
tanulmanyozésa a hatékony bolcsddei fejlesztés érdekében.

Sziikség szerint személyes kapcsolatfelvétel az egyesiilet szakértdjével

Kapcsolattarto: f6igazgatd/kisgyermekneveld
Gyakorisdag: sziikség szerint

Geézenguz Biztos Kezdet Gyerekhaz Mezotarkany

A Kapcsolattartas tartalma:

Részvétel a Gyerekhdz altal szervezett rendezvényeken

Ko6z06s rendezvények, programok szervezése

Kolesonds tapasztalatesere, tajékozodas az 6vodaba keriilé gyermekek fejlettségérol, csaladi
hatterérdl, kiilonds tekintettel a HH és HHH helyzetli gyerekekre és csaladjaikra.
Ovodapedagégusok, kisgyermeknevel latogatisa a gyerekhazba - ovodakotelessé valo,
valamint bolcsddébe jelentkezd gyerekekkel €s csaladjaikkal ismerkedés
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e Részvétel a gyerekhaz altal szervezett esetmegbeszéléseken

e A gyerekhaz altal juttatott adoményok felhasznalasa az 6vodai/bolcsddei hétkdznapokban.
Kapcsolattarto: foigazgato, féigazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveld
Gyakorisdga: munkaterv szerint

Az intézmény kapcsolatot tart az alabbi helyi intézményekkel és szervezetekkel:
- Mivelddési Haz és Konyvtar
- Helyi tarsadalmi és civil szervezetek: (Mezétarkanyi Onkéntes Tiizolto
Egyesiilet, Mezdtarkanyi Gyongyvirdg Nyugdijas Klub
- Mezbtarkanyi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkorményzat

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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és az dvodai, bolesddei dolgozonak
torténd atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz szilikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodai, bolcsédei dolgozotdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény féigazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgoz¢ feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviseldnek az 6voda, mini bdlcsdde altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda, mini bolcsdde valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Ilépése, benntartéozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az intézménybe érkezot fogadd alkalmazott az illetét a féigazgatohoz, vagy helyettes¢hez
kiséri aki rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatds a fOigazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai és mini bolcsddei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
a féigazgat6 engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo szocialis segité intézményben valo benntartozkodasa
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Az Ovodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott létrejott egylittmitkodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasahoz.

A szocidlis segité Ovodaban vald tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a féigazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelezo modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e gyermekkonyv, havi foglalkoztatd kiadvany terjesztésekor,
e az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
A benntartozkodas a foigazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fOigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges felligyeletérol és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elékészitésérol.

Az intézménybe jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiligyi felligyeletét a
haziorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az intézményben nem adhatdk be.

A kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a haziorvos a rendeldben végzi a szild feliigyelete
alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzeéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

A nemzeti kéoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek esetében az intézmény
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatdsrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idoOkozonként a sziikséges mennyiségl
inzulin beadésarol.

az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek tdmogatasat az intézmény olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkéat kozvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki az Oktatdsi  Hivatal altal
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szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett,

4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus és kisgyermekneveld torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus és kKisgyermeknevelé feladata:

o A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalménak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 6vo - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra/
bolcsddei tevékenységekre az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan/bolcsédén kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a
hazirendben szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az o6vodai/bdlcsédei egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, 0vo eldirdsok figyelembe vételével.

Az o6vondknek/kisgyermeknevelonek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a Dbaleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak,

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (pl.kirandulas elétt),

¢ ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢&segyéb esetekben.
A fOigazgatd az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus és kisgyermekneveld feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai

Az intézmény foigazgatojanak felelossége:

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a gyermekbalesetek megeldzése érdekében feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,

évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
szlikségessége.

Az intézményi alkalmazottak felelssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda/bolcsdde épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségeére.

Veszélyforrast jelent6 helyiségeket mindig zarjak stb.

A gyermekek és a féigazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az o6vodapedagogus/kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevel6 feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
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e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell a féigazgatonak és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld, 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 dolgozonak kotelessége a segitségben
részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd helyiségeket mindig zarjak (tisztitdo szertar, raktar, kinti tarold
sth),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a foigazgatd
felel.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzokonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,

e munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset koriilményeinek a

kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsdnal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak/kisgyermeknevelonek lehetéségiik van intézményen kiviili programok
szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan/bolcsddén kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevel6 feladatai:

e a csoport falinjsagjan tdjékoztatjadk a sziiloket a program helyérdl, indulédsi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e a fOigazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulas €s varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagogusoknak/kisgyermekneveldnek az dvodaban/bolcsédében a gyermekekkel
(életkori sajatossaguknak megfelelden) ismertetni kell az egészséglik és testi épségiik
védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatod
magatartasformékat. Az ismertetés tényét a pedagogus/kisgyermekneveld a csoportnapléban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 f6 feln6tt kisérd
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgdltatisokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziilo onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a szolgaltatds idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérol,

e a vezetd ¢és a szolgaltatdst nyajtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése a foigazgato feladat.

e Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

4.5.4.3. Azintézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az 6voda/mini bolcsdde altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

455. Ovo védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
intézményben valé benntart6zkodas soran
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. a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

. az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

. az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

. a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

. a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

. a tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

. a jarvanyliigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend alkalmazasa,
455.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiiggd igazolasok kezelése

0 Az 6vodat/mini bolcsddét kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.
0 A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovodaba/mini bolcsddébe kizdrdlag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés elso
napjan be kell mutatni.

0 A sziilo koteles az 6vodat/bolcsddét értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

0 A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében a
foigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. (A foigazgatdo dontést csak hatarozott
id6tartamra hoz.)

0 Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén iddszakara. Hatdsagi hdzi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az
otthona elhagyésa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a
nevelésben- oktatasban.

Intézményi benntartdzkodasra vonatkozo szabalyok (bdvebben a hazirendben)
. A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!
. Ugyintézés esetén a sziilok is — az intézmény teriiletén — a figazgatoi kérésnek megfeleléen

maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartdozkodhatnak.

Mindennapi nevelés-oktatas

. A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mukodtetésében csak egészséges ¢€s
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

. Az 6vodai/mini bolesddei csoportokban a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

. Az altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok hasznélata,
szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

. Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —

iddjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.
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. A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol,
adott esetben nagyobb termek vagy egyeb rendelkezésre alld helyiségek bevonasaval. A gyermekek
szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges
targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

. A fertétlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi €s
Gyobgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.
. A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres ferttlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges

tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet tobbletkoltség,
amihez kell a fenntartdi egyetértés)

. A takaritas megvaldsulasat a foigazgatd, vagy helyettese ellenérzi.

. A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

455.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité

programok intézményben megvaldsithaté eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az oOvodaval kotott egyiittmiikddési
megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek részére
tartott foglalkozas keretében:

. szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejléddéssel,

. a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

. az internet veszélyeivel és egyéb

. testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette [Nkt.
9/A. § (1) bek.].

455.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

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

A gyermekek ellatdsara a féigazgatdé a munkakdri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
intézmény barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamdara, ha az irdsbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
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Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jelleghh reklam, szoérdlap elhelyezését minden esetben a foigazgatod, vagy a
helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban/bolcsddében kifliggeszteni
A fdigazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak a féigazgatd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szordlapokat,
plakatokat).

