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FOBB JOGSZABALYOK

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (Nkt.)

- 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrdl (Ptk.)

- 2023. évi LI térvény a pedagoégusok 1ij életpalyajardl (Puétv.)

- 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvér6l (Mt.)

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagroél (Info tv)

- Az Burdpai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos
adatvédelmi rendelet) (GDPR)

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

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

- 2011. évi CXCV. tdrvény az 4llamhaztartasrél (Aht.)

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- 2023. évi CIIL torvény (Daptv.)

- 2007.évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozditasardl

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

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

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

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté6 gyermekjoleti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol (Gytr.)

- 321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgéarsag egyes szabalyairol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (Mukr.)

- 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasegészségligyi
eléirasokrol

- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl

- 62/2011. (XII1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

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

- Az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,,A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve”
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BEVEZETO

A Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri
miikddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szillok, a gyermekek €s pedagdgusok koézotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantilésa érdekében a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda igazgatdja
a nevel6testiilet kozremiikodésével az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kdvetkez6 Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot (tovabbiakban SzMSz) készitette.

Az SzMSz célja, hogy megéllapitsa a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda miikodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek koézott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A Nkt., valamint az dgazati jogszabalyokban foglaltak:

* érvényre juttatasa,

* azintézmény jogszerli miikodésének biztositdsa,

* azavartalan mikddés garantalasa;

* agyermeki jogok érvényesiilése;

* aszilok, a gyermekek és a pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése;

* az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SzMSz id6beli hatalya

Az SzMSz a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egyidében hatalyat
veszti az el6z6 SzMSz. Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelel6en.
Moédositas elokészitése az igazgatd feladata, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

Az SzMSz személyi hatédlya kiterjed:
* Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra;
* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban;
* Asziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SzMSz tertileti hatéalya kiterjed:
* Az Ovoda teriiletére;
* Az ovoda 4ltal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsoldodd — 6vodan
kiviili programokra;
* Az intézmény képviselete-, vagy kiils6 kapcsolattartas soran a kiils6 helyszinekre.

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapitd okirat
*  Torzskonyvi bejegyzés, igazolas
*  Munkaterv
e Haézirend
« Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
* Pedagégiai Program
* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
* Pedagogus tovabbképzési szabalyzat
* Helyi értékelési szabalyzat
* Helyi teljesitményértékelési szabalyzat
» Gyakornoki Szabalyzat
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» Iratkezelési szabalyzat

* Panaszkezelési rend szabalyzata

* Tilizvédelmi Szabalyzat

*  Munkavédelmi Szabalyzat

» Katasztréfavédelmi Prevencios Terv

* Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat

» Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
* Anyag- és eszkOzgazdalkodas szabéalyzat

* Abeszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

* Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

» Egyiittmiikodési Megallapodas

* Telefon hasznalati szabalyzat

» Akozérdekil adatok kezelésének szabélyzata

¢ Emberi eréforras gazdalkodas szabalyzata

* Kulcskezelési szabalyzat

* Cafeteria szabalyzat

+  Bélyegzok kezelése

* Nemdohanyzok védelmében szabélyzat

* Munkahelyi kamerarendszer izemeltetésének szabalyzata
» Alkalmazottak elégedettség és igény felmérési szabalyzat
* Intézmény miikodési szabalyzat

*  Vezet6 értékelési szabalyzat

* Partner igény szabalyzat

» Alkalmazottak teljesitményének szabalyzata

»  Elelmezési-, és Uzemeltetési szabalyzat

1. ALAPADATOK
Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési szervként valo
milk5désébol fakado — szabalyozasok:

1. A koltségvetési szerv neve: Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda
Hivatalos révid neve: Nefelejcs Ovoda
2. OM azonosito: 029980
3. A koltségvetési szerv székhelye: 2091 Etyek, Vorosmarty tér 3.
4, A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
5. A koltségvetési szerv statisztikai szamjele: 16700022 8510 322 07
Adodszama: 16700022-2-07
6. Az alapito okirat:
kelte: 1995.04.01.
szdma (mo6dositas): 4444-2/2023
7. A koltségvetési szerv torzskdnyvi szama: 638892
8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés (szakdgazat szdma:
851020
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Kormany?atl funkeio Kormanyzati funkcié megnevezése
szama

1 [091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
2 : .

szakmai feladatai

3 091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
5 | 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 096025 munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
7 | 104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
8 [ 013350 o6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcs. feladatok

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

10. A gazdélkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv jogallasa: Ondlléan miik6doé, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, kozfeladatot ellaté koznevelési intézmény. A kéznevelési intézmény jogi
személy, amely a fenntart6jatol elkiilontilt, 6nall6 koltségvetéssel rendelkezik.

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

11. Akoltségvetési szerv alapito szerve: Etyek Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
12. A koltségvetési szerv alapitdsanak éve: 1975

13. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Etyek Nagykozség Onkormanyzata 2091 Etyek, Kérpince koz 4.

14. A koltségvetési szerv fenntart6 és mitkddtetd szerve: Etyek Nagykozség Onkormanyzata 2091
Etyek, Korpince koz 4.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, valamint az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 6

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

Az 6voda szakmailag 6néllé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe. A dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk is.
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Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairél. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérél,
tovabbitasardl, nyilvanossagra hozatalarél az 6voda Adatvédelmi Szabalyzata rendelkezik (I.
Melléklet).

16. Az intézményi feladatellatast szolgalod vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag. A
kozintézmény feladatainak ellataséhoz biztositott vagyon: az ingatlan, 2091 Etyek, VorOsmarty
tér 3. hrsz.: 11/4.

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

A kdltségvetési szerv épiilete az onkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomkeépes,
melyet a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznalni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat Képviselo-testilletének
a mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6l6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellataséarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Etyek Nagykézség Onkormanyzata, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor
hatdlyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.

18. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van. A képviseleti jog a munkaltatoi
jogkor gyakorldsira nem terjed ki, tovabbé sajto, média, és egyéb férumokon az intézmeény
nevében a helyettes nem nyilatkozhat. Pénzgazdalkodasi jogkordk tekintetében az intézmény
mindenkor hatdlyos gazdalkodasi szabalyzata az irAnyado.

Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.
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Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

»Hosszu bélyegzd”: Az 6voda neve, | Korbélyegz6: Kozépen cimer, kdrben
cime az 6voda neve, cime

Az intézmény logdja:

Az intézmény logébja:

Nefelejcs

Német Nemzetiségi Ovoda

19. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti

egységeket.
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SZERVEZETI FELEPITES DIAGRAM

igazgato
I a——
e are— 1
feilesztd ipazeatd-helvett svodatitka
pedagocus gato-nelvettes ovo 1tkar
— - [ Sl _
[ 1 I — — s
technikai
neveldtestiilet élelmezésvezetd fZICmsl'\(zet
vedagogiai konvhai \l
asszisztens alkalmazottak
i daika

Az 6vodat vezetdi megbizdssal az igazgaté iranyitja, aki koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all.

Az intézmény igazgatdjanak megbizasarol, valamint a megbizas visszavonasardl a telepiilési
onkormanyzat a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat egyetértését beszerezve dont

Munkajat a jogszabalyok, az 6voda bels6 szabalyzatai, valamint a fenntart6 altal elSirtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idotartamra térténik. Feladatait
az igazgat6-helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Az intézmény szervezeti strukturdja a hierarchikus ald-és folérendeltségi viszonyok
meghatérozasaval a hatékony miikodést és a felelosségi korok kijelolését szolgalja. Az
6vodapedagogusok  kozott  fennalld  mellérendeltségi  kapcsolat az  egylittmikddés
megvaldsulasanak és az 6vodai nevelési program végrehajtdsanak alapjét teremti meg. Ald-és
folérendeltségi viszony jellemzi az igazgatonak, valamint az igazgatd-helyettesnek a dolgozokkal
valé kapcsolatat, a 6vodapedagégusok és a nevelési munkat kozvetleniil segitd dolgozok
ugyanakkor egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak. A dolgozok, tovabba az igazgatd-
helyettes és az igazgatd kozotti szakmai egylittmikodésre vonatkozd eléirdsokat a munkakdori
leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységekben foglalkoztatottak munkakdrdk szerinti felsorolasa
Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok:
NevelGtestiilet:

* csoportos 6vodapedagogus

» fejlesztopedagogus
* igazgatd

10
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A neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak (NOKS):
* Ovodatitkar
* pedagdgiai asszisztens
* dajka

Koznevelési dolgozok:

Konvhai alkalmazottak:
* élelmezésvezetd

* szakacs
* konyhai adminisztrator
* raktaros

* konyhalany
* konyhai takaritd

Egvéb alkalmazottak:
* intézményi takaritd

19.1. Az egyes munkakdrdkhoz tartozo feladatok és hataskorok

19.1.1. A munkaltat6i jogok gyakorldsa

Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat a fenntart6-, mig az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazottak korét és finanszirozott 1étszdmat a Puétv.
felhatalmazésa alapjan kiadott kormanyrendelet hatirozza meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok munkavégzésre iranyuld jogviszonydra a
Puaétv-t, a munkaviszonyban allé6 dolgozék munkavégzésre iranyul6 jogviszonyara az Mt-t kell
alkalmazni. Az ovodaval koznevelésben foglalkoztatottként jogviszonyban nem 4llok
munkavégzése megbizasi szerz6dés lehet (dietetikus, logopédus, stb...).

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaéltatoi jogokat. amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkéotésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a besorolas és a
havi illetmény vagy munkabér megéllapitidsaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
‘egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikdési szabalyzatban meghatirozott modon atruhazhatok.

A koznevelési intézmény igazgatoja az Nkt. 69. § (1) bek. meghatirozottakon til felel:

* azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért;

* az alapito okiratban el6irt ko vetelmények megfeleld ellatasaért;

* a gazddlkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért;

e az adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért;

* azintézményi szamviteli rendért;

* abelso ellenérzés megszervezéséért és miik6déséért.

11
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19.1.2. A munkako6rokhoz tartozo feladatkorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatkoroket, a feladatok gyakorlasdnak modjat, valamint a
kapcsolodo felelésségi szabalyokat és az egyes munkakorok altalinos munkakéri leirasait a
személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzék. (Isd.: V. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

19.1.3. A munkakori leiras tartalmazza
» A munkahely a munkavallald, a munkakér megnevezését,
¢ A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat;
* A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait,;
» Az alkalmazotti tagséagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat;
* A munkakore szerinti ellen6rzését;
« A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6vodai mitkddést meghatarozo jogszabalyok, az dvoda alapdokumentumai-, éves munkaterve
szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leiras-kiegészitések keriilnek atadasra a
feladatok ellatasaval megbizott személyeknek.

» gyermekvédelmi megbizott;
*  munkak6zosség vezetd;
+ adatvédelmi tisztvisels; egészségligyi megbizott...stb.

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

21. A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mésrészt a pedagdgiai munka
hatékonysagéanak fokozasa.

A belsé ellendrzés ltalanos elvi kdvetelményei:

+ Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt, az intézményben folyo
nevel6-oktatd munka tartalmardl és annak szinvonaléarol.

» Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyltt gondolkodas, §sztdnzés.

» Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsod utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodéset.

* Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

* Biztositsa az évoda pedagdgiai munkédjanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) milkodését.

» Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat.

» Téimogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hianyossagokra.

«  Asziildi szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel$ pedagdgiai modszer megtaldldsat.

12
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¢ Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az igazgatoség szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

* Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajival
kapcsolatos belsd és kiils értékelések elkészitéséhez.

* Hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:
» munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minGségére;
* amunkafegyelemmel §sszefiiggd kérdésekre;
* amikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
* tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint;
* spontan, alkalomszerien:
- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében;
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran

* apedagogusok €s a nevel§-oktatd munkat segité alkalmazottak munkafegyelme;

* anevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga;

* aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

* az Ovond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa;

* anevelémunka szinvonala, eredményessége;

* atanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése;

* elbzetes felkésziilés, tervezés;

» felépités és szervezés;

» az alkalmazott modszerek;

» agyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa;

» az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése; [ a
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, minbsége; [0 a gyermekek
fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzl, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetbje dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
* az dvoda vezetdje;
* aszakmai munkak$zGsség.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellenérzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott

alkalmazottal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint

folyik. A nevelési év zaro értekezletén az igazgaté értékeli a pedagdgiai munka belsd
13
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ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgaté 4ltal megfogalmazott Altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedago6giai munka belsd ellendrzésének formai:
*  szdbeli beszamoltatas;
* {rasbeli beszamoltatas;
« értekezletekre vald felkésziilés;
+ dokumentaciok ellenérzése oviKRETA feliileten is;
» értekezleteken vald aktivitas;
» csoportlatogatas;
» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

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

2.1. ANYITVATARTAS RENDJE

Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik. Eltérd az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
Az 6voda iizemeltetése Etyek Nagykozség Onkorményzata Képvisel§-testilete altal
meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az 6voda nyari zarva tartdsar6l legkés6bb februar tizenstodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrél legalabb hét nappal a zarva tartast megelézéen a szilldket tdjékoztatni kell.

A nyéri zarva tartas ideje alatt, meghatarozott szerdai napokon 9-11 6rdig a hivatalos ligyek
intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra 30 perc, 06.00 6ratol 17.30 oraig.
Az o6voda vezetbjével tortént elzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré iddben
(rendezvény, sziiloi értekezlet, fogado éra ...) is.

A gyermek az 6vodaban legalabb napi 4 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A gyermek az 6vodéban legfeljebb napi 10 6rat tartézkodhat.

Hivatalos tigyek intézése: munkanapokon 8-12 dra kozott, illetve eldzetesen elére egyeztetett
idépontban.

Az tigyelet 06.00-07.30 éraig, és 16.30-t6]1 17.30 ordig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd takaritond nyitja, és délutin a munkarend
szerint a takaritond zérja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
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Az ovodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatidrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat;
* a sziinetek id6tartamat;
* anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat;
* azelore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadodrak idépontjat;
* az intézmény bemutatkozisat szolgalé pedagédgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek id6pontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és
az Ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulés ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelos.

2.2. AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikdéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben valdé tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatérozasra:

Vezetbi beosztds megnevezése Munkaid6

Igazgat6 (kotetlen munkaidé) Heti munkaideje: 40 ora.

Heti 10 6vodai foglalkozas.

Igazgat6-helyettes (részben kotott munkaid6) | Heti munkaideje: 40 éra.

Kotelezd heti 6vodai foglalkozdsok szdma: 24
ora.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozd
szabaly szerint kell eljarni.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elékészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagégus havonta kételes
nyilvantartani kotelezé Ordjan feliili munkaidejét az o6voda belsé hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaldadokkal torténd programok stb.) a
pedagégus a kotelezé ordjanak letSltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve
engedé€lyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradést, illetve annak
okéat lehetbleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.
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Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztasat az Ovoda vezetGjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Nkt., Paétv., Mt., az O6voda miikddését meghatirozé intézményi
dokumentumok az irdnyadok.

