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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodeését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal-

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja: hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott
magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata: A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata
a Csimota Ovoda egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan mikodésének, az
intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalii 6vodai neveldmunka feltételeihez
sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a
munkamegosztds rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolddasi pontok, formak
szabalyozasa, az egyszemélyi felel6s vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek
védelmének biztositasa.

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

a) Alaptevékenységeket szabalyozo6 adgazati (nevelési-oktatasi) jogszabalyok

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet)

- 2023. évi LI térvény a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo (a tovabbiakban: Puétv.)

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

b) Alaptevékenység ellatashoz szorosan kapcsoldodod egyéb jogszabalyok
- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol
- 1997.¢évi XXXI torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
- 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosadgokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol
- 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
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119/2003.(VIIL.14.)  Kormanyrendelet az  altalinos  gyermek-és  ifjusagi
balesetbiztositasrol;

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

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikodésérol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
mitkodésiik feltételeirdl

Az intézményi miikodést szabalyozo egyéb jogszabalyok

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

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

1999.¢vi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rend;jérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairdl

1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, &llamhaztartési
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
18/1998. (VL. 3. ) NM rendelet a fertdz6 betegségek és jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol.
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1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES
IDOBELI HATALYA

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az
intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelezd érvényi.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat ¢s annak mellékleteinek
betartasa Kiterjed az intézmény valamennyi

Az SZMSZ személyi - gyermekére,

hatalya: - a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

- ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
I1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén

- a benntartdézkodas,

- valamint 6vodak teriiletén kiviil szervezett, az Ovodai nevelés
idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre;

- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira

Az SZMSZ teriileti
hatalya:

Az SZMSZ idébeli | A szervezeti és mikddési szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba
hatalya: ¢s hatarozatlan idére szol.

1.3 AZ SZMSZ JOVAHAGYASANAK RENDJE

Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el.
Az SZMSZ elfogadasakor az évodai sziil6i szervezet véleményét kell beszerezni.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. A fenntartd a koéznevelési intézmény SZMSZ-ének
jovahagyasarol az igazgat6 altali felterjesztést kdvetd harmine napon beliil dont.

14 AZ SZMSZ ES MELLEKLETEINEK FELULVIZSGALATA,
MODOSITASA

A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek modositasara akkor kertil sor, ha

- aszabalyzatokat érintd jogszabalyokban,

- az 6voda szabalyzatokat érinté mikodési tekintetében valtozas all be,

- illetve, ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel arra modositasi javaslatot
tesznek.

Az szervezeti és milkddési szabalyzat és annak mellékleteinek modositdsa jovahagyast
kovetden az igazgatd hataskore.

Az SZMSZ és mellékleteinek jovahagyasi rendje melldzhetd, amennyiben a feliilvizsgalatot,
modositast jogszabalyi eldirasok teszik sziikségessé.
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A dokumentumok jovahagyasi rendjének mellezése nélkiil tortént modositasokrol - a
modositast koveté 8 napon beliil - az igazgatd irasban emailben és/vagy szoban koteles
tajékotatni az érintett partenereket (fenntarto, sziilok, alkalmazottak).
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2. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA, ALAPADATAI

2.1 AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI, AZ ALAPITO OKIRATBAN

FOGLALTAK RESZLETEZESE

Az intézmény jellemzoéit, igy jogallasat, fenntartojat, mukodtetojét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

Az intézmény megnevezése:

Csimota Ovoda

Az intézmény székhelye:

2030 Erd, Felsb u. 50.

Az intézmény OM azonositdja:

203009

Az intézmény alapitasanak éve:

2014.

Az intézmény iranyité szerve, fenntartdja,
az alapitoi jogok gyakorléja:

Csimota Ovoda Nonprofit Kft.
2030 Erd, Fels6 u 50.

Az alapitas idopontja:

2014.05.19.

A koznevelési intézmény hatilyos, alapité
okiratanak

kelte: 2020.05.12.
szama: MAO/1/2020

A koznevelési intézmény iranyité szerve,
székhelye:

Csimota Ovoda Nonprofit Kft.
2030 Erd, Felsé u 50.

Az intézmény tipusa:

ovoda

A Kkoznevelési intézmény kozfeladata,
szakmai alaptevékenysége

Ovodai nevelés

Intézmény csoportjainak szima: 1
Az intézménybe felvehetd ~maximalis 30 5
gyermeklétszam: ©
A koznevelési intézmény illetékessége, | Budapest, Pest- és Fejér megye kozigazgatasi
miikodési kore: teriilete
0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
Az intézmény kzfeladatanak, | € adatal

alaptevékenységének kormanyzati funkcio
szerinti besorolasa

091140 Ovodai nevelés, ellatis miikddtetési
feladatai

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatdsok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

kozfeladatanak,
allamhaztartasi

Az intézmény
alaptevékenységének
szakagazati besorolasa

851020 Ovodai nevelés

Gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

A koznevelési intézmény onalloan
gazdalkodik, az intézmény fenntartdjatol
elkiiloniilt 6nalld koltségvetéssel rendelkezik.
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2.2 AZ OVODA ALAPFELADATA

Az 6voda alapfeladata az alapito okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek
3 éves koratdl a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik és addig az i1d6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztd pedagogiai ellatasat is.

Az 6vodai neveldémunka az Ovodai Nevelés Orszigos alapprogramjara épilld — a
neveldtestiilet altal elfogadott és az igazgatd altal jovahagyott — dvodai nevelési program
alapjan folyik.

A pedagbgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges

Szabad féréhely esetén az dvoda felveszi azokat a gyermekeket is, akik 3. életéviiket a
felvételtdl szamitott féléven beliil betoltik.

2.3 AZINTEZMENY JOGALLASA

Az 6voda az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalld jogi személy. Az 6vodat, mint jogi
személyt a fenntarto és az igazgato képviseli.