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a foigazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigorian
tilos. A foigazgato, illetve a helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda/mini bolcsdde
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl a féigazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e a foigazgatod- helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fdigazgatot,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt a féigazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez. A veszélyeztetett épiiletet
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a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa/kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd évodapedagdgusnak,
kisgyermeknevelOnek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a csoport 6vodapedagogusa/kisgyermekneveldje
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovondnek/kisgyermekneveldnek meg kell szdmolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a foigazgatod, vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak a fdigazgatd engedélyével tehet
nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” ¢. dokumentum
tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért a foigazgato a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriado 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 tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvényliek.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.8.1. Intézményi iinnepek

A hagyomanyok  iinnepek, 4polasa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb ¢és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz valo
kotodés megbecsilését. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolesonds
megbecsiilés értékeinek erdsités¢hez.
Az intézményi linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda Pedagogiai
Programja és a mini bolcséde Szakmai Programja tartalmazza.
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozds cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolésa,
bovitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az intézményi kozdsség minden tagjanak
kotelessége.
4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyépoléds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézménybe jard gyermekeket
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsé dekoracidjaval.
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1./ Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

. k6zos megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol

. ajandékkeészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,

e  Ovodai/mini bolcsddei tinnepélyek, rendezvények megtartasa: télapo, karacsony,
husvét, nemzeti tinnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok

. népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsoldodo szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa ¢s megtanitasa

2./ Az 6voda dolgozéival kapcsolatos hagyomanyok
e  hazi bemutatok szervezése
tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, dtadasa
dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelés feladatokrol
tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatasa
kozos linnepségek szervezése (ndnap, pedagogusnap, névnapok)
kozos alkalmazotti kirdndulasok szervezése

Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktdber 23-a el6tt négy nappal
disziteni kell. A nemzeti és egyéb linnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:
- karacsony,

- anyak napja,

- évzaro, ballagas

Ezekre meghivhatok a sziil6k és mas vendégek is.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fOigazgatd
vagy kizardlag az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
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e Pedagobgiai Program. (6voda)

e Szakmai Program (mini bolcsdde)
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hézirend.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e a foigazgatonal,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodés alapdokumentumainak elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
foigazgato feladata.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e honlap

e a foigazgatoi iroda,
e KIR.

Tajékoztatas az alapdokumentumokrol

A sziilék barmely sziiloi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek a foigazgatotol, helyettesétdl a
csoportos 6vodapedagogusoktol és a kisgyermeknevel5tol.

e Az alapdokumentumokkal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti a féigazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

e A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

e Az d6vodapedagdgusok és a kisgyermekneveld minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén
tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az 10j beiratkozd gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hézirend fénymasolt példanya atadasra keriil.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek

van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
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o 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatéd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 0sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: Az OSAP- jelentést (statisztikai adatszolgaltatds) a fOigazgatd ¢és
helyettese az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére. Az
intézmény kozzétételi listajat az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt megjelenteti a
KIR rendszerben. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

rrrrrr

mindenkori éves koltségvetése terhére. A foigazgato jutalmazasardl munkaltatoja dont.

4.11.1. Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevel6 jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az az ovodapedagogus/kisgyermekneveld részesiilhet, akinek a mindennapi
munkavégzését jellemzi a munkakdri leirasdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

0 a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

0 a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

Munkakorén tal is vallalt 6vodapedagdgiai/kisgyermekneveldi feladatok eredményes elvégzése
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A kotelezden eloirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi

tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézménynek végzett egyéb megbizasok teljesitése

A nevel6 munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:

©)

0O 0O 0O 0O OO0 0O 0o O o o o

4.11.2.

4.12.

4.13.

kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az oOvodai élet
szabalyainak betartésa,

a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, szabadidds programok,
kirandulasok, taborok szervezése,),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté évodapedagogus-gyermek, kisgyermeknevel-gyermek kapcsolat megerésitése,
humanus banasmaod,

kozos egytittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az intézményi rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

a foglalkozasok, bolcsddei tevékenységek magas szinvonali megtartasa

szakmai munkacsoport vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az intézmény j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok és 0j kollégak segitése, mentoralasa

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasaért végzett munka,

folyamatosan és sokoldaluan képzi magat,

a telepiilésért vallalt onkéntes kdzoss€gi munkaveégzés

Nem pedagogus alkalmazottak (pedagodgiai asszisztens, Ovodai, mini bolcsédei
dajka) jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasdhoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez.
a telepiilésért vallalt onkéntes kdzoss€gi munkaveégzés

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve

1]

kell tartani.’
A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 allando minéségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak altal szervezett
fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda ¢és az egyhaz kozott 1étrejott
egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai é€letet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil
sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az egyhaz képviseldje a vezetdvel tortént egyeztetés
utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre bet6ltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit a féigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az
intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az intézmény alkalmazottai a gyermekek kozott
t61tott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem az épiiletben sem az udvaron
nem hasznalhatja.
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4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon {igyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet a féigazgatd a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg ¢és azt a sziilok
¢s az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités forméajaban.
Az intézmény miikodési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az dvoda és a mini bolcsdde Hazirendje
tartalmazza

e az 6voda és a mini bolcsdde helyiségeinek hasznalatéra,

e agyermekek kiséretére,

e az ¢étkeztetésre vonatkozodan.
Az intézmény egész teriiletén és a bejarattdl szamitott 5 m-es korzetben tilos a dohanyzés!
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon til igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit, azt a
foigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

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

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az dvoda és a mini bdlcsdde rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.17. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje
Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13. §
2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottjai és kozalkalmazott munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovéabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.
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A kozérdekli adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
sz0l16 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
es0, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢és a mikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd
adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,

amelynek nyilvadnossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi igénylés
alapjan a kozérdek, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekili adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatiban
talalhatok a mellékletben.

4.18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az O6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 kozoltnek, ha azt a cimzettnek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapu kiadmany zaradékolasara jogosult
személy atruhazott hataskdrben

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz  sziikséges a  foglalkoztatottaknak  tligyfélkapu regisztraciéra és  egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.
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https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf
https://budapestkornyekitorvenyszek.birosag.hu/sites/default/files/field_attachment/elektronikus_eljaras_nyomtatvanyok_okirat-sablonokpdf.pdf

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza
kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
1. A személy nevét és azonositod adatait.
2. A munkaltato nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany 4altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodd
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgoz6 személy hozzaférjen az elektronikus azonositéasi
szolgéltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni a foigazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo6 utalést:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a foigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
foigazgatonak kell gondoskodnia.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumok hitelesitési rendje:

e Az utolso bejegyzést koveto sorokat dthuzassal kell érvényteleniteni.

e El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat és
,, elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbol dll. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KLt e eeeeeeeees
PH

hitelesité
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
(Nkt. 87.§ (2) bek., 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§) (1) bek. s) pont)

Az elektronikus okiratnak mindsiild, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:
e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e Az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni. Az
egyeb elektronikusan megjelend ¢és a megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikaihalozataban egy kiilon erre
a célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz az 6vodavezetd, a vezetd helyettes férhet hozza.
A mappaban tarolt dokumentumokrol tanévenként biztonsagi masolat késziil kiilsé adathordozora..
Kiilon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus dokumentumok és az egyéb dokumentumok.
Minden adathordozon egyértelmii felirat szerepel a tarolt tartalmat illetéen.

Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy megOrizni a selejtezés
idejéig.

A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

Ovodankban elektronikusan elééllitott dokumentum:

e Ovodai Csoportnapld

e Egyéni fejlodési naplo

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabédlyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
Ki.

4.19.Z4ro6 rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabalyzat elkészitése a féigazgato feleldssége, az alkalmazotti kozosség
tajekoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvarasok mentén véleményének
figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z0 szervezeti €s miikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilket is tajékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza
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Legitimizaciés Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény foigazgatdja a nevelotestiilet

Datum: 2024.08.30.

Rektori Gyongyike Ottilia

bevonasaval foigazgato
Ph.
Datum: 2024.08.30.
Az 6voda nevel6 munkat segito
alkalmazottai az  o6voda  mddositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban | ...

foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Czakoné Vass Anna
A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Miukodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Szervezeti és

Datum: 2024.08.30.