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

A z intézmény vezetése

Az intézmény vezetése konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevé joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetésének célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatirozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitisdban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézményvezetdi: az igazgato €s az igazgato-helyettes.

A kapcsolattartas a vezetés tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrél, a szerzett informaciokrol kélesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakoéri leirds tartalmazza, mely az SzMSz mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
az aranyos terhelés és a
folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
» Az igazgat6 és az igazgatohelyettes a munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban.
» Az igazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

* tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol;

s azintézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6zdsségek aktualis €s konkrét

tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgaté késziti elé és vezeti. A megbeszélésekrél feljegyzés késziil. A
vezetok a kéthetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezet
miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabbad a szervezettdl a vezetdség felé. Az dvoda
vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

2.4.1. AZIGAZGATO

Az intézmény élén az igazgaté all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellatasaban (PGétv. vhr. 1. melléklet). Az igazgaté munkakdri leirasat a fenntarté késziti
el. Felette az altalanos munkéltatéi jogokat Etyek Nagykozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete-, az egyéb munkaltatdi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.
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Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabélyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol rd héruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a kéznevelési térvény hatarozza meg.

Az igazgatd egyszemélyben felel6s:

» felel az intézmény szakszerl és torvényes mitk6déséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,

¢ dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

» felel6s az intézményi szabéalyzatok elkészitéséért,

* képviseli az intézményt,

* anevelGtestiilet vezetéséért;

* a neveltestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért és ellendrzéséért;

* az intézmény szakszeri és torvényes miikk6déséért;

» az észszerl és takarékos gazdalkodasért;

* a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek 6sszhangjaért;

* az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;

* azintézmény besoroldsanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kévetd
(monitoring) rendszer miikodtetéséért;

* a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeseért és hatékony milkdéséért;

» apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

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

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valé megfelels
egylittmiikdésért;

* apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatisaért;

* agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

* aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

* amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

* a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatds
ellendrzéséért;

» a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

* apedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

* apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

* amunkaltatéi jogok gyakorlaséért;

* a kozoktatasi intézmények informécids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kézérdek(
informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonss kdzzétételi-, valamint a
helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;

¢ a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Grzéséért;

* az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattiri terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;
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Az

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkod4sédban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €s az eredményesseg
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdek- és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

igazgato feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelttestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet {iléseinek
elékészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és
ellenérzése;

a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezése és az lizemelés folyamatossigénak,
valamint gazdasagossaganak figyelemmel kisérése a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi,
targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal val6 egylittmiikddeés,
illetve a sziiléi szervezetekkel vald egyiittmiikodés a kozépvezetok bevonasaval;

szakmai egyiittmilk6dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa;

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan figyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az Intézménnyel koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és Mt. szerinti jogviszonyban allok foglalkoztataséra, €let-, és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben;

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat;

az iratkezelési feladatokban kdzremiikddé 6vodatitkar munkéjanak kdzvetlen iranyitasa;
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatéarozott értékhatart meghalad6 Osszegben a megrendelésre, , szallitasi
szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és mikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allé forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mads
hataskérébe, dont az intézményen belilli hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgilja a
bejelentéseket és panaszokat (II. sz. melléklet);

ellatia a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat &rzésérdl, szikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi Szabélyzat
tartalmazza);
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» cellitja tovabba a jogszabalyok altal a vezett hataskérébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az igazgato kizarolagos jog- és hataskdre a munkaltatoi-, kinevezési jogkor. (Nem ruhazhaté 4t.)

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkérre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi,
miukddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére;

* abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

Az intézmény képviseldjeként térténd eljaras rendje:

Hatasko6rok atruhazasa
A vezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
* ahelyettesitési rend szerint
* az igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben ¢s id6tartamig
* azegyes munkakdzosség vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik tigyében kiilon
felhatalmazas nélkiil is jogosultak képviselni az intézményt.

2.4.2. AZ IGAZGATO-HELYETTES
Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az &ltalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatoé gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat az igazgatod
késziti el.
* Az igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat;
* Anevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban;
» Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a
munka3jat.

Az igazgat6-helyettes felel6s:

* neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért;

* apedagogusok szakmai munkdjénak ellendrzésében vald részvételéért;

* asziildi szervezet mikkodésének segitéséért;

* ahelyettesitési beosztas elkészitéséért;

* a pedagogus és neveldmunkat Kkozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért;

* szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért;

* a HACCP rendszer miikodtetéséért;

* az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabdlyban el6irt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,;

* a gyermekbalesetek megel6zéséért;

* apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
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Feleldssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
a bels ellen6rzések tapasztalataira;
az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

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

2.4.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A szakmai munkak6zdsség nevelési évenként a munkak$zOsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkak6zosség-vezetdt vélaszt, akit az igazgato biz meg a feladatok
ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb Gt évre -, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezet$ irdsos megbizasa alapjan, a kiegészitd munkakori
leirasanak megfelelden végzi.

Feladata:

a szakmai munkakozosség, 6nallo, felelos vezetése;

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése;

szakmai értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozéasok szervezése;

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele;

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése;

irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo a
nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez;

a pedagogiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Szakmai munkakdzdsség vezetd jogai:

ellen6rzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP - hoz
igazodo éves litemtervét;

ellendérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajét, az litemterv szerinti elérehaladast és
az eredményességet;

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto fel€,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felelssége kiterjed a kiegészitd munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkak6zdsség éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére;
az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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2.4.4. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabélyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

. a neveldtestiilet- 6vodapedagdgusok;
. a nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segit6k; konyhai alkalmazottak; takarito.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:
* ‘értekezletek,
* megbeszélések,
o férumok,
* rendezvények.

A kapcsolattartds éltalanos szabalya, hogy a kiilonbdzé dontési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési-, egyetértési-,
véleményezési-, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

2.44.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozéi kéznevelésben foglalkoztatottak (k6znevelési foglalkoztatotti jogviszony
¢és koznevelési dolgozo), ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat az
agazati jogszabalyok szabalyozzak. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok:
6vodapedagogus, neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd (noks), kdznevelési dolgozd: konyhai
alkalmazottak, intézményi takaritd, karbantartd. Az alkalmazotti k6zGsségnek az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi dolgozé a tagja.

2.4.4.2. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONY LETESITESE
ALLASPALYAZAT, PROBAIDO

Nevel6-oktaté munka — évodai nevelés — kizarolag a Puétv. szerinti kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel$-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben
lathato el.

Koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony

. biintetlen el6életi,

. cselekvoképes,

. a kormany altal rendeletben meghatarozott feltételeknek megfelelé személlyel
létesithetd.

A nevelési-oktatési intézményekben alkalmazottak korét €s finanszirozott 1étszamat az e
torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet hatarozza meg.

Nyilvéanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat6 javaslatira a fenntarté dontése alapjan a
munkakdr betdltéséhez sziikséges. Igazgatoi megbizas nyilvanos palyézat alapjan adhaté. Ett6l
eltéréen, a masodik igazgatoi ciklus esetén a péalyazat mellézhetd, ha az igazgato

ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet egyetért.
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Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem 4ll fenn.

A palyazatot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével dsszefliggd munkaltatoi
jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz0l6 torvény alapjan miik6dé személyligyi k6zpont
internetes oldalan kézz¢€ lehet tenni.

A munkaltaté kezeli a palyazé személyes adatait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésérdl sz616 dontés meghozatalanak idépontjaig.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott id6re t6rténd
kinevezéssel és annak a kdznevelésben foglalkoztatott altal torténd elfogadasaval jon 1étre.

A kinevezést és annak elfogadésat irdsba kell foglalni. Az irasba foglalas elmulasztasa miatt a
kinevezés érvénytelenségére csak a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — a

munkéba 1épést kdvetd harminc napon beliil — hivatkozhat
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony helyettesités céljabol létesithetd hatdrozott idére
torténd kinevezéssel és annak elfogadaséaval.

A hatérozott idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony tartamat naptarilag, vagy mas
alkalmas médon, megsziintetd feltétel eldirasaval kell meghatarozni. Ha a felek a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony tartamdt nem naptdrilag hatdroztdk meg, a koOznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének idépontja nem fugghet kizarélag az egyik fél
akaratatol. Ebben az esetben a munkaltato tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony varhat6 tartamarol.

A hatarozott idejii kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony tartama a hdrom évet nem haladhatja
meg, beleértve a meghosszabbitott és az el6z6 hatirozott idore adott kinevezés megszlinésétol
szamitott hat hénapon beliil Iétesitett ujabb hatarozott tartamu kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszony tartamat is.

A kinevezésben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom hénap probaidot
kell kik6tni.
A probaid6 nem hosszabbithaté meg.
Nem lehet probaiddt megallapitani
« athelyezes,
« hat hénapnal nem hosszabb id6re sz6l6 hatarozott idejii kinevezés, valamint
» azonos felek kozott az el6zd koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kdvetd
6t éven beliil ugyanarra a munkakdrre sz616 0jabb kinevezés, vagy
« a Puétv. felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet altal el6irt szakmai gyakorlattal
vagy fels6oktatasi gyakorlattal rendelkez6 foglalkoztatott
esetén.
A prébaid6 alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél a Paétv. 46. § (2)
bekezdés a) pontja alapjan indokolas nélkiil megsziintetheti.

A palyaztatas részletes szabélyait az 6voda Emberi er6forras gazdalkodas szabalyzata
tartalmazza
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Az alkalmazotti kozOsség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 k6zosségeken kiviil
az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértesi jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szol6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

2.4.4.3. ANEVELOTESTULET
Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben pedagégus-munkakorben, fejleszté
pedagogus munkakorben, valamint pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkez0 neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége
alkotja. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kdtelességeiket az dgazati jogszabalyok szabélyozzék.
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelésioktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményezi:

*  apedagodgiai programot;

*  az SzMSz-t;

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervét;

* anevelési-oktatasi intézmény munk4jt atfogd elemzéseket, értékeléseket, beszamoldkat;

*  jogszabalyban meghatarozott mas tigyeket.

A nevelétestiilet dont:
* ahazirend elfogadasarol;
*  atovabbképzési program elfogadasarol.

2.4.4.4. ANEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato dssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliil kell dsszehivni.

A rendkivilli nevelStestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjellése szilkséges. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiloi Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.
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Az 6voda rendes nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és idéponttal az igazgat6 hivja Gssze.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgaté késziti elé. A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan
targyalja

. a pedagogiai program,

. az SzMSz,

. a munkaterv,
. az 6vodai munkéra iranyulé atfogd elemzés,
. a beszamolo véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgat6 az elbterjesziés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevelétestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l 1ényegkiemel, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok nevét;

* ajelenlévok nevét, szamat;

» azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

* ameghivottak nevét;

* ajelenlévOk hozzaszolasat;

* amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

« ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesité irja ala. A
jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat tartalmazo jelenléti ivet.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Dontéseit és hatarozatait -
kivéve jogszabélyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazissal, egyszeril
szotobbséggel hozza (50%+1 £6).
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivill kell hagyni azt, akinek jogviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelébtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzdsség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

2.4.4.5. ANEVELOTESTULET FELADATK OREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA
+ A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat truhdzhatja a szakmai munkako6zossegre.
» Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni kiteles — a félévenkénti
nevel6testiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az ligyekrél,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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* A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat ellatasara, annak idétartamdra, hatirozott id6re
adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell
* abizottsag feladatat;
* a bizottsag hataskorét;
* anevelOtestiilet elvarasat;
* abeszamolas formajat;
» a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet

* Palyazatfigyel6 €s készitd bizottsag;

* Program bevalast vizsgald bizottsag;

*  Felvételi bizottsag;

e stb.
A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

2.446. A  NEVELOTESTULET  TAGJAI AZ  OVODAPEDAGOGUSOK.
FEJLESZTOPEDAGOGUS

Felettik az A4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kdzosséget alkotnak.

Az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészits, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el
az 6vodapedagbgus szamara.

Csoportonkeént két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.
Létszam: 12 6
Heti koételez6 draszam: 32 ora, heti munkaid 40 ora.
Apedagogus feladata: Az NKt. 62. §. (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat;

* Gondot fordit a munka-, és balesetvédelemre, kiilonds tekintettel a gyermekek Gvodai
jéatszotér hasznalatara;

* Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
irAnymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és Ondlléan, sajat modszerei és a
munkako6zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal szeptember 15-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel,

* Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezo;

* Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkak6zdsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot;

* Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket, és azt ismerteti a sziilékkel,;
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»  Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatoval;

« Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasara;

» Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az igazgatonak;

 Csoportjaban milkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert;

« Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat;

«  Munkésjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja;

»  Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességeét
folyamatosan fejleszti;

* A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

* minden foglalkozasrol csoportnapld vezetése oviKRETA feliileten

» afelvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése oviKRETA feliileten;

+ agyermekek hidnyzéasainak igazolaséara sz616 bizonylatok dokumentélésa, ovi KRETA
feltileten;

» vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot oviKRETA feliileten, a
gyermek erkolesi és értelmi fejlédésével kapesolatos informaciokat képesseégekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden;

» amérések adatainak vezetése, elemzése;

 azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 6sszegzése OviKréta feliileten;

» statisztikdk hatarid6re t6rténé elkészitése;

+ a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai déntéshez,
amelyhez jognyilatkozat megtétele sziikséges, vagy a sziilére fizetési kotelezettség
harul;

» sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit és feltolti az OvViKRETA feliiletre;

» az igazgatonak el6késziti a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges 6vodai
szakvéleményt.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban rd harul6 feladatokra,
illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek.

Fejlesztdpedagdgus

L]

Feladata a rébizott gyermekek differencialt egyéni, illetve kiscsoportos nevelése és
fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedéen.
Feladatkoréhez elsdsorban az 6vonodk dltal javasolt lassabb érési {itemli gyermekek,
valamint a pedagogiai szakszolgilat altal beilleszkedési-, tanulasi-, és magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek kategéridjaba soroltak tartoznak.

Feladatait a koznevelési torvényben, valamint az 4gazati jogszabalyokban
meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi, 6nalloan és
felelosséggel.

Munkavégzése soran allandé kapcsolatot tart feladatkorében ellatott gyermekek 6vonéivel,
szlileivel.
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* Anevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az ide
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

* Alkot6 moddon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

* Feladata az egylittmiik6dés valtozatos és célszerii formajanak kialakitdsa.

* Koteles megtartani a pedagdgus etikai kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egylittmiikddés normait.

*  Fletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egylitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

2.4.4.7. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget.
A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak$z6sség dont
*  miik6dési rendjérél és munkaprogramjarol;
»  szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére. A
szakmai munkakézosség véleményét — szakteriiletét érintden — a tovabbképzési program
elfogaddsdhoz; az 6vodai nevelést segitd eszkozok, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz be kell szerezni.