Az o6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A mikodésével
kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagogusok, a sziilok, illetve képviseldik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.4 AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A
VAGYON FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

Az 6voda vagyon feletti rendelkezés jogat a Csimota Ovoda Nonprofit Kft-t illeti meg. Az
6voda épiilete bérlemény, melyet a Csimota Ovoda Nonprofit Kft. bérel a Csimota Ovoda
alapfeladatanak ellatasa érdekében. Az dvoda rendelkezésére 4ll a székhelyen és a telephelyen
1év6 ingatlan a rajtuk talalhaté éptiletekkel.

Az ingatlanokon 1évé berendezés, ingdsag, szakmai felszerelés a fenntarté tulajdona. Az
6voda miikodéséhez sziikséges targyi ¢és személyi feltételeket teljeskoriien az
intézményfenntartd  biztositja, az intézmény vagyoniat a rendelkezésre bocsatott
pénzeszkozok, illetve hasznalati, berendezési és felszerelési targyak alkotjak.

Az 6voda bérleti szerzddés alapjan kizardlagos hasznélati joggal bir a szerz6désben szerepld
feléepitményre és a hozza tartoz6 udvarra vonatkozdan. Az intézmény a rendelkezésére allo
vagyontargyakat feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja, azonban a vagyont nem
jogosult elidegeniteni vagy biztositékként felhasznalni. Az intézmény vagyonat képezd
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ingdsagok a Csimota Nonprofit Kft. tulajdonaban vannak, melyeket intézménye szamara
téritésmentesen rendelkezésre bocsajt. Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a
kezelésében 1évd ingatlan és ingd vagyon rendeltetésszerii hasznélatra, lizemeltetésére.

Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény a neveld feladatainak
ellatashoz szabadon felhasznalhatja, egyéb céli hasznositdshoz a fenntartdé hozzdjaruldsa
sziikséges.

25 AZ INTEZMENY GAZDALKODAS MODJA, A GAZDALKODASSAL
OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az 6voda fenntartasarol, a miikdodéshez sziikséges kiadasokrol egyrészt a Csimota Nonprofit
Kft., valamint az 6voda sajat bevétele, gondoskodik. A fenntartd6 gondoskodik a nevelési
programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz, valamint a mitkodési kiadasokhoz
sziikséges pénzeszk6zOk maradéktalan biztositasarol. Az ovoda felyjitasi, karbantartasi
feladatai a fenntart6 hosszu tava iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A koznevelési intézmény a fenntart6jatdl elkiiloniilt 6nallo koltségvetéssel rendelkezik, az
ovoda a fenntartdo altal biztositott koltségvetésbol onalléan gazdalkodik. Az intézmény
fenntartdsi és mikodési koltségei - a fenntartd altal, igazgatdoval egyeztetett - évente

Osszeallitott koltségvetésben keriil eldiranyozva.

Az intézmény pénziigyi, szamviteli konyvvezetési feladatait szerzédésbe foglalt konyveld
latja el.

Az igazgatd meghatarozott gazdalkodasi feladatait, jogkdrét munkakori leirasa tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

Szamlavezet6 pénzintézet neve: K& H Bank
Szamlavezetd pénzintézet cime: 2030 Erd, Budai ut 26.
Szamla szam: 10403136-50526689-56571002
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2.6 AZINTEZMENY VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE

A magan kdznevelési intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a
fenntartd bizza meg, illetve gyakorolja a kinevezett igazgatd feletti egyéb munkaltatoi

jogokat.

A fenntartd nyilvanos palyaztatds és tovabbi eljaras nélkiil bizza meg, nevezi ki az 6voda
igazgatojat az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén:

- pedagogus-munkakdr betoltéséhez sziikséges foiskolai végzettség és szakképzettség,

- pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
- legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben és legalabb 5 év igazgatdi beosztasban szerzett

szakmai gyakorlat.

2.7 AZINTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA

Az 6voda korbélyegzdjének felirata,
lenyomata

Az 6voda hosszi bélyegzojének felirata,
lenyomata

A bélyegzok kezelésének ¢s hasznalatanak rendjérél az 6voda iratkezelési szabalyzata (11.
Bélyegzok kezelésére vonatkozo eldirdsok) rendelkezik.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI MUKODESE, SZERVEZETI
EGYSEGEI

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény 6nallod szervezeti egységet alkot.

Az dvoda szervezeti szintjei:
- vezetdi, irdnyitoi szint
- alkalmazotti szint.

Az alkalmazotti szint szervezeti egységei:
- alkalmazotti kozosség
- nevelOtestiilet
- neveldmunkat segitdé alkalmazottak.

A szervezeti egységek a jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen
beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek. A szervezeti egységek miikodtetésében azt, az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. Kis szervezet 1évén nem kiiloniilnek el ¢lesen
intézménylinkben a kiilonbdzé szervezeti egységek. Tobbnyire mellérendelt viszony
érvényesiil munkakapcsolatunkban, illetve az azonos munkakordkben, illetve szervezeti
egységeken beliil.
A munkakorok mentén - foleg a feleldsségi és dontési jogkorben - érvényesiil az ala-
folérendeltségi viszony:

- vezet6 — alkalmazottak

- 6vodapedagogus - neveldmunkat segitd alkalmazott,

- 6vodapedagogus - irodai gyintéz6

- 6vodapedagogus - konyhai kisegitd

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyszerii kolcsonds egyiittmiikddési kotelezettséget is.

Az 0voda szervezeti felépitését a szabalyzat 4.sz. fiiggeléke tartalmazza.
3.1 AZINTEZMENY IRANYITASA

A Csimota Ovodat az igazgato iranyitja, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Az 6voda iranyitasi szintje nem tagolddik, szervezeti felépitése linearis, minden beosztottnak
egy felettese van, a vezetd az Osszes vezetési feladatot maga latja el, irdnyitja a végrehajtast.