Olah-Kasa Monika
Sziil61 Szervezet elndke

Az oOvoda fbigazgatdja a Szervezeti ¢&s
Miikodési szabalyzatban szerepld diabéteszes
gyermekek ellatasanak eljarasrendjében foglalt
feladatok, tovabba az ételallergias gyermekek
ellatasaval foglalkozo6 feladatok elkészitéséhez
beszerezte az iskola-egészségiigyi
szolgélat/orvos véleményét.

Datum: 2024.08.30.

Dr. Lakatos Laszlo
iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
Ph.

Az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntartd6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2024. 08.30.

T6thné Szabd Anita
Polgarmester
fenntartd nevében

Ph

90




Mellékletek

1. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

2. melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
3.melléklet: A Mezbtarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Boleséde Diabéteszes gyermekek
intézményben torténo specialis ellatasanak eljarasrendje

. melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

. fiiggelék: Szervezeti abra

. fiiggelék: Altalinos munkakori leirasok

. fiiggelék: Nyilatkozat tartés helyettesités ellatasara

. fiiggelék: Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

. fiiggelék: Az anafilaxias sokk intézményi kezelésének eljarasrendje

O N A WIN =&
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A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szami melléklete

Mezotarkanyi Mesevar Ovoda
és
Mini Bolcsode

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja: 202396 Készitette: Rektori Gyongyike Ottilia foigazgatd

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
............................................. Sziiléi Szervezet elnok

A neveldtestiilet nevében A neveldmunkat segitd alkalmazottak kdzossége
nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Foigazgatoi nyilatkozat

Az intézmény felelds ..................col. nyilatkozom, hogy a ...................... Ovoda miikodését
meghataroz6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a miikddtetore
tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot jovahagyta:

foigazgato
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalyos: A kihirdetés napjatol 2024.09.01-t61 visszavonasig
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii
adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény
esetén kovetendo eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot
megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltato inézmény eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Boleséde kezelésében
1év6 adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkormdnyzati tovabba mas kozfeladatot ellatd
szervek mikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele. Az Uj
torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére
vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, - a személyes adat fogalma
ala nem es6 -, barmilyen moédon vagy forméaban rdgzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a milkodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

Az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdekd,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igénylo6 altal
kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly mddon is eleget
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lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét jeloli meg az
adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyul6 igényre indul. Igényt nyajthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényld) filiggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra,
vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabdl igényli. Az igény személyesen
szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11. pontban meghatarozott
esetben telefonon is eléterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni, vagy

masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai ton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltéseével a foigazgatonak nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat melleklete
tartalmazza.
3.6. A foigazgato ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
3.7. A fOigazgatd6 a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontb6l nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az irasban el6terjesztett igényeket a féigazgatonak kell megkiildeni.
3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igénylo igényét az igényelt adatokkal rendelkezé intézményben
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben
minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban
meghatarozott tartamt intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az intézmény az igényt és annak elintézési modjat is
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tartalmazo {igyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntartod
részere.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott moddon elbterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideji t4jékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az foigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az intézmény kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — a féigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tdle elvarhatod
moédon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatérozasa érdekében.
4.3. Amennyiben a foigazgatd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4, Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az éllapithaté meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét a féigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld
egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatdo meg, az igényl6t
az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekili adatok felhaszndlasa gazdasagi célbol torténne, lehetdség nyilik arra,
hogy a kozszféra informécidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg szabalyozott
eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1évo
adatok alapulvételével — 1) adat eldallitdsa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusu
dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése, statisztikdk elkészitése), a foigazgatd — az érintett
szakteriiletek bevondsdval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild
koltségekrdl — az intézmény Onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsd szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével — az fOigazgatd megkeresése alapjan Mezotarkdny Kozség
Onkorméanyzatanak gazdasagi vezetdje dijkalkuldciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az iigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igénylé a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) az foigazgatd és az igényld megallapodasa iranyado.

5. Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utan az féigazgat6d haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
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munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak
meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekli
adatnak, azonban erre vonatkoz¢ allaspontjukat az 6vodaval eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hidnytalan ataddsa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek
megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy
munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv.

alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld 4ltal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylének, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
foigazgato az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
5.6. Amennyiben az dvoda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai Uton irdsban, tovabba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az intézmény féigazgatoja
adja ki.
5.7. Ha az igényld igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba
azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossidgra hozhatd adatokat, illetve az
ezekr6l készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat mutathatd be, ennek
koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az intézmény a dokumentumok bemutatasarol, az esetlegesen felmeriilt koltségekrol — a
fenntart6i intézkedéseknek megfelelé formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az intézmény
foigazgatoja ir ald. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni
az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl$ az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az intézmény a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és id6ben nem jelenik meg, az intézmény — az igényld egy
hoénapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 0j iddpontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényl0 az el6re egyeztetett helyen ¢€s idOben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igényldnek az intézmény képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az tligyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozisara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az intézmény képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsdgara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az intézmény jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az intézmény képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését igényelte,
az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megéllapitott iddpontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld
idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.
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7.8. A megbesz¢lt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldzéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az eldére egyeztetett helyen és iddben egymadst koveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kévetd egy honapon beliill nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

7.11. Postai ton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a méasolatokkal
egylitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az
tigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok ataddsat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megszilintetd intézkedés kiadasat
kovetden az ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozé altalanos szabalyok szerint irattarozasra,
a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra
kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem elOterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az intézmény az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, szilkség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az intézmény gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozéasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idOpont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas
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10.1. Az intézmény a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatést.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban meg kell jeldlni az
elutasitas indokait, ¢és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol. Az elutasitasokrol az
adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjdban tdjékoztatast kiild az
adatvédelmi hatdsag részére.

e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatdst arra
vonatkozdan, mi mindsiil tizleti titoknak.

o A kozérdeki adat fogalmabdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdeki
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné kell
tenni. Ha az adat nem 4ll az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabbd, ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezelére és az igénylére vonatkozd hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birésaghoz vald fordulds lehetdséget, ha az iigyben kordbban a Hatésag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hataridt szamitani. Uj eleme a torvénynek az is,
hogy a Hat6sag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekili adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahiuizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formajaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

coeeeeeeen=N (az adathordozo megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen kivdnom
atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ..o

a kérelmez6 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elOkeészitd (kérelem 1igyintézdjének) neve: ........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiias
Az adatkdzlés teljesitésének 1dOPONTIAL ........oiiiiiiiiiie e

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ  CIULASITAS OKA: oottt ettt e e e e e et ———ee e e e e et rar e e e r e

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt kovetéen
ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ < mmmm e K e K e K --- K- ==K e
Személyes adatok:
L [T TP PT PP PPRR PRI
Lakcim  (JE€VEIEZEST  CIM)iuiiiiiiiiiiieeiie ettt ettt e ste e e e e eae e e abeeessaeesnaeesanbeeeenteas
Telefonszam:..........ccceeveeeiienienieeenne, Email CIIM ettt e
R o] o USSP OPPPPRTRTPI
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Mezdtarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolesdde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és mddositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban ¢és —
kezelésben kozremiik6dd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

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

Kelt: Mez6tarkany, 2024.08.30.

Rektori Gyongyike Ottilia
féigazgato

Ph
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Megismerési nyilatkozat

Kozérdekii adatok megismerésének szabalyzatat 2024.08.30-an megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Alairas

Kelt: Mezétarkany, 2024.08.30.
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A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete

A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Boleséde
Diabéteszes gyermekek intézményben torténo
specialis ellatasanak eljarasrendje
2024.