A szakmai munkak6zOsség feladatainak ellatdsara a pedagoégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhat6. Az intézmények kozotti munkak6zdsség
jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.

A szakmai munkak&zsség tagja €s vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség gondoskodik a
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel$-oktaté munkdéjénak szakmai segitésérol.

Az ovodaban azonos feladatok ellatisara egy szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. Kiilén
szakmai munkako6zosség miikddhet a tagintézményben.

A szakmai munkak6zosség feladata:

* amunkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkak6zosség-vezetd személyére;

* a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott k6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szolé
munkaterv szerinti tevékenykedés;

* apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése;

* apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése;

* segitségnyljtds a munkak6zOsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez;

* segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez;

* az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

* a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben ko6zods értekezletek megtartisa, koz6s
javaslatok megfogalmazasa;
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+ segitségnyujtas az o6voddban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez;

» apedagogusok szakmai munkajénak tdmogatasa,

+ aszakmai munkakdzosségek tagjainak folyamatos munkakapcsolata;

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

 a kapcsolattartasban egyre novekv$ szerepet kell adni a digitalis kommunikacionak,
informacio-aramlasnak.

Egyiittm(kodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:
» A munkak6z6sség témajaban k6z0s tervezd, elemzo, értékeld tevékenység;
» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek gyakorlatba térténd integraldsa;
» A munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
uj szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa;
+ A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirédsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakézosség feleléssége, hogy a szakmai innovécidk 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

2.4.4.8. TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

A havi illetmény differencialt megéllapitdsanak alapja a teljesitményértékelési rendszer, amelynek
részletes szabalyait a koznevelésért felelés miniszter a kompetencia és teljesitményalapt
értékelési rendszert normalizal6 rendeletében hatdrozza meg.

Ezt elsé alkalommal 2024. szeptember 1 - 2025. junius 30. kozotti idészakra vonatkozolag kell
értékelni. Az eredményt figyelembe véve a munkaltatd elsé alkalommal a 2025/2026-o0s nevelési
évtol dllapithat meg differencialt illetményt.

A teljesitményértékelés mérési teriiletei és indikatorai:
° eredményesség, hatékonysag;
» terhelhetoség;
* pedagogiai és szakmai mindség;
» gyermekek, munkatérsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége;
* munkafegyelem, hataridok megtartasa;
» kommunikaci6, szakmai egyiittmiikodés;
* tehetséggondozas, felzarkoztatas;
* kapcsolattartas a sziilokkel, csaladokkal;
* motivacio, elkételezettség, etikus magatartas;
* egyedi intézményi értékelési szempont.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni, évenként le kell folytatni.

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

Felettik az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.
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Nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember az igazgat6
dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkdztatod, fejleszté vagy tehetségfejlesztod
foglalkozast, felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, k6zosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos foglalkozast tarthat, ha annak megfelel
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgaté a foglalkozas

megtartdsahoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérdl meggy6zodott.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat kizérolag az igazgat6 gyakorolja. A nevelGtestiilettd] és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé személy, akinek feladata elsésorban az
intézmény adminisztraciés adat-, és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer
miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
igazgato.

Létszam: 1 16
Ovodatitkar munkaidé beosztésa: heti 40 6ra
* 07.00 — 15.20 (munkakdzi szlinet: 12:00-12:20)

Feladata:

* Az Oktatasi Hivatal KIR rendszerét kezeli, az adatok kezelését a mindenkor érvényes
adatvédelmi jogszabalyok elbirasainak betartasdval végzi.

* Gyermekenkénti-, és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

» Kontirozza a beszallitoktol érkezett szamlakat, nyilvantartast, analitikat vezet.
Felelosséggel vezeti az 6vodai jatszotéri eszk6zok nyilvantartasat.

* Az 6vodéra érvényes hatalyos jogszabalyokat betartja.

*  Kezeli a Magyar Allamkincstar KIRA adatszolgaltaté programjat, az adatok kezelését a
mindenkor érvényes adatvédelmi tdrvény eldirdsainak betartasaval végzi.

*+  Admin jogosultsaggal kezeli az elektronikus tanulmanyi rendszert (oviKRETA).

* Abaleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint hataridére elkésziti, a mindenkor érvényes
jogszabalyoknak megfelel6en.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdrido
betartasat.

¢ Személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az igazgaté utasitasa alapjan.

* Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

* Intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.

»  Kozremiikodik a személy- és munkatigyi igyek igyintézésben.

* Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése és/vagy kezelése. A befolyt Gsszeget a
szabdlyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

* Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezet6 részére.

* Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciéjardl.

* Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzé kapcsol6d6 adminisztraciot.

* A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az ellatmanybol.

* Gazdalkodik az ellatménnyal.

* Mukodteti a hazipénztarat, és hataridére elszamol.

* A szamlékat naprakészen kezeli.
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« Gondoskodik arrél, hogy az 4ltala kezelt adatok az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljenek a jogszabalyi rendelkezések tartalménak.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre. Anyagi felel6sséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed:

* atéritési dijak kezelésére;

* az Ugyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagdgiai asszisztens
Munka4jat az igazgato-helyettes ltal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartaséval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz ¢s munkakdri leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa
» TFelette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.
» Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
o A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogéllasatdl fliggben az
6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 6
Beosztisa, munkaideje: heti 35 6ra gyermekcsoportban ellatandé feladat, az intézmény aktualis
igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

* Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

s Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

o A foglalkozasokon az 6voné iranyitasival segiti az csoportban folyé munkit, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

. ﬁgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

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

» Jaték foglalkozasokat 6nalldan tart.

* Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatekot kezdeményez.

» A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

* A megtanult fejleszt terdpidk egyes elemeit a pedagdégus uUtmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

«  APuwétv. vhr. 9. §. (5) bekezdése alapjan: ,,Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészitdé vagy mads, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.” A gyermekek
onallo feliigyeletét felelosséggel végzi abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
6vodapedagdgus.
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Felelossége:

kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

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

Dajka

Létszam: 6 {6
Munkaidd: a hatdlyos munkaidékeret szerint (kéthetente 80 ora).

Beosztas szerinti munkaidé:

1. Nyités  6.00-14.20 (munkakdzi sziinet:11.40-12.00)
2. Koztes  7.40-16.00 (munkak6zi sziinet: 13:20-13:40)
3. Zaros 9.00-17.30 (munkakézi sziinet: 13:20-13:50)

Feladat:

Biztositja a pedagdgiai munkihoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kéryezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében,
ellitja a kornyezetgondozasi és balesetmegel6zési teendbket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, (a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartisa),
baleset- €s fertdzésveszEly elkeriilése.

Munk4jat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és vegzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan koézremiiksdik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kdzremiikodik az
o6vond Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zkddésben.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
tigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacids és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli. A dajkak a gyermekekrdl
a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan
az dvodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonlé feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idében sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét
nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
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Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnapldjat. Beszamolasi
kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

2.4.4.10. KOZNEVELESI DOLGOZOK
Intézményi takaritd

Létszam: 1 {6

Jogallasa

 Felette az altaldnos munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.

» Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a takarité részben 6nallo munkaval, részben
az igazgato-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaid® beosztasa: napi 8 ora, osztott munkaido.
Délelétt: 6- 10 ig
Délutan: 14-18 —ig
Munkaidejét- feladatatol fiiggden — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett
osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke \igy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is kételes letdlteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

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

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsol6dva ellassa:
» A naponta keletkez szemetet szelektiv taroldba helyezi;
» A szOnyegeket naponta porszivozza;
» A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti;
+ A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez;
« A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket
(gyermekmosd6, 6lt6zo, feln6tt mosdé 61t6z6, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fert6tlenitészerrel, bd vizzel felmossa;
» Gondoskodik a feln6tt mosdok eszk6zeinek tisztan tartdsarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket;
» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket;
* Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat;
+ Gondozza a folyosdn és az irodédkban talalhatdé névényzetet;
*  Rendben tartja, takaritja az udvart;
* sth.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat az igazgatd-helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A
rendezvényeket kivetden segit az eredeti rend visszadllitdsaban.
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Kételes minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitészerek, fertétlenitd szerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6ssége kiterjed:

Szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek, fertétlenitd szerek biztonsigos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhet6ek.

Koteles a neveldi szobaban az asztalon taldlhaté ,Hibabejelent6 fiizetbe” beimi, ha a
munkatertiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre. Munkateriiletéhez
tartozé helyiség zarasardl valdé gondoskodasra.

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

Konyhai alkalmazottak
Létszam: 8 f6
Munkaid6 beosztasa: napi 8 6ra, valtozé munkarendben.

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

Az élelmezésvezetd legfobb feladatai:
. Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellen6rzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat a kozétkeztetési jogszabalynak megfelelden.

. Téplalékallergia esetén felelds a diétas étkeztetés biztositasaért, a kozétkeztetési
jogszabalynak megfelelden.

. Felelds az irdnyitasa alatt 4116 foz6konyhdban eléallitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a f6zo6konyha rendeltetésszerti miksdéséért.

. Felel6s az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért &s
ellendrzéséert.

. Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasokért.

. Anyagi felelosség terheli a munkakérével kapcsolatban okozott karokért.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a konyhai személyzet tagjainak torvény ¢s jogszabalyok altal, valamint az évoda
SzMSz -ben biztositott jogokat, képviseleti joga az éltala vezetett csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev kozben és év végén adatszolgaltatasi kotelezettséget az intézményi dokumentacidban és a
fenntarté altal meghatdrozottaknak megfelel6en, irasban szolgéaltat.
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A szakdcs legfGbb feladatai
a. Az élelmezésvezetd irdnyitasa szerint biztositja a konyha mitk6dését, végzi a konyhai
feladatokat.
b. Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindsegét.

A helyettes szakics legfébb feladatai: a szakécs tavollétében biztositani a konyha miikddését, az
ételek elkészitését.
A konyhai adminisztrator legfébb feladatai:
e 6vodas és iskolas gyermekek étkezési téritési dijainak beszedése, nyomon kdvetése;
e anapi adagszam nyomon kovetése;
e az iskolasoknak elkészitett tizorai iskolaba szallitasa és kiosztasa; - sziikség szerint
konyhai segitségnyujtas; - a higiénés és egyéb eldirasok betartasa.
Feladatat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett végzi.

A konyhaléany, raktaros munkakér legfobb feladatai:

A szakics és az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfeleld
adagszamban és alkalommal — a higiénés és egyéb el6irdsok betartasaval — az ételek elkészitése
¢s kiszolgalasa.

A konyhai takarit6 fobb feladati:

Napi takaritasi feladatai a takaritand6 helyiségekben:

elokészité helyiségekben, iroddkban, raktarakban, folyosokon, mellékhelyiségekben,ebédisben,
iskolasok mellékhelyiségeikben; segit a szennyes edények mosogatashoz val6 eldkészitésében,
segit a talcak fert6tlenitésében.

2.4.4.11. SZULOI SZERVEZET

Az 6vodéban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziildi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

Ha az 6vodaban t6bb sziil6i szervezet, kozosség milkodik, az a sziildi szervezet, kdzosség jarhat
el az 6voda valamennyi sziildjének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett gyermekek
sziileinek tobb mint 6tven szdzaléka vélasztott meg.

Ilyen sziiloi szervezet, kozdsség hianyaban a sziil6i szervezetek, kozosségek a nevelésioktatasi
intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozds szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak
valamelyik sziil6i szervezetet, kozGsséget a képviselet ellatasara.

A sziildi szervezet, kozosség sajat mitkodési rendjérsl, munkatervének elfogadasarol, valamint
tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A Sziildi Szervezet miikodésének alapvetd szabdlyai:
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését;
» figyelemmel kiséri a pedagdgiai munka eredményességet;
» agyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol;
» képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.

A Sziiléi Szervezet

dont (szotobbséggel)
. miikddési rendjének és munkatervének elfogadasarol;
. tisztségvisel6inek megvalasztasarol.
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javaslatot tehet
. neveldtestiileti iilés dsszehivasara.
véleményt nyilvéanithat
. hazirend-, SzMSz-, pedagodgiai program, munkaterv dokumentumok esetén.

2.4.4.12. AVEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Az dvodai szintil sziiléi szervezettel valo egytittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az igazgaté és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmitk6dés tartalmat és form4jat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi
szervezet milkodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziil6i szervezet képviseldjét
meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak tirgyalasahoz, amelyekben a
sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelotestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit €rintd informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet szervezeti
és mitkddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kételes nyilvanossagra hozni.

Az egylittmlikodés €s kapcsolattartds soran a vezet6k feladata, hogy az oOvodai Sziil6i
Szervezetjogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
* Kozvetleniil rendelkezésre bocsatdsa azoknak a dokumentumoknak, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek.
+  Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyok, és az 6voda belsé szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval:

* segitse az intézmény hatékony miikddését;

* tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét;

* véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

2.5. ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

A kinevezési okmanyt és annak modositdsat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és a fizetési
felszolitast a munkaltatoi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott

biztonsagl elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.
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A munkaltatoi intézkedést tartalmazd elektronikus dokumentum kézbesitésére a digitalis
allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolé 2023. evi CIIL
tdrvényben foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni azzal, hogy tigyfél alatt a kdznevelésben
foglalkoztatott személyt, elektronikus tigyintézést biztosité szerv alatt a munkaltatot

kell érteni.

A koznevelésben foglalkoztatott 2025. januar 15-ig koteles a Korméany altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodd tarhelyet igényelni és errdl a
munkaltatonak irasban nyilatkozni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 e kételezettségét — ha torvény eltéréen nem

rendelkezik — a kinevezését kvetd 15 napon beliil koteles teljesiteni.

2.6. OVIKRETA

2024. szeptember 1-t61 az 6vodai nyomtatvanyok a tanulméanyi rendszer (oviKRETA)
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasdval elektronikus Gton késziilnek el. A kotelezd taniigyi (papiralapi) nyilvantartast
felvalto elektronikus adatnyilvantartas alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt ebben az esetben is el
kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. A koznevelési intézmények
rendeltetésszerii mikodésiik soran a kéznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az

allam 4ltal dijmentesen biztositott tanulményi rendszert kételesek hasznalni.

2.7. PEDAGOGUS IGAZOLVANY
Pedagdgusigazolvanyra jogosult:
* apedagbgus,
* anevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatott, tovabba
« az a személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya a nyugdijjogosultsig
megszerzésére tekintettel sziint meg.
A pedagbgusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagégusigazolvanyra jogosultnak a munkaltatd
atjan benyujtott kérelmére.

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

Az 6voda igazgat6ja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6-, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezetoi, igazgat6-helyettesi feladatokat ellassak.