Az igazgatonak nincs helyettese, az 6vodaban nincs munkakdzdsségvezetd sem, mivel a
testiilet 1étszama végett nem hozhat6 1étre szakmai munkak6zosség.

Az intézmény iranyitasaban az igazgato feladatait, jog- és hataskorét a 4.1 fejezet tartalmazza.

Az igazgato feladatait a szervezeti egységek, a munkatarsak kozremiikodésével, a feladatok
14
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megosztasaval latja el.

3.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az 6voda legnagyobb szervezeti egysége az alkalmazotti kozdsség, melynek tagja az 6voda
minden munkavallal6ja. Az alkalmazotti kozdsséget alkotjak:

- azigazgato

- az 6vodapedagdgusok

- aneveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak

- az egy¢éb (funkcionalis feladatokat ellatd) technikai dolgozok.

Az oOvoda alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerzddés rogzitik.

3.2.1 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kzosséget jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg.

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

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg azon fenntartéi dontések kapcsan,
amelyek az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval, az
intézmény vezetdjének megbizasaval kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozdsség javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda mitkodési korébe
tartoz6 kérdésekben.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

3.3 ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak k6zossége alkotja.

A neveldtestiilet kis létszdma végett a neveldtestiileti értekezlet meghivott tagjai a
neveldmunkat segitd alkalmazottak is. Csak részvételi és javaslattételi joggal vehetnek részt
az értekezleten.

3.3.1 A neveloétestiilet feladatai és jogkorei
A nevelotestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
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oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- ahazirend elfogadasa,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelétestiilet vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:
- Az intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben,
- Az intézmény Tovabbképzési Programjaval kapcsolatban
- A koltségvetés szakmai anyag keretének felhasznalasakor,
- Az dvodai fejlesztések, beruhdzasok tervezésekor,
- A pedagodgusok kiilon megbizasanak elosztasakor.

A neveldtestiilet véleményezo €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben, az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli
forméaban.

A nevel6testiilet nem ruhézhatja at dontési jogkorét kis 1étszama végett.

3.4 A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

A mikodési zavarok elkeriilése érdekében az igazgatd felelés a kommunikacid6 mindhdrom
iranyu hatékony miikodéséért.

A kommunikacio iranyai az intézményegység miikodésében:

e A szervezet és egységeinek céljai és stratégidi
e A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasok,
U Lefelé iranyulé kommunikéci6 magyarazatok
(befolyasolas) e Eljarasmodok és strukturalis megoldasok
e Teljesitményértékelés és korrekcid

e  Beszamolok, értékelések
Felfelé iranyul6 kommunikacio e Panaszok, vitak
(értelmezés) e  Mikodéssel kapesolatos problémak, informaciok

o Koz0s tevékenységek, kdzos munkafeladatok

@ Horizontalis kommunikacid e Szervezeti egységek megbeszélései
(koordinalas)
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Kapcsolattartas érintettjei

Egyiittmiikodési formak

Gyakorisag

Alkalmazotti k6zosség

Ertekezletek

Evente 2-3 alkalom (éves
terv szerint)

Alkalmazotti k6zosség

Ko6z06s események,
programok

Evente 2-3 alkalommal

Evente 3 alkalom (éves terv

Pedagogusok Nevelési értekezlet, .
szerint)
, Fel havon zer, illetv
Pedagogusok e adategyfaztetm a..o Fa egysze etve
megbeszélések sziikség szerint
. , Fel havon zer, illetv
Nevelést segité munkatarsak © adateg’y’e ZLetol a.. 0 t acegysze etve
megbesz¢lések sziikség szerint
w e Megbeszélés, havonta egyszer, illetve
Ugyintézo . w1 s .
feladategyeztetés sziikség szerint

A kapcsolattartds, informéciotadas torténhet szoban (személyesen, illetve digitalis), irdsban
(digitalis és papiralapon).

3.41 Az alkalmazotti Kkozosséggel valo

kapcsolattartasi rendje

kapcsolattartas formai, a

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény vezetdje irdnyitja, fogja dssze. A kapcsolattartas
célszerliségi alapon miikddik, a téméban érdekelt résztvevOk altal. A kapcsolattartas
kiilonb6zd formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
informacioatadast: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor (az
igazgatd éves munkaterve hatdrozza meg az értekezletek konkrét iddpontjat, témajat).

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti koznevelésrél sz6l6 térvényben
meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes véleményezése okdn, valamint ha, azt a dolgozdok
1/3-a kéri.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy az alkalmazotti értekezletre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét meg kell hivni, nyilatkozatat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

3.4.2 A nevelétestiilettel valo kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas
rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet, megbeszéléseket tart.

Az értekezletek munkaidon kiviil szervezhet6k meg. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az
¢ves munkatervben meghatarozott napirenddel és idOpontokban az igazgatd hivja Ossze. Az
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6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyitd értekezlet,
- féléves nevelési értekezlet,
- nevelési évet zaro értekezlet.

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan
targyalja

- apedagbgiai program,

- az SZMSZ

- amunkaterv

- tovabbképzési program véleményezésével, valamint

- az 6vodai munkara irdnyulé atfogo elemzés,

- abeszamold,

- ahazirend elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i kozosség képviseldjét.

Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van (50%+1 5.). Az
igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a nevelOtestiilet
kétharmadénak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatdrozatképességéhez az 6vodaban
dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munka viszonya
sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

Rendkiviili nevelQtestiileti értekezletet kell 6sszehivni
- azigazgato,
- vagy a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
- vagy a sziildi szervezet kezdeményezésére.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon belill kell 0Osszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak
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neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet elOkészitésével ¢és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezéseket az igazgato késziti eld.

A feladategyezteté megbeszéléseket tart a neveldtestiilet minden honap utolsdé hétféjén,
illetve sziikség szerint, altatasi idében. Célja, feladata az elkdvetkezendd honap pedagogiai
munkajanak, feladatainak egyeztetése.