Hatalyos: 2024.09.01-t61
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Tartalom

BevezZeto ..........ccoocoviiiiiii i Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
A gyermekkori diabétesz tlinetei........ccoovvvviveeniieeiiiieinieeee, Hiba! A konyvjelz6é nem létezik.
A vércukorszint méreés Iépései...............ccoevvvviiiiniiiiniinnnnn. Hiba! A konyvjelz6 nem 1étezik.
Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései ........ Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

A diabétesz soréan jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése....Hiba! A konyvjelzé nem

létezik.
EJArasrend.........ocoveiiiiiiiiii e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
Legitimacios zaradék ..................ccooooiiiii Hiba! A kdnyvjelz6 nem létezik.
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BEVEZETO

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

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

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. AGYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando €hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulas,
az 6sszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes Iehelet),
e homalyos latas.

A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

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

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

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

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés
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A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés €és két- harom kisétkezés (tizérai, uzsonna, utovacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerii szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalma {iditditalok stb.)
fogyasztésat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gyiimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben kertilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségi folyadékbevitel (viz formajaban).

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

A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kertilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié formdajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
és csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak ¢és testsulydnak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt 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 testmozgas eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
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inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gytiimdlcslé, gyiimolcs, keksz, széldcukor!

e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd,
egyedi tiineteket mutatja, le kell {ltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tlineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzséaval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A meért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e A vércukorméré hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

e A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szuroval, vagy tobbszor hasznalatos rugos
ujjbegy szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szurds mélysége allithatd, amennyiben a tli elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI

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

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasdban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeléorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok koérnyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.
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Elokésziiletek:

e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

o Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kovetkez6 mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusétol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadds el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig er0sen razni. Az er0s razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és 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 beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tli beszurasa
utan nyomja meg lassan a gombot litkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, miel6tt kihuzng a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huizza ki
a tit. Egy adott terlileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezelGorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziild végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tlivedo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT
AZOK KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett.

A gyermek késOn étkezett

Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
o szédiilés,
® remeges,
e sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s 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 értjiilk. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvélasztas gatlodik, megkezdddik a mdj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi
glukagon injekcidojukat kell beadni a kiképzett vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

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

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgéssal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvaldsithatdo. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkan okoz azonnali probléméat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fert6zés, vagy 1laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az A&llapotot hivjuk
ketocid6zisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,
o eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetoé allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartidsa a koérosan magas €s a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
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3. ELJARASREND

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében legalabb 1 f6 6vodapedagogus vagy
érettségivel rendelkez6é nevelés-oktatast segité szakember részt vett 1-es tipusu
diabétesszel €16 6vodasok ellatasat tamogaté pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped.,
DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadésarol, az eszk6zok milkddésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis allapotardl vagy €ppen a terapia valtozéasardl, egy 0 eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziilo kolcsondsen tijékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyéasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kdotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az ¢letfenntartdshoz
sziikséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6
hozzajaruldsa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakdri

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy maés alkalmazott altal ¢€s

felelosségével,

e az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

e aszakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

e megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa,

113



folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzo pedagogus ¢€s érettségivel rendelkez0 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal 0Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaro
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024.
augusztus 30-an megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-0s

aranyban elfogadta.

Mezo6tarkany, 2024.08.30.

Rektori Gyongyike Ottilia
féigazgato
Ph
A nevelltestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi
eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

Mezdtarkany, 2024.08.30.

a szuloi szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola egészségligyi ellatast biztositd orvos 2024.08.28-an véleményezte

¢és nevelOtestiileti elfogadasra javasolta

Dr.Lakatos Laszlo
orvos
Ph
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Megismerési nyilatkozat

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. 08.30. napjan megtartott

alkalmazotti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezoen betartom.

Név Beosztas Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtaldlhatd az intézményi
SZMSZ mellékletében. Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az dvoda féigazgatdja az 0j sziilok
részére minden év elsd sziildi értekezletén megteszi.
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A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu melléklet

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ELJARASRENDJE

A gyermek egészségi allapotanak megfelelo étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziilo
igényli — az intézmény, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi eloirasokrol szolo EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szadmara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotol rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetoségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek 0Osszetételérdl és cimkézésérél szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitdsandl a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozdé diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

Az intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithaté a gyermek diétas
étkezése, - a sziil6, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan otthonr6l bevitt
étel fogyasztasa engedélyezhetd.

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok €s szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem kertilhetnek be.
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Hiitve tarolas szabalyai

A hitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a
hiit6 sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszk6zben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egy¢eb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siité hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfelel6 homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozé allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonods tekintettel a folyékony allaga ételekre), ezért
a melegités sordn javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idoben az intézmény részérél megfelelé feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, és a sajat evéeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben haszndlatban 1évé eszkozoket (evOeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, tdroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézményi étkeztetésben dolgoz6 koteles tisztitani.
Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgaldo mikrohullamt
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisdgu
takaritasarol, tisztitasar6l az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fert6tlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.
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Az edényfogd (kesztyil), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositasa a rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Mezdtarkany, 2024.08.30.

Rektori Gyongyike Ottilia
foigazgato
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

ATUIITOtt e szlilé/gyam  nyilatkozom,
ROQY .. nevii

(sziil.ideje, helye:.........ccooiiiiiiiiiiinnn. korcsoportja:............c.....e ) gyermekem —
szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —
....... ¢telallergiaban szenved, ezért gyermekem eQészségi allapotanak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositdsdt az ovodai kozétkeztet6t6l megrendelt étellel kivdnom

biztositani.

alairas
1gényld sziilé/térvényes képviseld
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

ATUIITOtt e szlilé/gyam  nyilatkozom,
NOQY. .o nevii

(szilil.ideje, helye:.........coooviiiiiiiiiiinn, korcsoportja:............ce.nn.e ) gyermekem —
szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezését otthonrdl bevitt étellel kividnom biztositani.

Kérem az intézmény fOigazgatojat, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

alairas
igénylo sziilé/torvényes képviseld
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Megismerési nyilatkozat

Az OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ELJARASRENDJET 2024. 08.30. napjan megtartott alkalmazotti értekezleten megismertem, az
abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en betartom.

Név Beosztas Alairas

Mezotarkany, 2024.08.30.
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1. szamu fiiggelék

SZERVEZETI ABRA

e

Foigazgato
Szakmai vezeto helyettes
mini bolcséde

1

Dajka
mini bolcsode

Az intézmény
nevelotestiilete

Az intézmény
neveld-oktaté munkat kozvetleniil
segité alkalmazottai
/pedagégiai asszisztens, dajkak/
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A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke

Altaldnos munkakori leirasok

Tartalomjegyzék

FOIZAZBALO-NEIYELLES ... e e re e enes
OVOAAPLAAZOZUS ...t es e st es st en s ses s st aansanes
Pedagogiai aSSZISZEENS .............c.oooiiiiiiiii s
L0 2 E TR £ 1 OO
Kisgyermeknevel6/mini bolcséde szakmai vezeto ..................ocoovviiiiiiiiiin

Mini bolesOdei dajKa ..o
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FOIGAZGATO-HELYETTES

MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Foigazgatd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa —  Paétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
Illetményen kiviili | — Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény),
MUNKAKOR
Beosztas f6igazgato-helyettes,

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti a foigazgatd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében az alkalmazottak munkajat,
a jogszerli miikodést.

Ko6zvetlen felettes

Foéigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a foigazgatd
— 30 napon tuli helyettesitést a foigazgatod

rendeli el irasban a munkavallalé egyetért6 (vallalo) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznélasat és beosztasat,
az elbirt foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviill maga
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jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal KOTOTT MUNKAIDO?
lekotott oraszama gyermeklétszamtol fliggd 24 ora
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Paétv. 90. § /A szabadsdg mértéke]?