1. Haazigazgato a szitkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egy€b
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

2. Ha az igazgaté-helyettes is akaddlyoztatva van, tehdt sem az igazgatd, sem az
igazgatéhelyettes nem tudta, nem tudja ellatni a vezetdi feladatokat, akkor a feladatokat a
magasabb pedagégus fokozatba sorolt, leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezé
munkakdzosség-vezetd latja el. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

3. Ha a 2. pontban megjeldlt munkakozosség-vezetd sem tartézkodik az intézményben,
akkor az 6vodaban tartézkodd, leghosszabb szolgdlati id6vel rendelkezé 6vodapedagogus
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helyettesithet. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Az igazgato-, illetve az igazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

A reggel 8 oréig, illetve a 16 6ratdl terjedd idGben a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kézremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végz6 6vodapedagogusok. Intézkedésre
a magasabb fizetési fokozatba tartozo évodapedagdgus jogosult.

Az ideiglenes helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositdsiara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett, és csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén (csed, gyed, gyes, utazas, betegség) a helyettesités teljes
korii. Tartos tavollétnek a 30 napnél hosszabb idétartam minésiil. Ebben az esetben a teljes
vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizas a fenntartd altal torténik (kezdo-, és
végdatummal), melyet az intézmény dolgozéinak tudomaséra kell hozni (értesités, stb...).

4. FEGYELMI VETSEG, FEGYELMI ELJARAS

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi, vagy olyan magatartast
tanusit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi,
kiilonosen, ha magatartasa a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony alapelveibe iitkozik.

Fegyelmi eljaras meginduldsa esetén rendkiviili felmentés nem alkalmazhaté. A fegyelmi
vétséget elkévetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dalléval szemben kiszabhatd
fegyelmi biintetések:

*  megrovas,

* amunkaltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb

husz sz4zalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,
* vezetOi megbizas visszavonasa,
* elbocsatas.

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

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatérozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés silya és
jellege a munkahelyt6] valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést,
ha annak indoka mar nem 4ll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jér, ennek azonban
Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a
fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo
hatarozat véglegessé valt.

A munkaltato megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha
a tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 elismeri.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatéi jogkor gyakorléja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgald okrol valé tudomasszerzést6l szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a
biintethetoség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas
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jogit testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasénak
okarol a testiiletet, mint a munkaltatdi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditisaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hdrom munkanapon
beliil kijeloli a vizsgalGbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kitelezettségszegest,
az annak alapjaul szolgéalé magatartast és az elk&vetési idépontot.
A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljras ald vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

* az eljaras ala vont hozzatartozoja,

* akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

»  akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorldja,
két tagja a feltételeknek megfelelé személy. Nem lehet a fegyelmi tandcs tagja még a
vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozdja.
A fegyelmi eljards ald vont személy érdekében az eljérds sordn jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.
A fegyelmi eljarast a meginditésatol szamitott harom honapon beliil hatdrozattal kell befejezni.
Ha a hatarid6 eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik. A
fegyelmi hatérozat ellen kozigazgatasi per inditdsanak van helye.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskol4zas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az évoda orvosdval, véddndjével, gyermekfogadszattal valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja és az egészségiigyi kapcsolattarto.

A feladatellatasra sz616 megallapodast az 6voda jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkét. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggbség,
a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztisdnak ¢s a gyermeket
veszélyeztetd bantalmazasnak a megelézését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesziéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesziési program keretében.
A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgélat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyl vizsgélatat végzd szolgaltatds tekintetében a
munkéba allas elétti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
igazgato kotelessége, a vizsgalaton valod részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.
Altalénos Iskoldval valé kapcsolattartds

Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1€p6 gyermekek beilleszkedését
megkdnnyité egyiittmiikddés kialakitdsa. A kapesolattartd pedagégus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjén latja el.
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Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat forméja: kdlcsonds 1atogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziilbi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa:

* pedagbdgusok szakmai programjai;

* Ovodasok iskolaval valo ismerkedése;

* {linnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonds részvétel;

* értekezletek;

* volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalat.
Gyakorisig: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elébtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informaciokat a sziilok felé tovabbitja.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvar

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esctmegbeszélés, konzultacid,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval dsszefliged szakvélemény
megkérésére (BTMN, SNI);
* agyermekek szakszolgélat altal torténd fejlesztésére, foglalkozasara;
* azigazgatd konzultaciods kapcsolatot tarthat a szakszolgalattal, a vizsgalatra kiildott, vagy
fejlesztd foglalkozdsokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazist megeldzoen, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Logopédiai elldtas és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Bicskei Tagintézménye alkalmazisidban logopédus végzi (2060 Bicske, Kisfaludy u. 50.).
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatds eredmeényessége, értékelése a nevelési év végén.

Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

Gyogytestnevelés és az ovoda kapcsolata

A legfrissebb kutatasok azt mutatjdk, hogy a gyermekek 20-40%-nak van valamilyen
mozgasszervi rendellenessége, a talsuly mar Ovodaskorban is egyre gyakoribb. A
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gyogytestnevelés egy olyan speciélis testnevelés, ahol a sport és a testnevelés eszkozeivel
egészségesebbé valhatnak a gyermekek.
A gyogytestnevelés ordkat a gyermekek 6vodajaban tartjak a gyogytestneveld tandrok.

Egyesitett Csalddsegitd, és Gondozdsi Kozpont — Szakmai Egységei

Fejér Varmegyei Kormadnyhivatal Gyamiigyi Osztdlya

Segité Kéz Szocidlis Alapszolgdltaté Intézmény

Kapcsolattart6: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméija. lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zOsség védelme miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az d6voda a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja;

» amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen;

+ esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére;

» kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cs6kkentésére, prevenciojara;

« sziilok tajékoztatidsa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszaménak
intézményben valo kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikseg szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

Kapcesolattartds a Fenntartoval
Kapcsolattart6: igazgato, igazgato-helyettes.
A kapcsolattarts tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
* az intézmény mikddésével, mitkodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara;
+ az intézmény alapdokumentum modositas eléterjesztésére, ha erre sziikség van,
» azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére;
» az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére;
 azintézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka ¢rtékelésére;
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
A kapcsolattartas formai
+ szbbeli tajékoztatas;
*  beszamolok, jelentések;
» egyeztetd trgyalason, értekezleten, valo részvétel,
+ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa;
» specialis inform4ci6 szolgaltatés az intézmény miikdéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolédoan;
» statisztikai adatszolgaltatas;
* az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjénak értékelése. Gyakorisag: éves
munkaterv €s szlikség szerint.
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Gyermekprogramokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart6: az igazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadasok szervezése, lebonyolitdsa. A
kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturlis programok latogatéisa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szo0l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Etyeki Német Nemzetiségi Onkormdnyzattal

Kapcsolattartd: igazgaté

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok éapolasa, felelevenitése, gyakorldsa. A
kapcsolattartds forméja: az intézményen belill, a tdjhazban, az intézményen kiviili
hagyomany6rz6 programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

Egyhdzak és az évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az allami és telepiilési Gnkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben az
ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informacidkat targyilagosan, sokoldaltian kell kdzvetiteni, a
teljes nevelés-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a sziil6, a pedagogus vallasi,
vilagnézeti meggy6z6dését, €s lehetévé kell tenni, hogy a gyermek fakultativ hitoktatasban
vehessen részt.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatdsok

Kapcsolattartd: igazgatd

Akapcsolat tartalma: Az igazgat6 kapcesolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatasok ellatisara
létrehozott intézményekkel.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valdé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

. anyagi helyzetérol,

. a timogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl;

. az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megéllapithatd legyen a tdmogatds felhasznélasdnak médja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen. Az
igazgaté feladata, hogy az 6voda szaméara minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONY-BAN AZ INTEZMENNYEL
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkoddsa a kdvetkezék
szerint torténhet:
Kiilén enged€ly és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
1. A gyermeket hozoé- és vivo (a gyermek elvitelére jogosult) személy arra az
id6tartamra, amely
* a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltéztetéséhez €s Gvondnek
feliigyeletre atad4sdhoz, valamint a kiséré tadvozasahoz sziikséges;
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» a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovondtdl vald atvételchez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

2. Pedagdgiai Szakszolgalat dolgozoi: logopédus, gyogytestneveld, konduktor a
gyermekek ellatasahoz sziikséges ideig;

3. Szocialis segitd: a gyermekek megsegitésének idejére;

4, Hitoktatok: a fakultativ hittanoktatas idejére;

5. Foglalkozasokat tartok: egyéni szerzddésben meghatarozott iddpontban, a tartott
foglalkozas idejére.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe;
» valamint minden mas személy.
Akiilon engedélyt az 6voda vezet6jétol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és sziikseg
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
»  Asziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
vald érkezésekor.
« A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a kdvetkezok
szerint torténhet:
+ Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az 6vodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kéreset.
o Az Gvodatitkdr a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
» A fenntart6i-, szakértdi-, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.
* Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Ugynokok, iizletk6tok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
* Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak;
» Benntartozkodasuk, tevékenységik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezé6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét;
+ Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jétékonysagi programokon;
- gyerekek részére szervezett programokon;
- az 6vodai jatszonapokon;
- Unnepkorokhoz k6t6dd gyermekkonyv terjesztésekor;
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotodé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...);
* A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartdzkodasa TILOS!
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7. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

7.1. DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASA

A nevelési-oktatasi intézmény abban az id6tartamban, amikor a gyermek az 6voda feliigyelete
alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas térvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan specidlis ellatast biztosit. (V1. sz. melléklet)

Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara a fenti esetben és modon
eloirhatja

* avércukorszint sziikség szerinti mérését,

« szilkség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az elbirt id6kozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat
. olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd
munkdt kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy atjan biztositja, aki
a Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrdl szold
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban vald részvételt
vallalja, vagy
. iskolaorvos vagy iskolavéd6né utjan biztositja.

A sziild, més torvényes képvisel6 a kérelmét az 1997. évi CLIV. térvény 15. § (5) bekezdésével
osszhangban megtett formaban nyijtja be.

7.2. FOKOZOTT KOCKAZATU ALLERGIAS BETEGSEGGEL DIAGNOSZTIZALT
GYERMEK

A sziil§ kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel dévodai jogviszonyban 4116,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockdzatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd

stirg0sségi intézkedésekrol
a) a beiratkozassal egyidejlleg, vagy

b) a diagnozis ismertté valasat kévetéen haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az
életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.

7.3. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

» Az igazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet megszervezése.

» Az igazgat6 biztositja az egészséges munka feltételeit.

* Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az
6voda ¢és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megéllapodas keretében gyermekorvos
és védond latja el nevelési évenként, az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

« Evente egy alkalommal fogorvosi szlirés trténik.

* Akotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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» Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos/védond
a rendelében végzi a szillé feliigyelete alatt. Ez nem intézményi feladat, a sziild
kotelessége/feleldssége, hogy gyermekét a kételezd vizsgalatokra elvigye.

7.4. AGYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési térvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitisarél meggy6z06djék, tovabba, ha észieli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6évodapedagdgus feladata:

» A gyerekek életkoranak megfelel balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

» Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

* Kiranduldsok biztonsagos elokészitése.

» A védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzdket.

+ Sziilék tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrdsokrol.

» Sziilék hozzijarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokdn vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hézirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat-, tlizvédelmi utasitas-
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott 4ltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétldédo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az évodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozénak kériiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével. Az 6vondknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilénosen fontos ez, ha:
« az udvaron tartozkodnak;
* ha kiilénbsz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... );
* ha az utcan kozlekednek;
» ha valamilyen rendezvényen vesznek részt;
» ha a koézeli épitkezést stb. latogatjak meg;
» és egyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgat6 felé jelezze. Az 6voda
csak megfeleld mindsitéssel ellatott jatékokat vasarol, kiilénds tekintettel az udvari jatszotéri
eszkdzokre.
Az intézmény vezetdjének felelossége:
» hogy ellendrizze az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idej€ig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;
+ hogy a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitésre keriiljenek;
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hogy gondoskodjon a védo-, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol;

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartily
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhet6;

hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a
halézat megfeleld védelmével, illetve az aljzatok vakdugdzasaval,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be;

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds feladata,
a gyermekekkel foglalkozo6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.),
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa,
a teendOk ismertetése;

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds-, 6vod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi form4k kialakitasara;

a foglalkozdsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, az esés, valamint az Gvodai jatszotér biztonsagos
hasznalata témakorében;

fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését;

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére;

a kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsiagosabba
tételére;

munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére;

veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjék stb.;

a gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre,
az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében;

az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készités(i, és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelelnek a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.,

7.5. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK
Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén:

» asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni;
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* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni;

* ha sziikséges, orvost kell hivni;

» abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni;
+ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, 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 kételessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
« a munkateriiletiikdn fokozott AGvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;
» aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak (karbantart6 helyiség, tisztité
szertar, padlasfeljaro, stb...);
» a munkéba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével vihetik be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel. A kdznevelési intézmények altal felvett baleseti jegyzokonyveket az Oktatasi
Hivatal altal miikodtetett KIR rendszerbe kell jelenteni. A végrehajtas az vodatitkar feladata.
A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartéjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az évodai neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabilyokat az o6voda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozé szabélyokat, az intézményi 6v6-védd elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tl gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivalto és
a kozrehat6 személyi-, targyi- és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vé elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus tton kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitsltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat 4t kell adni a kiskora gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa;

s jegyzOkonyv készitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
+ azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé;
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* legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba, aki a gyermekbalesetet kévetden intézkedik annak
megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el6.

7.6. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

7.6.1. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK
Az évodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodén kiviili programok szervezésére is:
* kirandulas, séta;
* szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas;
* sport programok;
* iskolalatogatas stb.

A sziil6k frasban nyilatkoznak hozzajarulasukrol, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett
programokon részt vegyen.

Amennyiben az 6vodan kiviili program mas altal szervezett rendezvényen térténik, ugy a
rendezvény-szervezd feladata a sziilok teljes kori tédjékoztatasa a programrol.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

* a csoport faliujsdgjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulési és érkezési
idOépontjardl, az Gtvonalrol, a kdzlekedési eszkdzrol,;

* az igazgatét elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitsltésével irdsban;

* az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.
¢ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérdé - de
minimum 2 f6.
« Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
* Kiilonjaratd autdbusz esetén meg kell gyéz6dni arrél, hogy a gépjarmii gyermekek
szallitasara alkalmas-e.
* Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél.

7.6.2. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI
* A sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a kiilon foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja;
* Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség;
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» Az igazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A kiilon foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal,
kartérités az 6vodatdl semmilyen cimen nem igényelhetd!
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatas csak 6vodapedagogus jelenlétében szervezhetd!

7.6.3.AZ OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes foglalkozas-egészségiigyi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie (33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjén).

A HACCP elbirasok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége!

Az intézmény egész teriiletén, és 5 m-es tavolsagon belill tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital-, és egyéb
tudatmodosité szer fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés-, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézmenyi
munkarend kialakitsa és gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

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

A balesetek megelzésére vonatkozd szabalyok;

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok;
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok;

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok;

A kirdandulasokra vonatkozo szabalyok;

A tornaterem hasznalatdra vonatkoz6 szabalyok;

Szinhé4z, muzeum, kidllitas latogatisra vonatkoz6 szabalyok;
Sport programokra vonatkoz6 szabalyok;

Iskolalatogatédsra vonatkoz6 szabalyok;

A fakultacion valé részvétekre vonatkoz6 szabalyok.