3.4.2.1 Az értekezletek dokumentalasa, jegyzokonyvvezetése

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

- a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok nevét

- a jelenlévOk nevét, szamat

- az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- a meghivottak nevét

- a jelenlévok hozzaszolasat

- a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

3.4.2.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

A nevel6testiilet kis 1étszama végett a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara
nincs lehetdség a koznevelési intézményben.
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4. AZ I,NTEZMENY ALKALMAZOTTAI, A MUNKAVEGZES
SZABALYAI

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetésben
keriil meghatdrozasra. Az engedélyezett 1étszam biztositja a nevelémunka ellatashoz sziikséges
személyi feltételeket. A munkakorok kialakitasanal, a dolgozdi 1étszdm meghatarozasanal
figyelembevételre keriil az ellatando feladat, illetve a pedagdgus és a nevelomunkat segitd
alkalmazottak 1étszdmanak meghatarozasa esetében a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete. Ennek
megfeleléen az 6vodaban az alabbi munkakdrben vannak foglalkoztatva a dolgozok:

Engedélyett munkakorok Engedélyezett
létszam
Pedagdgus munkakdrok Qvodap(?dagogus 2 f?
1gazgato 118
Nevel6 munkat segité munkakorok ovodai dajka és/vagy pedagdgiai )

asszisztens

Funkciondlis feladat ellatasara 1étesitett | konyhai kisegito
munkakorok: takarito és egyéb kisegito 3 16
ligyintézo

Az 6vodaban a dolgozok koznevelésben foglalkoztatottak, a nevel6-oktaté munka
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
- vagy munkaviszonyban - nevel6-oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorben -
lathato el.

Koznevelésben foglalkoztatott

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

416 Koznevelési dolgozo

- pedagogus munkakorben
foglalkoztatott munkavallald

a nevelést kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkavallald

- dajka, - a gazdasagi,
- pedagogiai asszisztens, - lgyviteli,
- intézményi titkar - miszaki,

- kisegitd

A munkavaillalé foglalkoztatasi jogviszonya

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 416 Koznevelési dolgozo

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

munkaviszony

Az intézményben a dolgozdk munkakdri leirdsat az igazgato késziti el, felettiik a munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja.

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje kezeli, tartja nyilvan.
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4.1 AZIGAZGATO

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kéznevelési dolgozo.

Az intézmény igazgatdja hatarozatlan idejii pedagégus munkakdrben van alkalmazva,
1gazgatdi beosztasban, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Megbizatasa a fenntart6 megbizasa és a miniszter egyetértésével torténik, e szabalyzat 3.1.1
alfejezetben foglaltak szerint (Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje). A vezetdi
megbizas idOtartamat a fenntartd hatdrozza meg.

Az igazgazto gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett. A munkaltatoi jogok nem ruhazhatok at az intézményben.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.-
Az igazgat6 hataskore kiterjed az intézmény teljes miikodésére, a dolgozdkra, a gyerekekere.

Az igazgaté jogkorét, felelosségét, feladatait jogszabaly, valamint munkaltatoja hatarozza
meg. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.

Az igazgato feladatainak fébb teriiletei:
- Pedagodgiai —szakmai
- Tanligy-igazgatasi feladatok
- Munkaiigyi feladatok
- Gazdalkodasi (gazdasagi-adminisztrativ) feladatok
- Kapcsolattartasi, koordinal6 feladatok

Az igazgato
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe,
- képviseli az intézményt

A koznevelési intézmény igazgatoja
- felel

- az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért

- apedagogiai munkaért

- anevelGtestiilet vezetéséért

- a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért
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a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért
- a nemzeti ¢és intézményi {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeséért,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
- a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasaért
- a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert
- szil6i szervezetekkel valdo megfeleld egylittmitkodésért
- agyermekbaleset megeldzéséért
- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért
- aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd jogkorét, egyes feladatait esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében a
neveldtestiiletre, vagy megbizott pedagdgus kollégaira ruhazhatja at.

Az igazgaté - at nem ruhazhaté - kizarélagos jogkore és hataskore
- amunkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,
- kotelezettségvallalas,
- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, més hataskdrébe nem utal,
- afenntart6 eldtti képviselet
- alairési, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgatd konkrét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Az igazgatdé munkakori
leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo fenntartd képviseldje késziti el.

4.1.1 Azigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesités az iigazgatd altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Amennyiben az igazgatd nem tartézkodik az 6voda épiiletében, de telefonon elérhetd, akkor a
napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsa érdekében a megbizott pedagogus kolléga
telefonon egyeztet az igazgatoval az azonnali intézkedést és vagy dontést igényl6 tigyekben.

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatasa esetén (és ha igazgaté nem érhetd el telefonon) a
megbizott pedagdgus
- csak olyan iigyekben jarhat el, amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
- csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozd intézkedéseket,
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dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

- intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali, halaszthatatlan dontést igényld tigyekre terjed ki,

- nem intézkedhet, nem donthet jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat, a megbizott
személy alairhatja, amennyiben erre az irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

Az igazgatd és a megbizott pedagogus egylittes akadalyoztatisa esetén intézkedésre az
intézményben bent tartozkodd leghosszabb munkajogviszonnyal rendelkezd 6vodapedagogus
jogosult.

Az igazgatd minden nevelési év els6 alkalmazotti testiileti értekezletén év elején tajékoztatja a
dolgozokat a helyettesités rendjérdl, az allandd helyettesitésére megbizott személyrdl,
intézkedési jogkorérdl. A helyettesitési rendet az igazgatoi irodaban ki kell fliggeszteni.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdéi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

4.1.2 Az intézmény képviseletének rendje

A koznevelési intézmény képviseletére a mindenkori kinevezett igazgat6 €s a fenntarto, vagy
az altaluk meghatalmazott személy jogosult.

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény képviseletére az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado. Az igazgatdé képviseleti jogkorét az alabbi esetekben
ruhdzhatja at: betegség, tartoés tavollét, vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a
fenntarté méasként nem rendelkezik.