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

Szabadsag potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap®
Potszabadsag: nap*
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

v 2. MELLEKLET A 2023. Evi LIl. TORVENYHEZ B) AZ IGAZGATOHELYETTES, TAGINTEZMENY-
IGAZGATO, INTEZMENYEGYSEG-VEZETO, TAGINTEZMENYIGAZGATO-HELYETTES,
INTEZMENYEGYSEGVEZETO-HELYETTES HETI TANORAINAK (OVODAPEDAGOGUS ESETEN OVODAI
FOGLALKOZASAINAK) SZAMA

A B C D E
Intézménytipus legalabb 200449 16 kozotti 50-199 £6 kozotti | 50 6 alatti gyermek-,
450 {6 gyermeklétszam gyermek-, 1étszam gyermek-, létszam létszam
Ovoda 20 22 24 26

3Puétv. 90. § (6) A nagysziil unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsiagot vehet igénybe legkésdbb a sziiletést
kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsd hazassdga megkdtése alkalmabol legkésdbb a
hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap pdtszabadsag jar.
4Puaéty. 90. § (11) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) kett6nél tobb gyermeke utan 6sszesen hét
munkanap potszabadsag jar.
> Phaétv. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsdg fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a
munkavallalé gyermeke fogyatékos
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KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsdg, magabiztossag, jo

Személyes tulajdonsagok | kapcsolatteremté ¢és  konfliktusfeloldd, egylittm{ikodd képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol-

— 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j
életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

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

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iran
yelve.docx

— A nemzetiség Ovodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany
elvek nemzetisegi_oktatashoz
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok ¢és
allamhaztartéasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

— Egyes koznevelést érintd torvények moddositdsardl szolo 2021.
évi LI torvény

— A pedofil bunelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szo16 2021. LXXIX. torvény

— Az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatési Hivatalrél szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagoégiai Program

— Alapito okirat

— Az dvoda belsd szabalyzatai

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé 6rajiaban

kapcsolatot tart a csoportos Ovodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6zosség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és Onalloan, sajat modszerei és a csoportra készitett iitemterve
szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden
elvégzi,

szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (Januar, majus) részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek értékelésében €s
azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatrdnyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
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adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zOok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és
azokat megfeleléen alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvardsokkal
Osszhangban végzi el,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatoak és redlisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tAmogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, féigazgatdéi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a szillok szamara
kialakitott intézményi idésavban,

a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetOségeket, amelyeket a
szllok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nyujtson segitséget és tdmogatast a
szilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a k6zos
és ¢élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszeri €s torvényes muikodés feltételeinek biztositasdban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasdhoz a
foigazgatoval megszervezi és segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez és a
dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen irdnyitja és dontésre eldkésziti az Ovodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az oOvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz a
féigazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban
¢s az ¢rintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

r rr

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:
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Javaslatokat fogalmaz meg az Ovoda mindségpolitikajanak fébb iranyaira, javaslatait
tovabbitja a foigazgato felé.

Részt vesz a foigazgatoval az éves ellendrzésben és az onértékelés kialakitasaban, intézkedési
tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben szilkség esetén  helyettesiti a fOigazgatot a pedagdgusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az oOvoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabdlyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgélatdban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozataldban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkacsoport vezetoit.

Dontésre elkésziti az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Ellendrzé értékeld tevékenységével tamogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintii nevelési évet nyitd €s nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyéazatok elkészitésében segitséget nyujt.

A f8igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden
Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfeleléen

Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének elvégzésében valo
szakmai kozremiikodés

A teljesitményértékelésében vald aktiv részvétel

Atruh4zott hatiskorben elldtja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

dontésre eldkésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet,
a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakemberekkel, az intézményben
szolgaltatast nyujtdo szocialis segitével a gyermekvédelmi hatdsagok altal mukodtetett
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veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mukodtetésében, indokolt esetben jelzi az
foigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
— Esélyegyenléség:

— a naprakész statisztikaval segiti a /foigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot igénylok
hozzéjussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

— Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidé nyilvantartasi dokumentumokat.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkacsoporttal kapcsolatos feladatok:

— Hataridére elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz a foigazgatd neveld munkat iranyitd €s ellendrzé tevékenységében az
éves munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi a szakmai munkacsoport
tevékenységét.

— az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordindlja az 6vodai beiratkozas és beiskolazassal
kapcsolatos feladatait

Egyéb feladatok:

— Havonta tajékoztatja a féigazgatdt az intézményben folyd gyermekvédelmi munkarol.,

— A gyermekbalesetek megel6zése érdekében hetente jelentést kér a dolgozoktol a
meghibasodott eszk6zokrdl €s errdl tajékoztatja a féigazgatot.

— A fOigazgatd szamdara alédirdsra és tovabbitasra elOkésziti, Osszegylijti a szakszolgéalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo mikodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetés tervezési tevékenységben.
Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.
— Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozédsi dokumentumok kivételével aldirasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazéasara, kitiintetésére, sziikség
szerint felel@sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

A fOigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a foigazgatd
helyettesitése.

Jogosult (és koteles) a /foigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a foigazgato felé kiterjed:
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A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a bels6 ellendrzések tapasztalataira.

Az éves belso teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi

teljesitményértékelési rendszer mitkodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Kapcsolatot tart az intézmény — foigazgatdi megbizas alapjan — kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatdo kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgatd késziti el. Felelés a munkakdzosségek
miikodésének koordinalasaért, a pedagdogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért, a
mindsitd vizsgak (gyakornok), eljarasok €s az intézményi tanfeliigyelet jogszerti lebonyolitasaért, a
taniigy-igazgatasi feladatokon belill jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok (PP, SzMSz és
mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)
elkészitéséért, feliillvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

munkakori feladatainak hatariddére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

hivatali titok megsértéséeért

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz €s munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

foigazgatdoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatirozott szabalyok
szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabélyzataban szabalyozott
hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo pedagégus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6é nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segité6 munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— FEvente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvardsok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
- fbigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a féigazgatod
az ellendrzés évében megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras .................c.ooll -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

féigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Féigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
) — PuGétv. vhr. 88. §
Besorolasa i
— Puwétv. vhr. 1. sz. melléklet
— PGétv. vhr. 2. sz. melléklet
Tlletményen iviili |~ Puétv. vhr. 96. § szerint , (pedagogus igazolvany, utazasi
. . koltségtérités, utazasi kedvezmény),
juttatasok .
—  Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és koOzoOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali  eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak  megfeleld
iranyitasa.

Ko6zvetlen felettes

Foigazgato, Foigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato,
— 30 napon tuli helyettesitést a foigazgatdo rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé 40 ora

Szabadsag Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
2023. évi LIL térvény a (1) A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
pedagogusok U | toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
¢letpalyajarol a) alapszabadsagbol,

- 401/2023. (VII. 30.)
Korm. rendelet

b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
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potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
— Gyerek utdn potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
— Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatéssal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség:

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— FEredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaéknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitdsdban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai ¢és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek ¢€s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd ¢és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményez6 egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasadban, timogatasaban.

— A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz vald hozzaéllasanak jellemzdi: feleldsségvallalds,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

crer
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hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz valé viszonydnak
legfontosabb  jellemzo6i:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyeb kovetelmenyek Folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 10y életpalydjardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagodgus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. ¢évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonositd kodok haszndlatardl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
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A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

OH

attpg://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/

A Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek ir

anyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek nemzetiseqi_oktatashoz

— Alapit6 okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd  munkdjat az  érvényben 1évo alapitdé okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat a féigazgatd itmutatasa alapjan onalldan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd nevelémunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kzosségi egyiittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, €s
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozd
tehetséget €s a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és az
féigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztési
napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A héatranyos helyzetli, halmozottan hatrdnyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodd értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az o6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a szlilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az Ovodai neveldémunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6é taldlkozéasokat, programokat (sztil61
értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztdé munkajadban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi ¢és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajédhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.
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Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.

A neveldomunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szold bizonylatok dokumentaldsa, jelzés leadasa®
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) foigazgato felé

a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgds), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes idOszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziild/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok elokészitése
az féigazgatd szdmara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Az oviKRETA rendszer vezetése

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkdja ¢és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagodgiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskorti gyermek ¢€s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonbdzd szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.

5 az igazolatlan mulasztas Otodik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)
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Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira
irant.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évo féigazgatd vagy a helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban ¢€s belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégédjaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégéjat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé pedagodgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6é gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.

A fOigazgatot tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkajarol a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziiloi
konfliktusrol a féigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az &ltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény Ertékelési Szabélyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskoladkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmaod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— a fligazgatodi, foigazgato-helyettesi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szb6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
— A fOigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
- fbigazgato és helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel a féigazgato

megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi €s biintetjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Foigazgat6
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev

— 2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa - 2023. eV’1 LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. § (1)]., 3.

sz. Melléklet b)

— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
[lletmeényen kivili koltségtérités, utazisi kedvezmény), a fenntartd 4ltal biztositott
juttatasok lehet8ségek,

— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében,
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

— A Pedagoégiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Ko6zvetlen felettes

féigazgato, féigazgatohelyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a féigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

— Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel vald
foglalkozast latja el: heti 35 éraban
» gyermekcsoporton  kiviil, a Pedagogiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Ovodapedagodgus,
illetve mas iranyu feladatok ellatasa tekintetében a féigazgatod
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iranymutatasa szerint: heti 5 6ra
» a heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthato

Szabadsag — Alapszabadsag: 50 nap
2023. évi LII. torvény a | _ Potszabadsag: nap
[’)edag,{ég}%s’ok u_ Gyerek utan potsz: nap
Cletpalyajarol —  Eves 9sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld

szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkoz6 szakmai normék és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport
tevékenységének megtervezése

aktualis  terveinek  ismerete, sajat
Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznéalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz valé hozzéallasanak jellemzo6i: feleldsségvallalas,

alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

Kommunikaciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi  kapcsolatainak és  mdasokhoz vald  viszonyédnak
legfontosabb  jellemzdi:  tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012.  (VIL31.)) EMMI rendelet a
intézmények miikodésérdl ¢és a

nevelési-oktatasi
koznevelési  intézmények
névhasznalatarol
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— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol

— 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényu gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek _nemzetisegi_oktatashoz

— Az 6voda bels6 szabalyzatai

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott tevékenységek soran
képességeinek megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

Ugyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
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— Az udvari levegoOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

— Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

— Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

— Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjan 6nalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy a féigazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomdnyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hézirend, Pedagogiai Program). Munké;jat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok utmutatdsa szerint
végzi.

— Vezetdi megbizéds alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia moddszertananak
szakszeri alkalmazasahoz, az ¢6vodapedagégus iranyitdsaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(i online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel¢sségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az
6voda nevelGtestiiletével és a tobbi dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kdrnyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé informacidkkal
a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi /csak a sziikséges
mértékben — a féigazgatod vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ éltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot. Munkajat évente értékelik

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozd pedagodgusokkal, és az
intézményvezetéssel. Részt vesz neveldtestiileti, alkalmazotti és sziiloi értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
szlilokkel 4polja a hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények

Munkajat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— Egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

— fOigazgato és helyettese
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Il.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo féigazgatod
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 2. sz melléklet
Besorolésa - 2023. éV’i LII toérvény a pedagdgusok 1;j €letpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— Puaétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg
Tlletményen Kviili |~ Puétv. vhr. 96. §.. szerint (Pedagogus igazolvany, utazasi
. . koltségtérités, utazasi kedvezmény),
juttatasok '
—  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagodgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

Cél

ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

foigazgato, foigazgatd-helyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a féigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
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c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utan pétsz.: nap

Potszabadsag: nap

Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
— Minimum 8 altaldnos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz  sziikséges

megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

— Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Héazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését
tudatosan segiti

— Képes munkdjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tlmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, ¢és a

munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz vald hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossadg,  precizitds, kreativitds, tlirelem, optimalis
terhelhetdség,

— Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
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kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagdgiai Program

— Alapit6 okirat

— Az 6voda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsOvel €s kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozoOsségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szOban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a koz0osségi €let magatartasi szabalyait €s
az egészseégligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan lebonyolitasdban, a
sziikséges eszkozok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasaban.
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Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozéasok, sétak, kirdndulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az o6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az 6vondk
utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozdben.

Elokésziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.
étkezéskor (6vond Utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket
kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

— Nyari id6szakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), tinnepekhez kotédSen, nyari zards
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosd¢ déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.
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Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltoz6szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— Evente feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

— Az ¢épiilet zarasakor eldirds szerint aramtalanit,

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylyjtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell wvenni a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat,
o a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szellztetésre,

o az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
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o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfelelé hatasfokt
fertétlenitdé mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstol
védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak
elkeriilése,

o akenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznélatot kovetden,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢s
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektol elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt a kotelezd munka alkalmassagi vizsgéalaton, az egészségiigyi konyvet naprakész
allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 foigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:45-t61 14:45 o6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést

8.00 oratél a sajat csoportjdban tartdozkodik ¢és ellaitja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegbdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalatdban ¢és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), takaritasa -
felmosésa és rendben tartésa.

11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
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Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.
13:15-14:00 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-tdl 16:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik ¢€s ellatja a gyermekek gondozéasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gylimolcsot.

10:30-11:00 o6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z0, takaritdsa és
rendben tartasa, felmosasa, szell6ztetése.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetdé agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa

13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése,
14:00-16:00 6raig
- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, Oltdztetés, fektetd
agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas s az 6ltozkodésben

09:00-17:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

11:00-11:30 6rdig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa és
rendben tartasa
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, 61tozkddéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhdba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
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- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonndaztatas, edények konyhdba torténo szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyjtas s az 6ltozkodésben
e Csoportszobak, gyermekoltozok, gyermekmosdok teljes korti takaritdsa — porszivozas és
felmosas, fertotlenités
o Kukak kitiritése

e Folyoso felmosasa, kilincsek, ajtok fert6tlenitése

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagdgussal és kozvetlen
kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaro gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmos6 berendezési targyaiért és
eszkoOzeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot vagy helyettesét, haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a tobbi csoport dajkajaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, €s az 6voda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozésra az egyéb
feladat és megbizas.

— Pl.: f6igazgatdoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
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— Foigazgatdoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— f6igazgato és helyettese

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— Az értékelési kritériumoknak megfelelden.
Ellenérzése

— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgatd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermeknevel6 — Mini bolcséde szakmai vezeto

I
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Foéigazgat6

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: E

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. ¢évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas (poOtlékok, utazdsi koltségtérités), a
fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas mini bolcsdde szakmai vezeto

Munkakor kisgyermeknevelo

cel a napkozbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és
fizikai biztonsaganak ¢€s jollétének megteremtése; a feltétel
nélkiili szeretet és elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai
hovatartozas tiszteletben tartasa, identitas erdsitése), a gyermekek
gondozasa, egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa

Kozvetlen felettes - féigazgatd

Helyettesitési eldiras - 30 napon tuli helyettesitést a fdigazgatd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

A mini bolcséde az intézmény egységén beliil 6nallo szakmai szervezetként mitkodik.
A szakmai munka irdnyitdsa a szakmai vezetd feladata.

Hely

Heti munkaido 40 ora
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Munkaidd beosztas

Csoportban: napi 7 ora valtott miiszakban
Intézményben napi: 1 ora dokumantacios és egyéb a bolcsdde

szakmai programjanak megvalositasa érdekében  végzett
tevékenységre
Szakmai vezetOként heti 2 6rdban a szakmai vezet6i feladatokat
latja el.
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, | Potszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap

-1992. évi Kjt.  IV.