A véd6-6v6 elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a foglalkozasok, udvarra kimenetel, kirdndulas el6tt.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi
termékadorél szolo 2011. évi CIIL torvény hatalya alé tartozd, tovabba alkohol- €s
dohanytermék nem arusithat6. A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a
nevelésioktatasi intézményen kivill a gyermekek, tanulok részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohdnytermék nem fogyaszthato.

Az ismertetés tényét és idépontjat rogziteni kell a csoportnapléban.

A gyermekek az épiiletben és az udvaron feln6tt feltigyelete mellett tartézkodhatnak.
Miészokakat, hintat, csuszdat egyéb Kkiiltéri mozgasfejleszté eszkozt, kizarolag
6vodapedagdgus jelenlétében, rendeltetés-szerlien hasznélhatjak a gyermekek.

A folyosékon, a mosdohelyiségekben 6vatosan kozlekedjenek, ligyeljenek a maguk
¢s tarsaik testi épségére.

A testnevelés foglalkozdsokat koriiltekintden szervezzilk meg. Az eszkozoket
kizarélag felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjék a gyermekek.
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* A bejarati ajtok kilinccsel t6rténd bezardsa — a gyermekek biztonsaga érdekében —
minden feln6tt ktelessége.

* Az 6vodaban iigyeletet biztositunk a gyiilekezési id6ben naponta 06.00 - 07.30 6ra
€s 16.30-17.30 6ra kozott.

* Laz, hanyas, hasmenés esetén a gyermek csak orvosi igazolassal jéhet tjra 6vodaba.
Laz esetén az Ovodapedagbégus megkezdi a fizikdlis ldzcsillapitast (borogatis),
illetve a folyadék potlasat. A fenti tiinetek észlelése esetén az 6vodapedagdgus
haladéktalanul értesiti a sziil6t. A sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén
beliil haza/orvoshoz kell vinnie a gyermekét.

o Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja
(kivéve: szinten tarté gydgyszerek - allergia, asztma).

Fert6z06 betegségek

Az 6voda miikodtetése soran a Fejér Varmegyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi Osztilya
altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani. A gyermeket az igazgato eltilthatja az
ovoda latogatasatol, ha lazas, vagy fertézési tiineteket észlel. Fert6z6 megbetegedés esetén a
sziil6 azonnal értesitse az 6vodat annak érdekében, hogy a sziikséges intézkedéseket megtegyiik
a tovabbi megbetegedés elkertilése érdekében. (azonnali fert6tlenités, dgynemiik lecserélésére,
sziikség esetén a Népegészségiigy értesitése).

8. FOZOKONYHA

Etyek Nagykozség Onkorményzatanak kozétkeztetési tevékenységével Osszefiiggd feladatai az
1997. evi XXXI. torvény (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol), valamint a
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet (a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozasegészségiigyi
eldirasokrdl) rendelkezéseit figyelembe véve a kovetkezok szerint keriilnek meghatarozasra
ovodankban:

Szervezetiink f6z6konyhajat és ebédlojét sajat kezelésben iizemelteti.

Az étkeztetést helyben bonyolitjuk le.
. Az 6vodasok a csoportokban étkeznek,
. Az iskolasok az intézmény ebédlbjében étkeznek.

Az étkezés részfolyamatai koziil a
. raktarozas
. elokészités
. ételkészités az intézmény konyhajaban t6rténik.

A fogyasztasra alkalmas készételt
Ovodésoknak a csoportszobakba szallitjuk,
Iskolasoknak az ételmelegitibe helyezziik, az ebédlében vald elfogyasztasra.

A fdz8konyha mitk3dési szabélyai az Etkeztetési-, és élelmezési Szabalyzatban talalhatéak (IV.
melléklet).

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢letmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes jovdhagyéasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

« A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képviselo—testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

« areklamtevékenység folytatasdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytataséra jogosult
személy, szerv megnevezeését, cimét;

+ a reklamtevékenység egyértelmii lefrasat, a reklamtevékenység formajat, méodjat; O a
reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket. Az
engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.

Az igazgat6 az engedély visszavonaséra barmikor jogosult.

AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdetétablara engedély nélkiil kihelyezett hirdetések minden elSzetes értesités nélkiil
eltavolitasra keriilnek.

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dvoda bélyegzdjének.
Sziil§-, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigorian tilos. A vezetd, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres
napi ellendrzése.

10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti, Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);

*  atlz;
* aterrorcselekményekkel torténéd fenyegetés;
* stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az igazgat6 dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

* az Ovodatitkar
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

»  az intézmény vezet6jét;

* az intézmény fenntartdjat;

* tliz esetén a tlizoltosagot;

 robbantissal tortén6 fenyegetés esetén a renddrséget;

» személyi sériilés esetén a mentoket;

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgaté szilkségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartézkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo gyermekcsoportoknak a tizriadé terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbd] vald kivezetéséért és a kijel6lt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdégusa
a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

* Az épiiletb6l minden gyereknek tidvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdodban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

* A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

* A gyermekeket a terem elhagyisa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint térténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlleg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

* akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl;

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol;

» az elsosegélynyujtds megszervezésérol;

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

* aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl;

* az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol);

* akézmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

* az éplletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol;

+ az épiilet kitiritésérol.
Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tiiz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriad terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézmeényi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantissal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepl Kitiritési terv alapjan

évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz- €s

munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tiizriadd tervet és a bombariadd tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: Az 6voda ebédldjének bejaratanal; Az 6voda fObejaratandl, a
hirdet6tablan.

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

Ovodai iinnepek

A hagyoményok iinnepek, dpoldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb €s tagabb
kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakulasat, a népi kultiira dpolasat A felnétt kozosségekben
hozzéajarulnak az sszetartozas, a kdlcsonos megbecsiilés értékeinek erésitéséhez.

Az 6vodai {innepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapesolatos felelésoket
a nevelétestiilet az éves munkatervében hatérozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelosdk a rendezvényekre
vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a koz0s cselekvés
oromére, kozosség formalasira szolgalnak. Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabdlyzat, tovdbba a nevelési év
rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
+ A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojinak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény megléve himevenek
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
« Unnepségek, rendezvények;
* Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
* az intézmény ellatottjait;
* adolgozokat;
* asziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
* jelkép hasznélataval,
» gyermekek, feln6ttek tinnepi viseletével;
* az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezod logd megjelenitésének formai

*  polon;
* sapkan;
* 74szlon;

* leveleken;

* meghivokon.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a 16g6 hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarél, megérzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

* nevelési évnyitd tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak €s a vezetok részvételével minden év szeptember 1-ig;

* nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig;

* szakmai napok, tovabbképzések;

* hazi bemutatok;

» kardcsonyi iinnepség;

* Pedagogus nap;

* kirandulas.

A gyermeki €let hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

Marton nap, mikulés, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, huisvét,
hisvéti  kreativ délelétt, gyermeknap, nemzetiségi nap, iskoldba 1épd gyermekek
bucstnapja, iskolai tanévnyit6 el6tti bucsizas.

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az

6vodapedagbgusok kezdeményezésére csoportszinten mds lnnepélyek, rendezvények is

nyilvénossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik

a komyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Takaritdsi Vilagnap, Viz Vildgnapja,

Madarak és Fak Napja, Energiatakarékossag Vilagnapja, Allatok Vilagnapja, Fold Vilagnapja,

stb...

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

12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
A televizio, a radi és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatés nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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+ A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasi
kotelezettségre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire.

« Nem adhaté6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

13. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK
Miikoddési alapdokumentumok

* Alapit6 Okirat;

» Pedagogiai Program;

» Szervezeti és Miikdési Szabalyzat;

e Hagzirend;

» Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kévetkezd helyeken van elhelyezve:
« az Allamkincstarban;
e afenntarténal;
* az Oktatasi Hivatalban;
* az 6voda irattaraban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése
» A felsorolt miikédési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az igazgaté feladata.
« Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok a kdvetkezd helyeken
talalhatéak meg:
* intézményi honlap;
» azigazgat6 irod4ja;
 az Oktatasi Hivatal altal miikidtetett informatikai feliilet
(https:/kir2info.kir.hu/pub/Index/029980)

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

Tajékoztatds a Pedagdgiai Programrol
A szillsk barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

* A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hatéridoén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilgvel tortén6 elozetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
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« [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hatarid6n beliil irasbeli t4jékoztatast nyuijt.

Téjékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén tdjékoztatdst adnak a
hazirendrél. Az uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a Hazirendet a nevelési év els6
napjan atadjuk. A Hézirend és a mindenkori éves munkaterv megjelenitésre keriil az 6voda
honlapjén is (https://etyekiovi.hu).

Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1); 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. §. (3) A
nevelési-oktatasi intézményi k6zzétételi lista tartalmazza:

» afelvételi lehet6ségrol szol6 tajékoztatot;

* a beiratkozdsra meghatdrozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat;

* koznevelési feladatot ellato intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértékét, a fenntartdé 4altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Gsszefiigg$ értékelésének nyilvanos
megillapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgilatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

* anevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasinak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

* apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

* aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az 6vodapedagbgusok szamat, iskolai
végzettségilket, szakképzettségiiket, a dajkék szadmat, a dajkdk iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 16tszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év oktdber 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott személy részére.

Az adatkézlés idépontja: A megbizott személy a biztositott adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovébbitia a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmét sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgédlni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Az SzMSz-t, a hazirendet, a pedagogiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

Felelos: igazgat6
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A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli/irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgat6tol.

Az évoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas elétti nyilt napon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatss a tanulméanyi segédletekrdl, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrél,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato

Idépont: a megeléz6 nevelési év évzaro sziiléi értekezlete.

14. A JTUTALMAZAS] SZEMPONTOKRA VONATKOZO SZABALYOZAS

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonald tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, a fenntart6 jovahagyésaval
adhaté. A kitiintetésre vonatkozé dontés az intézmény vezetOjének hatdskorébe tartozik, a
nevelbtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
+ Szolgilja az intézmény kivaldéan dolgozo6 pedagdgusainak elismeresét.
+ Segitse az intézményen beliili demokrécia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.
« A meghatarozott bértémeg észszerii felhasznalasa.
« A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az
EREDMENYEREDMENYESSEG mérésével.

Céljaink:

« a PP tartalmaval, céljaival Osszhangban 1év6 feladatok magas szinvenalt

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.
A jutalmazas elvei:

» a szakmai munkak6zdsségekben vald aktiv, alkotd részvétel;

» irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, Ovoda
arculatara szabott, mingségfejlesztést eredményez;

< igényes, naprakész taniigyigazgatdsi dokumenticid vezetése;

+ tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitisaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban;

+ az 6Ovoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az ovodan kivili rendezvényeken és a
médiaban;

« az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése;

* tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositasa;

« palyazatokon val6 aktiv részvétel;

» bemutato tevékenységek, eléadasok tartasa;

+ egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjdnak megismerése;

+ az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valé aktiv részvétel;

 azintézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonali munka;

» szakmai munka kiemelked§ szintii - hosszi tavi — teljesitése;

» tGbbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése;
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* szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében;

* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyermekekkel, sziilovel,
munkatdrsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitasa, segitségnyjtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:
* igazgatd-helyettes;
*  munkak6zsség-vezetok.

A javaslattéte] idOpontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idSpontja. Javaslattételi
lehet6séggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki:
* fegyelmi vétséget kovetett el;
* szébeli és/vagy irasbeli megrovasban részesiilt;
* igazolatlan tdivolmaradasa van;
* munkafegyelme nem megfeleld;
* haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot;
* gyermekgondozast segitd ellatasrol visszatérd kolléga, 1 éven beliil;
* ha1 évnél kevesebb hatdrozott idejii foglalkoztatasi jogviszonya van;

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:
* beosztasdnak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége;
* hajland6sdg szakmai munkajanak fejlesztésére;
* gyermekkdzpont szemlélet a gyakorlatban;
* sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat;
e példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag;
* aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tébbletmunka felajanlésa;
* egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz,
a harmonikus egytittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

rrrrr

15. LOBOGOZAS SZABALYAI

¢ A132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében kozépiileteken meghatarozott méretii
zaszlo6t kell kit(izni.

* A zaszlo (lobogd) kitlizésére (felvondsira) irdanyadd jogszabalyi rendelkezések
betartdsénak ellenérzésérdl a kozteriilet-feliigyelet, ahol pedig kozteriilet-feliigyelet nem
miik6dik, a jegyz6 gondoskodik.

* A zaszlot harom havonta tisztitani-, évente cserélni kell. Ennek betartasardl a vezetd
gondoskodik.

16. AFAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

A telepiilési onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézményben a sziild kérésére
szervezett és nem a kotelezd foglalkozasok részét képezd hitoktatast (a tovabbiakban: fakultativ
hitoktatas) egyhazi jogi személy szervezhet az Nkt-ben meghatarozott keretek kozott.
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A fakultativ hitoktatas az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve — a nyitvatartasi id6n beliil, de nevelési idonek nem mindsiilé iddkeretben -
szervezhetd.

Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz k6zott Iétrejott egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz
altal biztositott hitoktato.

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

17. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
A pedagdgust, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
sziilével vald kapesolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer
tagjaival t6rténd, a tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
A gyermek és a kiskortl tanulé sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.
A pedagodgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyadmiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az 6vodai dolgozd nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos koévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek titoktartasi kotelezettség ala esnek,
és amelyek nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

18. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

A vagyonnyilatkozat tétellel jaré munkakorok

Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szol6 2007. évi CLIL térvény.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy
egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az Onkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
dnkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat tételre kGtelezettek: az intézmény igazgato €s az igazgato-helyettes.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvenyes.
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Feliilvizsgélat mddja: jogszabaly valtozas

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

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzben,

* avagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkdr fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetben, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgélatban 4116 személy foglalkoztatasara iranyuld
jogviszony - athelyezéssel tortén6  megsziinésekor, feltéve, ha az  4thelyezés
vagyonnyilatkozattételi kételezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkérbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az igazgat6 esetében a fenntartd, az igazgatd helyettes esetében pedig a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézd &t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jovedelemrsl kell kitslteni.

A vagyonnyilatkozat 4tadasanak, nyilvantartasanak, taroldsanak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennéllasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatéd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

* Avagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
mdsik példanyat az 6rzésért felelds (titkar, elektronikus formédban a rendszergazda) az
egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasdbdl az érzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalé felilleten elhelyezett alairasdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvéantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol 4ll./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felel6s
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodési vizsgélt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felel6s személy
ellen6rzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérél.
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e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartéonal, a  helyettes/tagintézmény-vezet6  esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

19. BELSO KONTROLLRENDSZER

A koltségvetési szerv vezet6je a kéltségvetési szerv miikddésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldirdnyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

Akoltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok
mikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget
viseld vezetd beosztasu személyt.