Az igazgato képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed Kki:

Hivatalos iigyekben
- telepiilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
- hatosagok és birdsag elott
- az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje elott

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran:
- anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal,

- az intézmény fenntartdsaban ¢és mukodtetésében érdekelt gazdasagi ¢és civil
szervezetekkel,

- az intézmény belso és kiilsd partnereivel
- megyei, helyi gazdasagi kamaraval
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- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
Sajtonyilatkozat
- sajtonyilatkozat az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
- kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

Jognyilatkozatok tétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben;

Pedagogusok képviselete

- A pedagbgusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében feladata
a tanfeliigyelokkel valé szakmai kozremiikodés

- az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd vizsgija,
illetve mindsitd eljarasa idopontjanak rogzitése

- Az Oktatasi Hivatal 4altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagogus Igazolvanyok érvényesitése.

4.1.3 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi, aldirasi jogkore az igazgatonak van. A kiadmanyozas
részletes szabalyait, a bélyegzOk haszaéatara, kezelésére vonatkozd eldirasokat az dvoda
iratkezelési szabalyzata (4.5.1 A kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa, eljardsrendje) hatarozza
meg.

4.2 AZ OVODAPEDAGOGUS

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Az dvodapedagdgus alkalmazas feltétele, hogy
- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
- biintetlen eldéletii és cselekvOképes legyen.

A munkakér célja, az 6vodapedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy
- A neveld ¢és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturdlis helyzetét,
- A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,
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Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

Eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

A gyermekek ¢és a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

A pedagbgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

Megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,
Hivatasahoz mélto, az etikai kodex szerinti magatartast tanasitson,

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A fentiekben foglaltak érdekében koteles

A munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok és az etikai koédex szerint
végezni,

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
Munkatarsaival egytittmiikodni,

A gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel a csoportban két 6vodapedagdogus foglalkozik.-

Az o6vodapedagdgus kotelességeit és jogait a koznevelési torvény, 62 és 63 §-a és annak
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

Az 6vodapedagogusok hataskore

gyakorolja torvény €s a jogszabalyok, az SZMSZ altal biztositott jogokat

hatarkore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki

a pedagdgiai program szellemiségét figyelembe véve megvalasztja neveld-oktatd
munkdjahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket

25




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Csimota 6voda 2030 Erd, Felsé u 50.
OM:203009

Az 6vodapedagogusok felelossége
- apedagbgiai program megvaldsitasa
- leltari felel6sség -0vja az 6voda berendezési, felszerelési targyait
- kartéritési felel6sség —okozott karért
- hivatali titok megtartdsdnak feleléssége —az Ovoda miikddésével, nevelbtestiilet
tagjaival, munkajaval, a gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informaciok megdrzése

Az 6vodapedagogusok feladatainak nagyobb csoportja
- pedagobgiai
- tanligy-igazgatasi,
- adminisztrativ feladatok

A pedagégusok munkaideje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgusra részben kotetlen munkarend
az iranyado.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra. Heti munkaideje a kotelezé o6rakbol, valamint a
neveld, illetve oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1id6bdl all. A
nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdgus
heti kototott munkaideje: 32 ora, szabad fehasznalasi munkaideje: 8 ora.

Az 6vodapedagdgus
- heti kotelezo 6raszdma, kotott munkaideje 32 ora: melyet koteles a gyermekekkel valo
kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra forditani
- munkaideje fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd,
azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjdban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
o6vodapedagdgus szamara.

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotdtt munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben €s melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

A szabad felhasznaldsi munkaidd terhére az oOvodapedagdgusok az aldbbi feladatokat
kotelesek az intézményben munkavégzéssel tolteni:

- tehetséggondozas, felzarkoztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- a gyermekek fejlodésének mérése

- Ovodai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- 6vodai iinnepségeken valo részvétel,

- nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, dnértékelésben,

- szertar rendezés,

- csoportszobak, folyosok rendben tartdsa és dekoracioja.
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Felelossége: a munkakari leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra, il-
letve a munkajahoz sziikséges leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

4.3 A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO (NOKS) DOLGOZOK
KOZOSSEGE

Az 6vodapedagdgusi tevékenységnek és a neveldmunkat segitd alkalmazottak 6sszehangolt
munkdjanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességéhez.

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

4.3.1 Az 6vodai dajka

A munkakor célja, feladata: az Ovodai dajka munkaidejének nagyrészét a
gyermekcsoportban, a gyermekek kozott az 6vodapedagogus segitétarsaként végzi, segiti az
o6vodapedagdgus gondozo- neveld tevékenységét, valamint munkaidejének kisebb részében
takaritasi feladatokat végez.

A gyermekcsoportban alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiillonosen, hogy

- neveld ¢és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6
— ¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- a pedagbgiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti ¢€s mikddési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitést,

- megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

- hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

- a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban - amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez - a gyermekek
feliigyeletét onalloan latja el.
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Takaritasi feladatatokat végez a csoportszobdban, a csoportszobdhoz tartozd6 mosdoban,
01tozdében, folydson.
A fentiekben foglaltak érdekében koteles

- amunkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az 4ltalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok és az Etikai Kddex szerint
végezni,

- amunkakorének elldtdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egylittmiikddni,

- a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdodésre torekedni.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Az 6vodai dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.

4.3.2 A pedagoégiai asszisztens

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A munkakor célja, feladata: A pedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidében a gyermekcsoporttal vald foglalkozast latja el, a gyermekek kozott az
ovodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatait, segiti az d6vodapedagogus gondozo, neveld
tevékenységét.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillonosen, hogy

- nevel6 ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

- elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosadgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- a pedagbgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és milkddési
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szabalyzatdban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

- megorizze a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

- hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantisitson,

- agyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban - amikor az évoda nem fejlesztd, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez - a gyermekek
feliigyeletét onalloan latja el.