Eves 0sszesen:

na
fejezet P
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | kisgyermekneveld-gondozo
szakképesités

Elvart ismeretek

A boleséde gondozasi, nevelési és egészségiigyi eldirasainak,
bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartésa.

e Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e A bodlcséde zavartalan mitkodésének sziikség esetén talmunkdval torténd biztositasa.

A gyermekeket felligyelet nélkiil hagyni TILOS!

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értekelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza-
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentacidkat

Rogziti a KENYSZI rendszerben a kotelezo tartalmakat.

A sziilokkel ¢és munkatarsaival egylittmikodve beszoktatasi tervet készit ¢&s
megvalositja azt.
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o Elokésziti és lebonyolitja a sziil6i értekezleteket.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol..

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik értesiti a sziilot. A sziilé érkezéséig, ha sziikséges lazat
csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgdlatnal, illetve az orvosi
beavatkozéasnal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e Munkdja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
intézmény SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkatarsaval, a dajkaval a nap folyaman folyamatos kapcsolatot tart.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Munkakori leirdsat a foigazgato késziti el.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerii hasznalatara. A gyerekeket is
arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkdzoket, berendezéseket ovjak meg.
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket.
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — a féigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel. Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelQtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o fOigazgatd, foigazgato-helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................... -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
foigazgato
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodei dajka

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Foéigazgat6

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

Munkakor bolcsédei dajka

Cél a napkozbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és

fizikai biztonsaganak ¢és jollétének megteremtése; a feltétel
nélkiili szeretet és elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai
hovatartozas tiszteletben tartasa, identitas erésitése), a gyermekek
gondozasa, egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
eldsegitése, tevékenységiik ¢letkoruknak megfeleld iranyitasa

Kozvetlen felettes

- féigazgatd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tali helyettesitést a féigazgato rendeli el irdsban.

165




MUNKAVEGZES

Helye

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Csoportban: napi 8 ora valtott mliszakban

Szabadsag

- 2012. évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

-1992. évi Kjt.  IV.
fejezet

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | bolcsddei dajka

szakképesités

Elvart ismeretek

A boleséde gondozasi, nevelési €és egészségiigyi eldirasainak,
bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartésa.

e Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e A bolcsdde zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni TILOS!

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
- A gvermekek gondozasa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozdsségi €let magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

— F¢ feladata a kisgyermekneveld segitése.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

— A nevelési év elején a kisgyermekneveldvel egyeztetve elldtja a gyermekek
gondozasat: segiti az 0ltozkodést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.
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A kisgyermekneveld utmutatasai szerint segit a kiilonboz6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket,
részt vesz az Oltdztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban..

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiilsé foglalkozasok, sétdk, kirdnduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri,
kisgyermekneveld utmutatésai szerint.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetdnek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

A Dbolesddei iinnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan kozremikodik a vezetd
utmutatasai szerint.

A bolcsodei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

A bolcsdde helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt tertileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast a csoportszobaban, 61tozében.
Elékésziti a bolcsddei napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza a bolcsdde ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 0vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamdra tiszta poharrol és
1vovizrol.

étkezéskor (0vond utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket elviszi a talaldo konyhaba

Eseti dajkai feladatok:.

Id6szakonként kdteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), tinnepekhez kotédéen, nyari
zaras idején, fertdz6 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritdsa munkak elvégzése a bolcsdde zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo¢ déli fertdtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.
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Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az 61tozdszekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez a kisgyermekneveld kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari bitorokat letorli, iddszakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

Az éplilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit,

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkdrt és beosztast az
foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagadval, kommunikécids ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6dd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, tzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt a kotelez0 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségligyi konyvet
naprakész allapotban kell tartania.

A bolcsddében olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 6:30 oraig.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja
el a bolcsddét.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi bolesédénk™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
intézmény SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkatarsaval, a kisgyermekneveldvel a nap folyaman folyamatos kapcsolatot tart.
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Munkakori leirasat a féigazgatd késziti el.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az intézmény neveldtestiiletével €és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymadst segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszert hasznalatara. A gyerekeket is
arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — a féigazgatonak vagy helyettesének utasitisara tarhat
fel. Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /Bolcsddei Szakmai Program,
SZMSZ,, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok betartdsaval végzi.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jar6 gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a kisgyermeknevelének.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
o fbigazgatod, féigazgato-helyettes

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................... -t6l 1ép életbe.
A munkakoéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
féigazgatod
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolesode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu fiiggeléke

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

........................................................................ (név, sziil.hely, 1d6) a
Mezdtarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde (3375 Mezétarkany Rakoczi Ferenc ut 38.)
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, évodapedagégus munkakdrben foglalkoztatott
munkavallaléja biintetjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6)
bekezdésében meghatarozott tartos helyettesitést a munkakoéromre meghatarozott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasat az 6vodaba

jar6 gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében

.......... €V ........eeeeeee..... hOnap ......... napjaig jelen irasbeli nyilatkozatom alapjan
vallalom.
Mezdtarkany, .......... €V i ho.......... nap

munkavallalo
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A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsode

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. sz. fiiggeléke

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Foigazgato Asszony!

AIUHIOtt e (sziiletési név:
oo, sziiletési  hely, 1d0 .o ,
................ , anyja neve: e e e e eneeenaeeenaaees)

veeeeeeee.. SZAM alatti

1aKOS, MINT @ .ooeeiieiecceee e nevil gyermek sziiletési
hely, 114 [ TR s e, , anyja neve:
)

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt .......... ...
egeészségligyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatés
alapjan gyermekem szdmara az eloirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtumM: oo

szilo/torvényes képvisel

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két

tanu egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
szig.sz: szig.sz:
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A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak S. szamu fiiggeléke
MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott ......ccoiiiiii foigazgatd munkakori leirasdnak mellékleteként
(azzal egyitt kezelve) megbizom ... (név)
ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ...........coovieiiiiiiiiiiiiiiiiiiian, szamu orvosi eloirds alapjan,

a sziilével, (vagy torvényes képviselovel), a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetett,

......................................................... nevi (szililhely,id6............coooeiiiiiil,,
ANYJA NEVEI...utintintineeineeiaieaeaaanans ) kisgyermek szdmara a vércukorszint sziikség

szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként eldirt, a sziikséges

mennyiségll inzulin beadasat.
Keltio oo s e

Ph

foigazgato
NYILATKOZAT

ATULIIOtt o (név) ovodapedagdgus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerii teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel ¢lo gyermekek és csaladjaik életkoriilmeényeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzést elvégeztem, az 1-es tipusu diabétesszel €l6 gyermek ellatasat biztositani tudom

és vallalom.

Kelt: oo g e

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 6. szamu fiiggeléke

Az anafilaxias sokk intézményi kezelésének eljarasrendje
2024.
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Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Mezbtarkanyi Mesevar Ovoda és Mini
Bolcsdde az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, ¢letveszélyes allergias reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢lelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

Pl. tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandio, szoja, hal, kagyldo — ezek az élelmiszer
allergének idézik el a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4at.

@ Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lddarazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

’Q Gyogyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

Latex

PI. kesztytik, tapaszok, 1éggomb,

I X
ok U Sk
v S \}

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Az anafilaxids reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken belill megjelennek, igy kiillondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagogus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas
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e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorito érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsdga és/vagy rekedt hang
o kohécselés vagy folyamatos kohogeés

o eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag ¢és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Gsszes tunetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadas * viszketés * akaddlyozott * bdr és * faradékonysag * anafilaxids sokk * lassi névekedés
* hasmenés * csaldankittés orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység * nem megfeleld
* hanyds e ekcéma * rohamokban vérzések * alvaszavar stlygyarapoddas
* tartés * dermatitisz it.allentke?é' * anémia * viselkedés zavar

étvagytalansag * gégeddéma tussz'entes . * eozinofilia * migrén
« testsily * tartos rekedtség

csokkenés * kohsgeés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladas
e alrekedas * ordlis allergia

szindroma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

Az ovodapedagogus/kisgyermeknevel6 mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeldorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcié
. Viszketd torok, légszomj, légutak duzzanata, fulladds

N — adrenalin injekcid

segitséghivas

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacids Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ¢telallergiarol és a cukorbete gseégrol feltétlentil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelhet6é az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivaltod allergéneket és az 6vodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxids reakcio alakul ki, az Onkormdanyzat altal biztositott
adrenalin injekci6é izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentdket, mivel a tiinetek ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakuldsa el6tt be kell adni. Az adrenalin érosszehtizodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcié esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy <¢letveszélyes
anafilaxids reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa
esetén a pedagogus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatasara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése

a) A késziilék felépitése

Kék véddékupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok
Atfogo, lépésrél Iépésre haladd et e
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrodl, hogy az J
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezddik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlt mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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b) Hogyan kell hasznalni?