A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A belsd kontroll 6t, egymassal osszefliggd eleme:
* akontrollkdrnyezet,
 az integralt kockazatkezelési rendszer,
* akontrolitevékenységek,
» az informacié és kommunikécio,
» anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a bels6 kontrollrendszer megfelelé mikddtetése érdekében:

* akontrollkdrnyezetet képez6 szabalyzatokat minden évben feliilvizsgélja, aktualizalja,

* integralt kockézatkezelési rendszert milkodtet melynek keretében évente elvégzi a bels6
kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,

» ¢évente korrupcidellenes képzést tart,

* azinformacios és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kdzzétételi kotelezettséget,

* a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértékelési rendszert mitkddtet,

» akontrolitevékenységek gyakorlasa sordn a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint
jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az Gin. négy szem elvét.
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Az ABPE-tovabbképzés I. (4llamhaztartési bels6 pénziigyi ellendrzés .: a koltségvetési szervek
vezetdi és a gazdasagi vezetok kotelezd hatoséagi jellegli szakmai tovabbképzése keretében
szervezett hatosagi jellegli képzés).

A koltségvetési szervek vezet6i €s gazdasagi vezeti részére szakmai tovabbképzésen valé
részvételt kovetéen, az ABPE-tovabbképzés II. szakmai tovabbképzési kotelezettség a
tovdbbképzésre kotelezettet kétévente (naptari évben szamolva) terheli. (28/2011. (VIIL3.)
NGM rendelet.)

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezése

Az intézmény belsé ellenbrzését az Etyeki Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsé
szolgaltato latja el, a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos belsé ellendrzési
kézikényv alapjan.

Abelsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 €s tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miik6dését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Dbels6é ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belsd
ellendrzésnek tanacsadoéi feladatokat is el kell latni.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

* az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

» atervezett ellendrzések targyat;

» az ellenérzések céljat;

* az ellenérizend6 id6szakot;

» arendelkezésre 4llo €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasit;

* azellendrzések tipusat;

* az cllenérzések tervezett litemezését;

» az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

* atandcsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

* asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast; [ a képzésekre tervezett kapacitast;
O az egyéb tevékenységeket.

20. ATELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgbs esetben hasznalhatd magéancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjdt magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Munkaidoben a k6zdsségi média (facebook, instagram, flickr,
tumbir, twitter (X), Tik-Tok, stb.) hasznalata nem megengedett.
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21. AHELYISEGEK HASZNALATI RENDIJE
Az évoda zarva tartisanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziilok, az alkalmazotti
k6zOsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza.
Az 6voda miik6dési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza: az 6voda
helyiségeinek hasznalatéra; a gyermekek kiséretére; az étkeztetésre vonatkozoan,
A dohényzas szabdlyaira vonatkoz6 eléirdsokat magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon haszniljak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevel§-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak megjeldlésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6n kiviili hasznélatat indokolt esetben a vezetd irdsban
engedélyezheti. A nyitvatartastol eltér iddponttol az engedélyezett helyiséghasznélat esetén
értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az ovoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi
kiskényvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

* A ko0z6s tulajdont védeni.

» A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

« Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

» Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

¢ A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part-, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikdhet!

22. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZE-
SENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 tdrveény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan, a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak eljardsrendje az intézményben a Kdzérdeki
adatok kezelési szabalyzataban keriilt meghatarozasra.

23. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A Bélyegzd-nyilvantartas tartalmazza: szervezeti egység nevét, a bélyegzé lenyomatat, a
bélyegz6 hasznalojanak, ill. bélyegz 6rzdjének a nevét, a bélyegzé dtvevé/leadd nevét, az atvétel
és hasznalatba vételének datumat.

Az elavult bélyegzoket az illetékesek az igazgatonak adjak 4t selejtezésre, megindokolva annak
okat is. Selejt bélyegzOk az igazgatd pancélszekrényében vannak elhelyezve. A selejtezés az
Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik, az igazgaté engedélyezése utan, az dvoda selejtezési
bizottsaga végzi.
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24. ZARO RENDELKEZESEK

A Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda igazgatoja a neveldtestiilet kozremiikodésével, a Sziiléi
Szervezet véleményének kikérésével elkésziti a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot.

Az SzMSz-t a fenntarté hagyja jova.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedhet. Az SzMSz a kihirdetés
napjan lép életbe és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy id6ben hatélyat veszti az el6z6 SzMSz.
Modositasat kezdeményezheti az igazgat6, a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziildi szervezet, és a
jogszabalyi kérnyezet valtozasai.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatilyba 1épett SZMSz-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottj4val, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
e Az SzMSz-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhet8ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK
Déatum: 2024, oktéber 7.
A Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot
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Détum: 2024, oktéber 07.
Az 6voda neveld munkat segité alkalmazottai
az 6voda modositott Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatiban foglaltakrél tajékoztatast ‘
kaptak. Sdubagand ek A Kl
A ne\)elo munkat seglto alkalmazottak nevében
- - _ | aljis )
A Sziiléi Szervezet a jogszabilyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Ddtum: 2024, .....civiiiniiiininnicannn

modositott ~ Szervezeti  és  Miikddési
Szabalyzatban-szerepld helyi  szabalyokat

megismerte, véleménvezte és tdmogatja azok
megvaldsitasat.

" Az 6voda Szervezeti és Milktdési Szabalyzatat |

a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jOvahagyta

---------------------------------------------------------------------

Sziil6i Szervezet nevében aldirds

Datam: 2024. .......ccorcoeromorrncnsocssocas

-------------------------------------------------------------------

A fenntartd nevében aldiras

P.H.
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MELLEKLETEK
VI.Melléklet

Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatdsanak eljarasrendje

Az intézmény OM azonositéja: 029980 Halépiné Kriston Judit

igazgato

A dokumentum jellege: Nyilvanos.

Az eljarasrend az SZMSZ V1. melléklete.
Ervényes: 2024. januar 1-t6l modositasig/visszavonasig.
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Bevezeto

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

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

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

Jogszabaly

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

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbeélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére abban az idtartamban, amikor az 6voda, az altalanos
iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal
miik6dé gimnazium vagy a szakgimnézium 6todik-nyolcadik évfolyaman az intézmény —
beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté tébbeéli intézményt is — feliigyelete alatt all,
az l-es tipusu diabétesszel €l6 gyermek, tanulé sziiléjének, mds torvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatésa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.
(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkez6, neveldoktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdméra az (1a) bekezdés szerinti
esetben és modon eléirhatja
a) a vércukorszint szitkség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, més térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyezietve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagdégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezé, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban val6 részvételt véllalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavédénd
utjan biztositja.
(1d) A sziild, mas torvényes képviselé az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Elitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.
(le) Az intézmény igazgatoja az e § szerinti esetkdrben egy esctleges rosszullét esetén az Eiitv.vel
dsszhangban allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheté:

* sokszori és bOséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél

éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

* a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzd szomjusagérzet,

megndvekedett folyadékfogyasztas,

* nagy étvagy, alland6 €hségérzet, ennek ellenére fogyas,

* gyakori hasfajas,

 alland6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

* nehéz sebgyogyulés,

* az Osszefekvo borfelszineken megjelené gombés és bakterialis fertézések,

* visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

* acetonos lehelet (kdromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

* homalyos latas.

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitia meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmdd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a
kezel6orvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak és életkoratol fiiggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport
abbahagy4sat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A
mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés * A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezel6orvosa egyénileg
hatirozza meg a javasolt napi energia- €s szénhidritmennyiséget, valamint ajanlast ad az
inzulinbeadasok és az ezt kovetd étkezések id6pontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus
segiti az elvek elsajatitasit és az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét Gigy
allitjak ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések id6ben és mennyiségben is
egyensulyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni: harom fétkezés és két-

héarom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
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« Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmi uditSitalok stb.)
fogyasztésat.

« Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gylimoles fogyasztasara.

« A teljes kiérlésii gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

» A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gyiimdlcslevek, szorpdk, limonadeé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilend6k.

 Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formédjaban).

» A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitoszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbol sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik
a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatdk!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott cukrot
nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbodvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

* A méz és a kiilonbozd szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia
+ A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éallapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol és egyéb paraméterétol is.
» Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekcio formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
« Az injekci6t a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
»  A2-estipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak kés6bb sziikséges az inzulin potlasa.
+ 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek sordn
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiséget.
» A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin
hatékony milk5dését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
» Testmozgas elétt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-
14,0 mmol/l k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/] alatt vagy
15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a gyermekre. A
testmozgas el6tt és utén is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van
sziikségiik. Tovdbba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gylimélcslé, gyliimbles,
keksz, sz616cukor!
+ Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tdl alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a rd jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell Ultetni és a vércukorértékét akar tObbszéri méréssel
ellendrizni!

» Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
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* Ha a vércukorszint rendez6détt, a mozgas folytathato!
* Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utdn is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.
* Adiabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések el6tt és utan (dltalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. o az,
hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet
ellenérizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései
* Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljik szdrazra.
* Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozébdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.
* Készitsiik €16 a vércukorszintmérdt a hasznalati Utmutatoban leirtak alapjan.
» Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az els6
vércseppet.
A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfelel6 részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.
* Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.
¢ A legtébb vércukorszintmérd késziilék néhany mdasodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
* A mért értekeket jegyezziik fel a vércukornapléba.
* A vércukormér6 hibakoédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér
a gép.
* Amintavételt vagy egyszer hasznalatos sztréval, vagy t6bbszor hasznélatos rugos ujjbegy
szaroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbod! csak az adott gyermek ujjat szhrjuk.
A sziras mélysége allithaté, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a
sziil6 végez el.

Az eldretoltott injekeiods tollak hasznélatanak 1épései

A megfeleldé hatis eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve kéldok komyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjlik a gyermek sziil6jének, kezelGorvosanak tanacsat,
ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, kertilni kell a koldok kornyékét, az anyajegyeket,
hasfali hegeket, a nadragszij vonalét.

Elokésziiletek:
+  Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.
» Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.
* Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiir6] a kiils6, majd a belsé védékupakot.
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+ Tesztelje a toll milkédését a kovetkezé modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggbleges irdnyba, mutaté ujjanak
kormével finoman pScogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beléle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell tavoznia.
Az inzulin tipusatél fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt, van, amelyiket
nem szabad.

» A felkeverend6/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20szor),
nem pedig erésen razni. Az erls razastol ugyanis az inzulin kéarosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dézis beillitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értekre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredét vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezelborvossal, sziilovel. Ez att6l fiigg, hogy az adott terlileten milyen a zsirszvet vastagsaga. A
tli beszurasa a bérfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben térténjen. A tii beszurasa utan nyomja meg
lassan a gombot iitkézésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielétt kihizna
a tit, kiilsnben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids toll
teljesen leadja a beallitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével huizza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil
érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasénak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélje meg
a kezelGorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, més nem hasznalhatja. A
tit nem kell minden alkalommal cserélni (szilld végzi), de ha az elgérbiilt, megsériilt, vagy
eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tiire tolja ra a kiils6 tiivéd6 kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-
gylijtébe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis €hgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kdzbtt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel I€p fel hipoglikémia,
ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

° Ha a gyermek az inzulin bead4sa utadn nem étkezett.
. A gyermek késon étkezett

° Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

. Hasmenéssel, hanyéassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
: gyengeség,
. hirtelen jott faradtsag,
. fejfajas,
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. szédiilés,

. remeges,

. sapadtsag,

. heves szivdobogasérzés,
. izzadas,

. izgatottsag,
. ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

. ¢hségérzet,

. lataszavar,

. beszédzavar,

. koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

. sulyos esetben gércsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kéz6tt van (nem éhgyomri normal érték 3,9-
10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak
az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tipanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas
gatlodik, megkezd6dik a m4aj szénhidratraktaraib6l a cukor felszabaditisa. Az izmok
cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek
taplalékhoz, a panaszok siilyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben
bekovetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonlé allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a
kialakulas, mind a lefoly4as mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin tdladagoldsa, ha példdul beadtuk a szokisos 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 szélécukor
tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti, Ilyenkor a szimara a szakorvosa dltal szimara megallapitott siirgdsségi glukagon
injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott iltal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adédéan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csékkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (€hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb értek)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

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

Hiperglikémia esetén az eljarasrend
Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A  vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség esetén
plusz inzulin beadésa is széba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgassal
(Iépcsozéssel) is csokkenthet a vércukorszintje.
Ha a gyermek zavart, erdlkddve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendérzése is szikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhoz hasonlé kisgéppel
megvalosithaté. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali kérhazi ellatast,
infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint énmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megnott, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a magas
vércukorszint mellett egyéb koros anyagceseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet
elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az éllapotot hivjuk ketoacidézisnak, mely
életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidozis tiinetei:

. fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
. faradékonysag,

. szaraz bor és nyalkahartyak,

. hasi fajdalom,

. hanyinger és hanyas,

. gyors, mély légvételek,
. bagyadtsag,

. alacsony vérnyomas,

’ gyimolcs/acetonszagu lehelet,

. tudatzavar,

» eszméletvesztés (diabéteszes kdma).

A legjellemzGbb tiinet a hanyéas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidézis gyanidja esetén a vércuKorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hinyés és tudata tiszta) vizet Kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidozis potencidlisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!
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Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eléirt diéta betartasa a korosan magas és a kdrosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan (1. sz. melléklet) biztositjuk az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek speciélis ellatdsat. Az ellatas érdekében az 6vodaban legaldbb 1 fo
é6vodapedagigus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt vett,
vagy részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel €16 6vodisok és iskoldsok ellitasit timogatéd
pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiabMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanisitvannyal. (2. sz. melléklet)

A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal ltal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés sordn
elsajatitottak a vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras
szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tul a sziil6 a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikh6z felhasznélhatod
bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, irasbeli nyilatkozat
kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli
nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithat6. Ez
esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatisi tervéhez kapesolddd
tudnivalok atadésa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terdpia valtozasarél, egy Uj eszkéz alkalmazisardl. Ezért a
pedagdgus ¢€s szilld kolesondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziilé adhatja meg, az & hozzajarulasa mellett
vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsig addig tart, amig a sziilé
fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
 sziil6i kérelem benyujtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal,
* sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
» diétas étrend biztositdsa sziiléi nyilatkozat alapjan,
» asziilok sziil6i értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),
* a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint a munkakori
leirdsban . delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott &ltal és
felelosségével,
* az 6vodaban mért adatok dokumentélasa,
* az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfelelé hasznélata, kezelése, tarolasa,
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« aszakember altal el6irt id6kézonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

« megfeleld, elbiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

« folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,

 a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkezé maés alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzend6 feladatokkal,

» vezetdi atruhazott hatdskdrben intézményi felelos delegaldsa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartdsra munkakori
leiras alapjan, * az dvoda dolgozoi részére biztositani az OH éltal szervezett képzésben valéd
részvételt.