A fentiekben foglaltak érdekében koteles

- amunkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok ¢és az Etikai Kddex szerint
végezni,

- amunkakorének elldtdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egyiittmiikodni,

- a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkdrre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Munkajat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk kozvetlen iranyitasa mellett
szervezik és végzik. Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus

A pedagogiai és a gyogypedagodgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a
gyermekcsoportban elldtando feladatok ellatasaval tolteni.

4.3.3 Konyhai kisegitd

Jogallasa Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A munkakor célja: Az dvodai nevelésben résztvevd gyermekek étkeztetésével Osszefliggd
feladatok ellatasa.

A konyhai kisegitdé munkéjaval hozzajarul a gyermekek 4x-i étkeztetésének zavartalan
ellatasahoz. Feladata az étlapon szerepld reggeli, tizorai és uzsonna elkészitése; a
délimelegebéd kiadagolasa; mosogatés a higiénés és egyéb eldirdsok betartasaval. Takaritasi
feladataival biztositja a konyha kornyezeti és higiénés feltételeit, annak rendjét és tisztasagat.

A konyhai kisegitd kozvetlen felettese az igazgato.
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Feladata:

- Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teenddk HACCP és
kozegészségiigyi kovetelményeinek megfelelden vald ellatasa.

- Atveszi és ellendérzi a kozétkeztetd cég altal kiszallitott ételek hémérsékletét,
mennyiségét és mindségét.

- Minden étkezésre szant ételbol mintat vesz, azt a hiitdszekrénybe tarolja.

- Elkésziti a tizorait és az uzsonnat.

- Kitalalja az ebédet.

- Elmosogatja és a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkdzoket.

- Elmosogatja a szallitoedényeket.

- Gondoskodik a talalokonyha higiéniajarol, takaritasarol.

- Sziikség esetén helyettesiti a hianyzo6 dajkakat.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, az altala hasznalt eszk6zok
¢s anyagok gondos kezelésére.

4.3.4 Takaritono

Jogallasa Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A munkakor célja: az 6vodai épiiletének, az épiilet helyiségeinek teljes kor(i takaritasa,
kornyezeti rendjének, tisztasaganak a fenntartasa. A takaritondé munkdjaval biztositja az d6voda
¢és a pedagdgiai munka sziikséges higiénés feltételeit. Munkajanak eredménye hozzajarul az
ovoda tisztasagdhoz, kornyezeti rendjéhez, biztositja a gyermekek, dolgozdk egészségének
megorzését, védelmét.

A takaritond kozvetlen felettese az igazgato.

4.3.5 Ugyintézo

Jogallasa Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A munkakor célja, feladata: a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység
ellatasa, az 6vodai tigyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa, az 6voda pedagogus, €s
egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa, a gyermekek adminisztrativ
iigyeinek intézése.

Az ligyintéz0 kozvetlen felettese az igazgato.
44 A DOLGOZOK HATASKORE, FELADATAI

A munkakori leirds magénak a munkakdrnek a dokumentalt papiralapon megjelend
bemutatasa.
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabdlyokat a dolgozok munkakori leirdsa
hatarozza meg. A munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el két példanyban, melynek egy
példanya a munkavallal6é, a mésik példany a dolgoz6é személyi anyagaba kertil.
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A személyre sz616 munkakori leirds tartalmazza:
- amunkalta, a munkavallal6, a munkakor megnevezését
- adolgozdé munkaidejét
- a munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséget, képzettséget, kompetenciakat
- akodzvetlen felettes meghatarozasat
- a feleldsségi teriiletekhez kell kapcsolt konkrét munkakdrbe tartozé feladatok
felsorolasat
- amunkavallal6 hatas- és jogkorét
- amunkakore szerinti elvarasokat
- a munkakore szerinti ellendrzését
- altalanos magatartasi kovetelményeket
- (pedagbgus esetén) a mindsités kotelezettségét

Az 6voda feladatainak maradéktalan ellatdsdbol adodoan az dvoda alapdokumentumai, az
ovoda éves munkaterve meghatarozhatnak olyan egyéb feladatokat, melyeket a munkakori
leirdsok nem tartalmazzdk. E feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek
atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.

Az egyes munkakdri csoportok altaldnos munkakori leirds mintait az SZMSZ 1.sz.
fiiggeléke tartalmazza.

45 A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

- A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megéllapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

- A munkébol val6 tavolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap munkaiddben, varatlan esemény
miatti tdvolmaraddst az adott munkanapon 7. 30 oraig koteles bejelenteni az
intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

- A hianyz6 dolgozo helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

- Az egymas kozotti helyettesitések, miiszakcserék csak az intézményvezetd engedélyével
torténhetnek.

- A dolgozék munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott
jelenléti iven kotelezd. Naponta a feladatellatas megkezdése elétt, illetve a feladatvégzést
kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

- Az ¢6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

- A dolgozok éves szabadsagat - elozetes meghallgatasuk utan - a munkaltaté engedélyezi,
adja ki és tartja nyilvan.

4.5.1 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
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felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
- az 6voda jo hirneve, hirnevének megdrzése

4.5.2 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és az, csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
mobiltelefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja!

Az igazgatd a telefonhasznalat rendjének megszegése esetén kotelezheti mobiltelefonjanak
elzarasara az irodaban a dolgoz6t munka idejenek kezdetén.

46 A DOLGOZOK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A gyermekek hétf6tdl péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtdl valo eltéréssel jard
munkanapokon tartozkodhatnak az 6vodaban reggel 8.00 és 16.00 kozott.

Az igazgatd az éves munkatervben meghatirozott munkarend (munkaid-beosztas) szerint
tartozkodik az épiiletekben. Az igazgatd kotelezd oraszdma (12 6ra) és a teljes munkaidd
kozotti idében latja el (28 ora) a vezetdéi megbizassal kapcsolatos feladatait. Az igazgatd
munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a gyermekek kozt eltltott id6 kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni. Ezért az igazgato hétfoétdl pentekig 8.00 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Munkdjat az Ovoda sziikségleteinek, aktudlis ¢és felmeriild
feladatainak ¢€s a sziilok felmertil6 igényeinek megfeleld idében €s idétartamban latja el.