1. Az EpiPen-t fogja a dommans kezébe (amelyikkel i), ugy, hogy
hitvelykupja 2 kék sapkzhoz legyen kizelebb, 25 markolja meg az
eszkizt (2 narancsszimid heggyel lefele)!

2. A masik kezével hizza ki 2 kek védosapkat!

3. Tartsz 2z EpiPen-t 2 killsé combta] kérilbeliil 10 cm tévelsigra!
A naranesszing hegynek a Kilsd comb felé kell mutzmia

4. Difje 2z EpiPen-t derékszdgben (90°), hatirozottan 2 comb
kiilsd részebe! (Figyeljen a kattanasral)

A

3 masodpercig tartsa szorosan ott! Az mjekeid tartzlma ezalstt
teljesen bejut &5 az muteinjektor ellendrzo ablaka elsdtetil

6. Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narsnesszind vége visszzhizodik
ar mjekcios tire), majd biztonsigoeszn meg kell semmisitent.
Finoman masszirozza zz mjekeid beadasi helyét
10 masodpercig! Hivja 2 11225 segélyhivo szamot &5 jelezze,
hogy anafilzxias rohama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahlizodott a tiire és az
Epipenen talalhato ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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Q@Z%
3%@%

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?
Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,

akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

For Allergic Emergencies {Anaphylaxis)

-PIPENJP 2-PAK®

Surofjectors 015mg

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9el8bba39e5¢_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a felnétt, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke a
sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a felnétt a gyermek combjéba {iti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit
¢s az ellendrzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.
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1 e Arz’m
Check the solution ey o
and the date of expiration e St p—

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy liledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati ido

letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.
Forrés: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ett6l még hasznalhato?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hoéhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢€s rozsaszin vagy barna szinti lesz. Ellendrizzék id6rdl idoére az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovéabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idén til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati 1d6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelOkben megtaldlhatdo veszélyesanyag-
gyljtébe kell elszallitani.

A lejarati 1d0 figyeléséért felelds tajékoztassa a foigazgatot, az EpiPen sziikséges potlasara.

182


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Eljaras az intézményben és az intézményen Kiviili programok szervezése esetén,

amennyiben allergias gyermek van az intézményben

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése €s leaddsa, a gyermeket neveld
pedagogus/kisgyermekneveld  részére gyermeke orvos altal  megallapitott
diagnézisarol.

A gyermek allapotarél vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat/kisgyermeknevelt

Hozzéjarulas megaddsa az EpiPen (adrenalin) injekci6 beadasdhoz, amennyiben a
kialakult allergids tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

A foigazgato feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergids gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A szilok tajékoztatasa az intézmény feladatainak ellatasarol.
Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagégus/kisgyermeknevelé feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobdban, annak érdekében, hogy a helyettesitok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockéazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, sz6ljanak 6k is a pedagogusnak.

Intézményen kiviili program esetén két késziilek legyen, arra az esetre, ha a tiinetek
nem javulnak 5-15 percen belil és egy masodik injekciora is sziikség lenne.
Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznélatos. Az elvitelrdl tajékoztatni kell az
intézmény vezetdjét.

A pedagdgus/kisgyermekneveld tajékoztassa kollégait is arrol, hogy mir6l vehetik
¢észre az anafilaxia tlineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcio kialakuldsa
esetén, tovabba hol talalhato a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

Ellendrizze 1d6rdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-€.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az autoinjektort.

Ajénlott, hogy mobiltelefonjan hasznéljon lejarati 1d0 riasztd szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar.

Dajka feladata:

A lejart szavatossagli, fel nem hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a
szakrendelOkben megtalalhatd veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

2%

Diagnézis:

Bortunet + legalabb 1 tovabbi tunet

Bortinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tunet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az irdnymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

~ TONETEK TEENDOK
e - Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot
- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
*.’6 ‘00 o 6nbeldvé injectiot!
AJAK ARCES  CSALANKIOTESEK, Hivd a csaladot va dott sirgésségi k latot!
SZEM DUZZANAT FOLTOK S bk ot
(VIZENYO)
( \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiltés vagy vizenyés
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODS HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

« Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott iabbal Gitetheto
NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT

HANGOS

L e L B

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati

utasitasanak megfeleléen.
GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM / / &
2 ) =
A TOROKBAN MULO KOHOGES / / {Q
= 0&_—‘=‘ O== Eiza 7
@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 Wy
4. Hivd a csaladot /siirgésségi kapcsolatot
5. Ha § percen belll nincs jé valaszreakcié az
JeeAETac ALMDOO injectira UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI e
VAGY AJULAS
SZURKE £5 ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE
(TONUSTALAN) EROSODO HAS AZ ADRENALIN INJECTIOT!
(ngﬁm‘é’:&fﬂ FAJDALOM, HANYAS

V)
Az Gjraéleszztés ditaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben i—= O

A;'f:;";‘ :Zi";';’;‘rf:f;"s oo MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
300 mcg ha o gyermek 30 kg feletti NEHEZITETT LEGZESE alakul Ki. (sipolas, allanddsult khdges vagy rekedt hang)
és felndtteknél

még akkor is ha nincsenek bdrtiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..
2021-es ASCIA gjanids alopjan készit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. fuiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L) 1] 1 Pt
sziil6/gondvisel6 nyilatkozom, hogy.......ccovviiiriiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiineiennn.
nevii (sziil. hely, id6:...ccceiiniieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiniiniennes ) gyermekem - a

Kérem az intézmény foigazgatojat, hogy gyermekem intézmeényi ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids
reakcios tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
intézménybe bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

Kl o

sziil6/gondviseld alairasa
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2. sz. figgelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

.......................................................... nevii  gyermek  sziildje/gondozodja
nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
intézményben allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutato gyermekemnek az Epipen

Jr adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az intézményt6l, amennyiben gyermekemnél addig nem tapasztalt stlyos,
¢letveszélyes allergias reakcios tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik a fenntarté altal
biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beaddsat. Amennyiben a gyermekemnél a
tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom szamdra az injekciot.

Kelt: o

szild, gondviseld aléirasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
Megismerd nyilatkozatok

A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde alkalmazottai az intézménybe jard
allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek speciilis ellatasanak helyi eljarasrendjét a
mai napon megtartott értekezleten megismerték és elfogadtak.

Mezdtarkany. 2024.08.30.

Rektori Gyongyike Ottilia
foigazgatod

Az allergias gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét a mai napon megismertem.

Mezotarkany. 2024.08.30.

a szuléi szervezet elndke

Az intézmény részére, mint az iskola egészségiigyi ellatist biztositd orvos az allergids
gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrend;jét elfogadasra javaslom..

Mezdtarkany. 2024.08.28.

Dr. Lakatos Laszlo
orvos
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Megismerési nyilatkozat

Az Az anafilaxias sokk intézményi kezelésének eljarasrendjét 2024. augusztus 30-an megtartott
alkalmazotti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezoen betartom.

Név Beosztas Alairas
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