Legtimacios zaradék

A nevelbtestiilet megismerd nyilatkozata

Az 6voda igazgat6ja a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. § (1a-1e) bekezdései €s
az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal Gsszhangban, annak
megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis ellatisanak helyi
eljarasrendjét.

Az eljarasrendet a nevelGtestiilet megismerte.

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

igazgato

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos az eljarasrendet véleményezte,

és bevezetését javasolta.

Etyek, 20......ccc.coeeiiiiinins
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1. sz. melléklet

KERELEM 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEK ELLATASARA

Alulirott.......oovveiiiiiiiiii , szil. hely, idé:.....c.coooveviiiiiiiil , anyja
NEVE . ittt iereriererereiiinreseronnss , lakeime: ..o e, , mint a
.................................... gyermek, sziil. hely, 1d6:.................................., anyja
NEVE: ..\ttt eieeiiiiivinnennnnn yakeime: ..o ,

sziilgje/térvényes képviseldje kérem, hogy az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekemnek az
6vodaban a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 62.§. (1a) bekezdésében
biztositott  eljardsnak  megfeleléen ......................... -t0] a kérelemhez csatolt
.............................................. nevli  egészségligyi intézmény  4ltal  kiadott
szakvélemény/orvosi igazolas* alapjan, az 1-es tipusi diabétesznek megfelel ellatasrol

gondoskodni sziveskedjen.

Kérelmemet és egyben nyilatkozatomat az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény 15. §.
(5) bekezdésére figyelemmel a 16. §. (2) bekezdése alapjan gyermekem torvényes képviseldjeként

tettem.

Datum: Etyek, ......c.ccoooviiviannn. ..

alairas
sziilo/térvényes képviseld

*: Kérjik a szakvéleményt/orvosi igazolast csatolni! Az egészségiigyi adatokat a hatalyos
adatvédelmi jogszabalyok alapjan kezeljiik.
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2. sz. melléklet

MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellitisara

ATulirott ....ooooiiiiiiiiiiie e igazgatd, megbizom ...

(név) Svodapedagdgust, dajkdt, pedagdgiai asszisztenst* az Nkt. 62. § (lc); bekezdésének
felhatalmazésa, tovabba, ........cccovviiiiiiiiinii szamu orvosi eldirds alapjan, a
sziilével, (vagy torvényes képviselével), a megadott kapcsolattartisi modon egyeztetett,
................................. nevli gyermek szdmara a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként eloirt, a sziikséges mennyiségii inzulin

beadasat.
Etyek, 20....ccccoiieiiiiin,
igazgaté
NYILATKOZAT
ATUIIOtE oot et (név) ovodapedagdgus,

dajka, pedagdgiai asszisztens* nyilatkozom, hogy a megbizas szakszeri teljesitéséhez, az I-es
tipusi: diabétesszel él6 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol sz6lo, az
Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem, melyrél az igazolast
bemutatom. Elvégzését kivetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, térténd

tAmogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagégus, dajka, pedagogiai asszisztens*

*. a megfelel6 rész alahtizando!
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Megismerési zaradék

029980

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsdnak helyi eljarasrendjét megismertem, az abban

foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.

Név

Beosztas

Alairas

A diabéteszes gyermekek specilis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda

SZMSZének VI: mellékleteként.
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VL. melléklet

Nevelési, oktatsi intézménybe otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szakmai szabalyok

Jelen dokumentum kizarélag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrdl, vagy mas
helyrél szarmazo, bevitt vagy rendelt diétds ételek tarolasira, melegitésére és fogyasztasara
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozéas-egészségiigyi szabélyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elbirdsokrol szol6 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszénhetéen a koznevelési
intézményekben minden fogyaszté az életkoranak és egészségi éllapotdnak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet el6irasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges testi
és mentilis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében valosuljon
meg a diétas étrendek biztositasa. Ennck megfeleléen a Rendelet elsésorban az intézmények
szamara irja eld a szakorvos altal eldirt diétas étrend biztositasara vonatkozo kotelezettséget.

A fentiek figyelembevétele mellett azonban el6fordulhat, hogy a sziild a gyermeke szakorvos altal
igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kozétkeztetés keretein belil oldja
meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorves
altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfelelé étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés
keretében nem biztosithatoé, ugy az — 2021. szeptember 9-t61 — a sziilé vagy mas térvényes
képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelésioktatasi intézménybe
rendelt étellel is megoldhaté, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek hiitésének,
melegitésének és fogyasztasanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell biztositania.

Fontos hangsilyozni, hogy a sziilé altal bevitt, rendelt diétids ételek nem tartoznak a
kizétkeztetés keretei kozé, igy a kiozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem
terheli.

Az intézmény vezetdjének a bevitt diétds ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok
betartasarol kell gondoskodnia:

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

intézmény konyhajira nem keriilhetnek be.

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

bevitel ddtumaval ellatva, lezart — étel téroldsara alkalmas, mikrohullimu eszk6zben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben
egyéb szallité eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hitve tarolds szabalyai
A hiitést igénylé ételt a fentiek szerinti, névre sz6lé ételtérolé edényzetben minden esetben 0-

+ 5 °C-on Kkell tarolni. A homérséklet ellenbrzésére a hiité sajat digitalis kijelzoje, ennek
hianyaban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznélata sziikséges.
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Lehet6ség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak felligyeletét és hasznalatanak ellen6rzését.

Etelmelegités szabalyai
Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznélata javasolt. A melegités soran — életkort6l
fiiggben — segitd személyzet biztositasa valhat sziikségessé.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfelelé hémérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo éllagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu
melegités 1d6tartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel dllagat. A melegités soran a hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony Aallaghi ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evoeszkdzzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kells hékezelést
kapjon (t6rekedni kell az étel atforrdsitasara).

A felmelegitett edényzet mikrohullamn siit6bdl torténd kivételéhez az intézmény altal biztositott
edényfogd (kesztyil), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges égési sériilések elkeriilése
érdekében.

Kisgyermekek esetén a melegitéshez az intézmény részérél felndtt feliigyelete, segitsége
sziikséges. Az intézmény felel6ssége azt megéllapitani, hogy mely életkorokban sziikséges a
segitd személyzet alkalmazasa.

Fogyasztas szabélyai
A gyermekek k6z0s étkezése oktatasi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a gyermekek

szocializalodasat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott id6ben — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény részérol
megfeleld feliigyelet biztositisa mellett k6z0sen tudja elfogyasztani az ételét, ezért az otthonrél
hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztasanak helyszineként a kzds ebédl6t javasoljuk.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsGsorban a sajat edényzetet, és a sajat evéeszkdz
hasznalatét ajanljuk.

Amennyiben a kdzétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal t6rténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznélatban 1év6 eszkdzoket (evbeszkdz, tanyér, pohar)
is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezheto. .

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabélyai
Sajat edényzetbdl torténd fogyasztds esetén az iires edényzetet, taroloedényt, valamint a sajat

evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evéeszkozoket, melyek a sziild 4ltal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kdzétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfelelé mosogatasi
folyamataban kdteles tisztitani.

Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.
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Takaritas szabélyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalé hiitészekrények, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkozok sziikség szerinti (szennyezodés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitishoz minden
esetben fertdtlenitbszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fert6tlenitdszer gyartoi
utasitdsanak megfeleléen.

Az edényfogé (kesztyii), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol
az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa
a Rendelet elbirasaval 6sszhangban, az intézmény felel6sségi korébe tartozik abban az esetben is,
ha étkez6 hianyéban az étel elfogyasztasa mas fenntarté ltal tizemeltetett étkezoben torténik. Az
intézmény feleldssége a mas fenntartd altal tizemeltetett étkezében is, az intézmény altal
elhelyezett hiitdk és mikrohullamu siitdk tisztitdsa és tisztan tartdsa, a megfelel6 miiszaki allapot
fenntartasa.

VII. Melléklet
Helyi Teljesitményértékelés Eljarasrendi Szabalyzat

A pedagégus teljesitményértékelésre vonatkozé hatilyos jogszabilyok, kézlemények

o anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térveny:

o apedagdgusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL. torveny.

» a pedagbgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VHI. 30.) Korm. rendelet:

 apedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet:

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

A teljesitmény értékelés szabalyozasa, kiterjesztése, személyekre, gyakorisaga helyileg az
SzMSz-ben torténik,
Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hataskordkre terjed ki.
A dokumentum minden az intézményben dolgoz6 pedagdgusra, pedagoégus diploméaval rendelkez6
NOKS-os dolgozoéra kiterjed.
A TER jogszabalyi hattere
A pedagogusok j életpalyajarol szol6 2023. évi LI torvény 75.§ (2) bekezdés k) pont;
98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés;
A pedagégusok ij életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §.;
A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet.

A TER végrehajtiasiaban résztvevik
Ertékelé vezetSk: elsésorban az igazgaté (fbigazgatd), vagy a szervezeti es miikodési
szabalyzat altal lehetdvé tett esetben a tagintézmény-igazgaté és/vagy az intézmenyegyscg-
vezetd; az igazgat6 esetében a fenntart6 kijelslt képviseldje
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Ertékelt személvek: valamennyi koznevelési foglalkoztatési jogviszonyban 4ll6 személy,
akire kiterjed a pedagégus-eldmenetel, azaz: pedagégusok (6vodapedagdgusok),
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat
kozvetlenill segit6 munkakdérben foglalkoztatottak (a tovabbiakban: NOKS), valamint a
vezetok.

Koézremiikdok: dontési jogkorrel nem rendelkez6, a TER lebonyolitasat az értékeld vezetd
dontése alapjan vélemeényiikkel, javaslataikkal segitd egyéb személyek, igy: az igazgaton
kiviil a tobbi vezetd, az értékelendd személy munkakszosségének vezetbi, valamint - csak
tankeriileti kozpont munkaltatd esetén - a kdzponthoz tartozé mas feladatellatasi helyen
végzett munka eseten a feladatellatasi hely igazgatodja.

ATER felépitésének alapelvei:

a. egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait fegyelembe vevd
felépités
adatalapusag,

c. egyszery, vilagos felépités, kozérthetd, atlathatd és kezelhet6 szamu értékelési

szempontrendszer

tanév/nevelési €v szerinti litemezés

személyhez igazodo értékelés

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

elért eredményekre épiilés,

a vezetd (értékeld) egyértelmii feleldsségének meghatarozasa az értékelésben,

atlathat6 és konnyen kezelhet6 teljesitménykovetelmény,

1. aszemélyes megbeszélésekre €piil a célok €s fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa, az érékel6 beszélgetés,

J- lehetdség az onértékelésre.

o

SIS

Ertékelési szempontok

A teljesitményértékelési rendszer minden intézménytipus, illetve minden pedagdgus és
vezetd esetében két részbol éplil fel:

a. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan térténd értékelés

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld igazgatod a rendelkezésre alld adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatdk), valamint a tovabbi informacioégyiijtések alapjan
végzi el. Az egy egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a
rendelkezésre all6 adatok, az intézmény adott tanitasi évre, nevelési évre sz616 célkitlizései

alapjan hatérozza meg.
b. Aszemélves teliesitménycélok ( a tovabbiakban: teljiesitménvcélok) mechatarozasa és
értékelése

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolodo elemeket is.

Az érékeléshez rendelkezésre all6 adatok, informaciok forrasai
Pedagbgusok esetében

e igazgatdi, munkakdzosség-vezetdi latogatasok;

e foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai;
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e- napld (eKRETA);

intézményi adminisztricid adatai;
pedagdgiai program,;

éves munkaterv;

orszagos kompetenciamérési eredmények;
versenyeredmények;

sziil6i, tanuldi kérdbivek;

egyéb intézményi dokumentumok.

Vezetd esetében

- a szakmai munkét és a napi milkkodést meghatarozé dokumentumai:

szervezeti és milkodési szabalyzat,

pedagdgiai program,

éves munkaterv, beszamolo,

szakmai ajanlasok,

kiils6 érékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés
alapjan).

fenntart6 rendelkezésére all6 adatok,

egyéb egyedi visszajelzések.

Ellenorzési szempontok a diplomas NOKS-os dolgozdk esetében:

1.

A pedagdgiai munka tdimogatésanak mindsége, eredményessége
e Onallosag, szakmai tudas

e aktiv kdzremiikddés a nevelés-oktatas folyamatanak tdmogatasaban
o elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitisa
digitalis felkésziiltség

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:

e kozremiikodés a tervezési folyamatban

e a gyermek Osszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa
» részvétel az intézményen beliili és kiviili programokon
Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartas

e megbizhatdsag, szakszerliség

e hatariddk betartasa

e pontossag

Kommunikacio, egytittmiikodés

e aktivitas

e egyiittmiik6dés kiilsd, belsd partnerekkel

e kommunikécié

Szakmai felel0sségvallalés, elkotelezettség

e szakmai elkGtelezettség, nyitottsag

o felelosségvallalas

e szakmai fejlodés iranti elkételezettség

Munkaké6rhéz k6t6d6 tamogatd, etikus magatartas

o ctikus viselkedés

e etikus és jogszer(i adatkezelés
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7.

Egyedi intézményi értékelési szempont

Ellendrzési szempontok ovodapedagogus dolgozo esetén:

1.

7.

Pedago6giai munka mindsége, eredményessége

o a gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankételezettség
megkezdésének adatai

e a gyermekek ellatdsa, fejlesztése a vonatkoz6 szakmai norméaknak, protokollnak
megfeleléen

e korszeri, innovativ pedagdgiai modszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazasa

e dijak, elismerések, publikacidk, mesterprogram, megvalositasa és ezek hasznosuldsa
az 6voda életében

Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi:

e ¢éves tartalmi tervezés, napi tervezés

o tobbletfeladatok, kiilonbdz6 megbizasok vallalasa

e azintézményen beliili 6vodai szintii rendezvények

e az intézményen kiviili programokban val6 részvétel

Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa

e apedagdgus szabaly és normakdvetd magatartisa

e csoportnapl6, mulasztasi napléd

o agyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetésével Gsszefliggd
adminisztracios tevékenység

Kommunikacid, egylittmiikodés

e neveldtestiileti, szakmai munkak6zosségi tevékenységekben valo réaszvétel,
egylittmikodés szakmai partnerekkel

e kapcsolattartas és kommunikaci6 a sziildkkel/ térvényes képvisel6kkel

Tehetséggondozas, felzarkdztatas/esélyteremtés

e tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelése

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztése

e gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel valé foglalkozas

iskolaba 1épés segitése

Motivacid, elkbtelezettség, etikus magatartas

e motivécio, elkdtelezettség

¢ aszervezet képviselete

e etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

Vezetdi megbizéssal rendelkez6 6vodapedagdgusok esetén ellendrzési szempontok:

1.