A dolgozoék az O&voda nyitvatartds ideje alatti intézményben valo tartézkodasat,
munkavégzését a munkaidé beosztds hatarozza meg. A munkahelyen minden dolgozonak a
munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elétt legaldbb 10 perccel meg kell jelennie
munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden
elokészitse.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkaidé-beosztasat az igazgatd késziti el, amely
dokumentum az éves munkaterv melléklete. A dolgozok munkaidejiikon feliil nem kdotelesek
az 6vodaban tartozkodni, ott munkét végezni.

A teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel a csoportban 6vodapedagogus foglalkozik,
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napi két ora atfedési idével. Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald
kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglaldo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagdgus szamara. A munkaidé fennmarado
részében (4 o6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni,
melyet nem kdteles az intézményen eltdlteni.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ilinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd kozos programok stb.) a pedagogus a
kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

Az o6voda egyéb dolgozd teljes, illetve részmunkaiddben foglalkoztathatok az elldtando
munkakori  feladatok  fliggvényében. Ennek megfelelden napi munkaidejiik a
foglalkoztatasuktol fiiggden lehet 8, 6, illetve 4 o6ras. Az 6voda egyéb alkalmazottainak
(6voda dajka, pedagogiai asszisztens, takaritd, 6vodapszicholdgus) intézményben valod
benntartozkoddsat szintén az igazgatd altal meghatarozott és kisadott munka-idébeosztas
hatarozza meg.

Rendezvények esetén a nyilvantartasi id6tol vald eltérést az igazgatd engedélyezi. Az 6voda
¢épiiletében ¢és kertjében meghatdrozott munka, valamint engedély kivételével szombaton és
vasarnap nem lehet benntartdzkodni, munkat végezni.

Az igazgatd, ovodapedagogusok benntartozkodasarol, munkarendjérdl, fogadoorajardl a
sziilOket a nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatjuk.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok alapszabadsaganak mértéke évi otven
munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet
- a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartoz6 pedagodgiai szakszolgalati tevékenység céljara,
- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
- ha a pedagégus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddében,
o6vodapedagdgus esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢éig tartd idészak kivételével
—a nevelési évben adjak ki.

A munkaviszonyban all6 kozfoglalkoztatottak alapszabadsagat életkoruk hatdrozza meg,

A dolgozok részére a szabdsagot az igazgatd engedélyezi a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7:00 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
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Egy¢b tekintetben az Puétv., Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozé intézményi
dokumentumok az iranyadok.

5. KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

5.1 SZULOK, OVODAPEDAGOGUSOK KAPCSOLATTARTASA, A
KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Az oOvodai nevelésben részesiilé gyermekek sziileivel az 6vodapedagogusok, igazgato,
tovabba az o6voda miukodésével, mikddtetésével kapcsolatos iigyekben a sziilok az
igazgatoval tartjak a kapcsolatot.

A kapcsolattartds célja: térvényi szinten szabalyozott sziilok kotelességeinek teljesitése, a
gyermekek személyiségének fejlodése, fejlesztése; az egyiittnevelés, a partneri viszony
alakitasa.

A pedagogusok sziilokkel valo

kapcsolattartas .
leaavakoribb formai tartalma gyakorisaga
ggy 0
Rovid megbeszélések, személyes gyermeket érint6
kolcsonos tajékoztatas, | halaszthatatlan tajékoztatas a | napi, eseti
informacidcsere gyermekrdl, napi eseményekrol
tajékoztatds az 6voda mikodéséral,
a gyermekcsoport fejlodésérdl, a
fejlesztés feladatairdl,
Sziil6i értekezletek eredményeir6l; Informaciocsere a | évente 3 alkalommal
gyermekcsoport miikodésérol,
fejlodéséral,
Az dvoda eredményeirdl
- eldre egyeztetett idépontban
barmikor;
személyes tajékoztatas |-  évente legalabb két
Fogadoorak informéciocsere a gyermekrdl, a alkalommal, el6re
gyermek fejlodésérol meghatarozott idépontban a
gyermekek fejlédésének
tajékoztatasa kapcsan
Evente 3 alkalommal:
betekintés az &voda mindennapi |- Leendd 6vodasaink esetében a
, ¢letébe (0j oOvodasaink és sziileik meghirdetett beiratkozas elotti
Nyilt napok (o . . , s .
részére, valamint az 6vodaba jaro héten;
gyermekek sziilei részére - Ovodas gyermekeink esetében
november és majus honapban
T . Evente legalabb 5 alkalommal
Ko6z0s iinnepélyek, (kard Ty napi
6vodai rendezvények, a partneri kapcsolat erdsitése aracsony, anyan- es apaxnapja,
Kirandulasok ballagas, egy kozos kzrc’mdulas),
munkatervben  meghatarozottak
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szerint

Sziiloi forum

sziilék  nevelési szemléletének
formalasa, az oOvodai és a csaladi
nevelés sszehangolasa

szlikség €s igény szerint

Irasos tajékoztatas
emailben

a sziilok  rendszeres, k6z06s
tajékoztatasa a csoportot, intézményt
érint6 ligyekben

a nevelési évben folyamatosan

A pedagodgusok sziilokkel valo

kapcsolattartas

leggyakoribb formai tartalma gyakorisaga
Telefonon torténé személyes megbesz€lés, tajékoztatas, | eseti

tajékoztatas, informaciocsere a gyermekrél, o6voda

informaciocsere mitkddésérél

Facebook oldalon,
illetve zart csoporton
keresztiil torténo
tajékoztatas

a szllok rendszeres, kozos tajékoztatasa
a csoportrol, csoport tevekénységeirdl
képekben, irasba; illetve fontos
informaciokrol az 6voda mikodésével
kapcsolatban

rendszeres, folyamatos, illetve
sziikség szerint

Az 6voda, 6vodapedagogusok sziilokkel vald kapcsolattartdsat, a kapcsolattartds formait
pedagogiai programunk részletesen tartalmazza.