Nk W

Intézményi feladatellatis eredményessége

Eréforrasokkal valé gazdalkodds

Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikacié és iranyitas

Kiils6 kapcsolatok

Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrdzo értékelési
szempont.
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Ezen ellendrzési szempontokon til meg kell hatarozni, minden év junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezeto esetén augusztus 31-ig,

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

Ezek NOKS dolgozok, és pedagdgusok esetén 3-3 darab, mig vezetok esetén 4 darab. A személyes
teljesitménycélok modositasara 8 vj munkakori feladat esetén) legkés6bb a naptari év
februarjanak utolsé napjaig egyszeri alkalommal van lehetdség.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasanak végsé hatarideje: naptari év junius harmadik
hete, péntek. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgato hagyja jova, igazgaté esetén a fenntarto,
vagy annak képviseldje hagyja jova.

Az egyéni teljesitmény célok pontozasa:

NOKS: 3x8 pont

Pedagogus: 3x8 pont

Igazgatd: 4x10 pont

A teljesitménycél pontozasa:

Megvalésulas mértéke Adhato pont pontszam ped., pontszam
meghatarozas NOKS esetén vezetd esetén
Teljes mértékben max. pontszam 8 10
megvalosult, kiemelkedd
75%- a megvalosul a pontszamok 75% 6 7,5
vallalt célnak, megfeleld
50%-a megvaldsul a pontok % 4 5
vallalt célnak, kevésbé
megfeleld
Nem valdsul meg, €és 0 0 0
torekvés sem
tapasztalhat6 a
megvalositdsra, nem
megfeleld

Az értékelési idszak adott nevelési év szeptember 1-t6l, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az
eredmény érvényessége nevelési év szeptemberl-tdl nevelési év augusztus 31.
Minden év jinius 15, és augusztus 15 kozott kell a kovetkez6 nevelési évre vonatkozé intézmeényi
értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot legkésébb az
értékelési idoszakot megeléz6 augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet beleegyezésével.
Az intézményi értékelési szempont meghatdrozisira, minden pedagbgus tehet javaslatot
augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatok javaslattételre kotelezhetdek. Az Intézményi értékelési
szempontot nevelotestiileti ilésen el kell fogadni.
Személyes értékelés megbeszélést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezet6k esetében ez
legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.
Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazéaséban kell rogziteni jinius 30-augusztus 15
kozott. Az érintett kollégaval az eredményt k6z6lni kell, részteriiletekre lebontva, indokolni az
elért eredményt.
Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedo
b) 50-80% kozott atlagos
c) 50% alatt fejlesztendd teljesitményszinti.

c) esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet imi, és a kovetkez6 €vi egyéni teljesitmény
céljait ez alapjan megallapitani.
Az eredmény fiiggvényében bér tobblet adhatd, adott munkavéllaldnak, abban az esetben,

e ha eredménye 80-100% ko6zott van,

e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben
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* mértéke az dllami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fligg
e az igazgatl egyszemélyes dontése alapjan.

A teljesitményértékelés eredményérol a fenntartét értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.
........................... ,2024. 09.16.

Készitette:
Igazgatd

Elfogadta: A Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda nevelbtestiilete.

....................... , 2024. 09.17.
Verzioszam: 1/2024.

MELLEKLET
1. Teljesitmény értékeld lap NOKS
2. Teljesitmény értékeld lap Pedagogus
3. Teljesitményértékeld lap Vezetd beosztasu Pedagogus

1.MELLEKLET
Teljesitményértékeld lap dsszesité NOKS

Foglalkoztatott neve:

Teljesitmény értékelés idépontja:

Beosztasa:

Ertékelési kategéridk:  100%=kiemelkedd
75%=megfelels
50%=kevésbé megfeleld
O=nem megfelels

Szempontok

01837e3]
op
OANUIIZQ D]
0
[e[eABUNIA

1. Pedagodgiai munka timogatasanak mindsége,
eredményessége (20 pont)
Onallésag, szakmai tudés (6 pont)

Aktiv kozremiikodés a nevelés-oktatas folyamatanak
tamogatasaban (6 pont)

Elkészitett produktumok minGsége, mennyisége,
aktualitasa (5 pont)

Digitalis felkésziiltség (3 pont)

1. pont &sszesitoje
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutat6i (12 pont)

Ko6zremiikddés a tervezési folyamatban (3 pont)

A gyermek Osszetétel figyelembevételével
tobbletfeladatok ellatasa (3 pont)

Részvétel az intézményen beliili és kiviili programokban
(6 pont)

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartdsa
(10 pont)

Megbizhatdsag, szakszerliség (4 pont)

HataridOk betartasa (4 pont)

Pontossag (2 pont)

4. Kommunikécid, egyiittmiikodés ( 8 pont)

Aktivitas (3 pont)

Egylittmiik6dés kiils6, belsé partnerekkel (2 pont)

Kommunikécio ( 3 pont)

5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség
( 10 pont)

Szakmai elkotelezettség, nyitottsag ( 4 pont)

Felel6sségvallalas ( 3 pont)

Szakmai fejlodés iranti elkdtelezettség ( 3 pont)

6. Munkakorhoz kotdds tamogatd, etikus magatartés
( 8 pont)

Etikus viselkedés (5 pont)

Etikus és jogszerli adatkezelés (3 pont)

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a nevel6testiilettel egyetértésben hatarozza meg
az adott nevelési évre.

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)
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8. pont dsszesitbje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont dsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont dsszesitéje

2. MELLEKLET

Teljesitményértékel6 lap 6sszesité Pedagogus

Pedagégus neve:

Teljesitmény értékelés idopontja:

Beosztasa:

Ertékelési kategéridk:  100%=kiemelkedd
75%=megfeleld
50%=kevésbé megfelelé

O=nem megfeleld

Szempontok

oyegzes|

oP
QYOWIZQ]

o1
e[[eABYUNJY

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége (28
pont)

A gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)

A gyermekek ellatds, fejlesztése a vonatkozd szakmai
normdknak, protokolloknak megfeleléen (10 pont)

Korszert, innovativ pedagogiai mddszerek,
tevékenységszervezési eljarasok napi alkalmazasa (6
pont)

Dijak, elismerések, publikdcié, mesterprogram,
megvalositasa €s ezek hasznosuldsa az dvodai életben
(Zpont)

1. pont dsszesitéje

2. Feladatvallalas mennyiségi mutat6i (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiilonbdzd megbizasok vallalasa (3
pont)
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Az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények (3
pont)

Az intézményen kivili programokban valé részvétel
(projektek, kirandulasok, muzeum- és szinhazlatogatas,

S FEL]

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
(8 pont)

telepiilési programokba val6 bekapcsolodas stb.) (3 pont)

A pedagbgus szabaly- és normakdvetd magatartas (3
pont)

Csoportnapl6, mulasztasi napld vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejlodésének nyomon
kovetésével Osszefiiggd adminisztracids tevékenység (3
_pont)

4. Kommunikacio, egylittmikodés ( 6 pont)

Nevelotestiileti, szakmai munkak6zosségi
tevékenységekben vald részvétel, egylittmikodés
szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas és kommunikécio sziilokkel/ térvényes
képviseldkkel (3 pont)

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtes (
8 pont)

Tehetség jeleit mutaté gyermek 6vodai nevelés

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel
valo foglalkozas

Iskolaba lépés segitsége

pont)

6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas ( 6

Motivacio, elkotelezettség (3 pont)

A szervezet képviselete (2 pont)

Etikus magatartas (1 pont)

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatdrozza meg
az adott nevelesi évre.
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8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

3. MELLEKLET
Teljesitményértékeld lap dsszesité vezeté beosztasi Pedagégus

Igazgato neve:

Teljesitmény értékelés idépontja:

Ertékelési kategoridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelels
50%=kevésbé megfelels

O=nem megfeleld

Szempontok

OUBIUUD, ]
0183783
Aowazs
HaqMH

1. Intézményi feladatellatasi eredményessége (10
pont)

. Eréforrasokkal val6 gazdalkodas (10 pont)

Stratégiai szemlélet ( 10 pont)
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4. Vezet6i kommunikécio és iranyitas ( 10 pont)

5. Kiils6 kapcsolatok ( 10 pont)

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

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott
intézmény sajatos helyzetét tikkrozo értékelési
szempont
( 5 pont)

8. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

=

9. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

10. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

11. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)




Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

Megbizés a pedagogusok teljesitményértékelésének kdzremiikods vezetdi feladataira
a 2024-2025. tanévben
Intézmény neve, OM azonositéja | Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda 029980

Koézremiikddésre felkéré | Hal4dpiné Kriston Judit
igazgaté/foigazgato neve
Ko6zremilkodésre felkért neve,
vezetoi beosztasa

A 18/2024. (IV.04.) BM rendelet (tovabbiakban: R) 3.§. (3) szakasza alapjdn felkérem Ont a
pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiikods vezetdi feladataira az alabbiak szerint:
Teljesitményértékelésben részt vevé neve munkakére, szakteriilete, feladatai
X.Y. Ovodapedagdgus

A feladat ellatdsara a R-ben foglaltak, az iskolai eljdrdsrend a pedagdgusok
teljesitményértékelésének belsé szabdlyozasara, valamint a hatdlyos szakmai szabalyozis és az
iskola egyéb szabalyzatainak alkalmazasaval keriil sor.

o A feladat végzése soran On jogosultsagot kap a KRETA adminisztracids rendszerben
kozremikodsi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékel feladatait ezen a feliileten
rogziti.

e Kozremikodoi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald
tajékoztatas céljabol, az igazgatoval/féigazgatoval egyiittmikddve, litemtervet készit.

e Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az
értékelt személy munkdja mindségének megismerését segiti, igy kiilsngsen a KRETA
adminisztriciés rendszerbe feltoltott és tarolt taniigyi adatokba, az értékelt személyes

e A tanév soran iitemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult ldtogatni a pedagdgus
tanitasi orait, egyéb foglalkozasait, pedagdgiai munkajahoz kapcsolddo tovabbi alkalmait.
(Sziildi értekezlet, tandran kiviili programok, stb.)

e Kozremiikod6i értékeldé feladatvégzése sordn minden megismert adatot, tényt,
dokumentumot bizalmasan kezel, az értékelt pedagogus személyiségi jogainak tiszteletben
tartasaval.

e Sziikség szerinti litemezésben kapcsolatot tart az igazgatoval/fdigazgatoval, kérésre
tajékoztatast ad a folyamatrol, a tanév végi zard értékelési megbeszélésen részt vesz.
Ko6zremiik6doi feladata a zar6 megbeszéléssel lezarul.

Kelt: ..ooieiiniien ,2024. oo hé .... nap

kozremi(ik6d6 vezetd alairdsa igazgaté alairasa
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A teljesitményértékelés zaro megbeszélésének jegyzokionyve

Az intézmény neve Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda

Az intézmény cime 2091, Etyek Vorosmarty tér 3.

Ertékeld megbeszélés
helyszine

(telephely esetén)

Idépontja

Az értékelés résztvevii

Résztveviok Munkakor Név Alairas

Ertékelt pedagégus

Ertékelé vezetd

Ké6zremikodo

vezetd

Tovabbi résztvevo

Az elbzetes értékelési javaslat ismertetésének idépontja:
Az értékelendd személy készitett 6nértékelést: igen/nem
A didkok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A sziilék véleményének kikérése megtortént: igen/nem

Megallapitasok

Az értékelésen elhangzott f6 megdllapitdsok rovid dsszegzése, reflexiok
megfogalmazasa
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Az értékeléshez felhasznalt dokumentumok listdja

A pedagogus a teljesitményértékelésrol a tajékoztatast megkapta.
Az értékelt pedagogus elért teljesitményszintje: ...%

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

- Jejlesztési eszkoz: )

Datum:

pedagbgus értékeld vezetd

VIII. Melléklet
Ovodapedagégus Képzés és szamonkérés az Ovodai Nevelés Alapprogramja rendeletbél

Jogszabaly:
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté' munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérél sz616, miniszter ltal elrendethet6 képzés teljesitési kotelezettségérol

1. Altalanos rendelkezések

A szabélyzat hatdlya az 6vodéaban, a rendelet hatalybalépése és 2024. december 31. napja kozott
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 6vodapedagégusra terjed ki.

A rendelet hatélya kiterjed arra a személyre is, aki az e rendelet hatalybalépésének napja és 2024.
december 31. napja kozotti id6szakban Iétesit Gj kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt —
ideértve az athelyezés esetét is —, vagy kinevezést6l eltérden kertil foglalkoztatésra.

1. T4jékoztatas

A munkaltat6 0j jogviszony létesitésekor tajékoztatja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
létesitd személyt a képzés teljesitésének kotelezettségérol, a képzésre és szamonkérésre
rendelkezésre all6 idétartamrol, illetve annak nemteljesitésére vonatkozo jogkévetkezményrdl.

2. A képzés és szamonkérés

A kéznevelésért felel6s miniszter a nemzeti kéznevelésrdl sz016 2011, évi CXC. térvény 62. § (5)
bekezdése alapjan eldirja, hogy a pedagdégus a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabdlyozokkal Osszefliggd ismereteit képzés keretében megujitsa, valamint a képzés
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teljesitésekor, a neveld-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal sszefliggd
ismeretek elsajatitasat kovetoen

Az 6vodapedagogus munkakorben foglalkoztatott pedagogus az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatos szdmonkérésen vegyen részt.

Ha a pedagdgus a nevelé-oktaté munkajat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgat6é — a
pedagégus véleményének kikérése alapjan — hatdrozza meg, hogy a képzés teljesitése soran mely
szakképzettséget kell figyelembe venni.

A miniszter altal meghatarozott szakmai elvek alapjan kidolgozott, az bekezdés szerinti képzes €s
szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.

A képzést tizoras tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE altal
miikodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben.

A pedagdgus egy, az NKE 4ltal meghatarozott képzési-szamonkérési idoszakban vesz reészt.

(A képzéshez kapcsolodé szamonkérés e rendelet hatdlybalépése és 2025. januar 31. kozott
teljesithetd.)

A képzés a tananyag feldolgozasabol, azt kovetden az ahhoz kapcsolodd szamonkeérés
megoldasabol 4ll. A tananyaghoz kapcsolodé szamonkérés sikeres teljesitéséhez a pedagdgusnak
hiisz kérdésbol legalabb tizendt kérdésre kell helyesen valaszolnia.

A pedagégus sikertelen szamonkérés esetén, azt kovetéen a szdmonkérést ketté alkalommal
ismételheti meg a képzési-szamonkérési idészakban.

A képzés és szamonkérés teljesitését kovetden a Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagogus részére
tanasitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem felelt meg eredményt tartalmazhat. A megfelelt
eredményt tartalmazé tanusitvdny igazolja a tartalomszabdlyozokra vonatkozd ismeretek
megujitasat.

A pedagdgus az bekezdés szerinti tanusitvanyt — annak kézhezvételét kovetd harom napon beliil
— a munkaltatdja részére bemutatja.
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