52 AZ OVODA SZULOI VALO

KAPCSOLATTARTASA

SZERVEZETTEL

5.2.1 A sziil6i szervezet miikodése, jogositvanyai

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A szilildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, {iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

A szil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti ¢és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

A sziil szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet jogkore

- figyelemmel kiséri a gyermeki
eredményességét,

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

- tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein a gyermekek,
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor

jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
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Az 6vodéaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

a pedagogiai program elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
az SZMSZ elfogadasakor
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
- a vezetbk ¢és a sziil6i szervezet koOzotti kapcsolattartds modjanak
meghatarozasaban
- az SZMSZ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasanal
- az Ovoda pedagogiai programjanak szabadon torténo megtekintés
lehetoségerol, modjaraol
- a pedagogiai programrol valo tdajékoztatas modjarol
- Az SZMSZ, a hazirend és a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalanak
modjarol
- a hazirend ovodai beiratkozaskori atadasanak modjarol
- a hdzirend érdemi valtozdsa esetén a sziilok tajékoztatasanak modjarol
az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor, a gyermekek adatainak kezelésének,
adatainak tovabbitasdnak rendjének kialakitasaban
iratkezelési szabalyzat elfogadéasakor, kiilondsen
- az 6voda altal kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok kezelése
- a gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
kapcsan
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elfogadasakor, kiilondsen a gyermekek
adatainak kezelésének, adatainak tovabbitdsanak rendjének kialakitdsdban
a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programokrol, fakultaciokrol
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan
véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A véleményezi jog gyakorldsaval kapcsolatban a sziild1 szervezet maga hatdrozza meg, hogy
miképp alakitja ki véleményét, melyet a sajat szervezeti és miikddési szabalyzatukban
(tovabbiakban: SZMSZ) rogzitenek.

A vélemény kialakitdsahoz legalabb 8 napot kell biztositani az érdekeltek részére, hogy az
érdekeltek méltdé modon fel tudjanak késziilni a véleményalkotasra. A véleményezd a
véleményezési hataridon beliil €élhet jogaval, a vélemény elmulasztasa jogveszto.
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A s7iil6i szervezet annak képviseldje
- képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez (képviseleti jog).
- szamara lehet6vé kell tenni, hogy részt vehet a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

5.2.2 A kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas rendje

A sziilok és az igazgato kapcsolattartasi formai:

- szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- t4jékoztatas irasban, szoban

- dokumentumok, iratok atadasaval személyesen, irasban

- megbeszélés soran szdban, irasaban, telefonon

- sziil6i szervezeti értekezletek, iilések

- neveldtestiileti értekezleteken:
- agyermekek csoportjat érintd ligyek targyalasakor
- azon napirendi pontjainak targyaldsakor, amelyekben a sziiléi szervezetnek

véleményezési joga van.

A sziil61 szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgatd feladata, feleléssége. Az
igazgato ¢és a sziiloi szervezet vezetdje, képviseldje az egylittmlikddés tartalmat és formajat az
éves munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az igazgato, a sziiloi szervezet képviseldi sziikség szerint lilnek Ossze. A sziil6i szervezet
(kozosség) vezetdjét, képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és miikodési
szabalyzata a sziil61i munkakozosség részére egyetértési, véleményezési jogot biztositott. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozddni kivan, a
kérést az igazgatdhoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy
irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
sziil01 szervezet képviseldjének. A sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal. A meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

Az igazgato feladata:
- asziildi szervezet vezetdjével vald kapcsolattartas
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet
- a sziléi szervezet meghivasa nevel6testiileti értekezletre, a sziiléi szervezet
véleményezési jogaval érintett ligyek targyalasakor
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a sziiléi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa

a sziilo1 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a sziiléi szervezet mitkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
eszk6zok).

az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa a
véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogokat

a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb félévente t4jékoztatja az igazgatdé az
intézményben folyd neveldémunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodai sziildi szervezet feladata, hogy:

¢ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony mikodését

tdmogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységét

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintetteknek.
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6. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTASOK
RENDJE

Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a pedagogusok is kapcsolatot tartanak
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

6.1 A FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS
A fenntartoval az igazgaté tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed
- az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
- azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
- az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:
- tdjékoztatas szdban, telefonon
- beszamolok, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
- a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specidlis informécid szolgaltatas az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkéjédhoz kapcsolodoan
- statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény miikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése

A kapcsolattartas gyakorisaga: folyamatos, illetve sziikség szerint
6.2 ALTALANOS ISKOLAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A Kkapcsolattartas célja, tartalma
- aziskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd kapcsolattartas kialakitasa,
- nevelésiink eredményességének megitélése az utankovetéses vizsgalat altal.

A kapcsolattartas formai:

- iskolalatogatas
- utadnkoOvetéses vizsgalat
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Az 6voda széles korzetbdl fogadja a gyermekeket, ezért az 6vodanak nincs kijeldlt korzeti
iskol4ja”. Tobbnyire a Bolyai Janos Altalanos Iskolaval alakitottunk Ki szorosabb kapcsolatot,
amely biztositja 6vodasaink iskolaval vald ismerkedését, az iskoldba 1€épés megkonnyitését
(intézménylatogatas, dralatogatas).

Volt 6vodasainkkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalat sordn felvessziik azokkal az
iskolakkal a kapcsolatot, amely intézményekbe megtortént a gyermekek beiratasa, felvétele.
Volt gyermekeink utan kovetése irasban valosul meg, ha tobb mint két iskolat érint a vizsgalat
lefolytatasa. Az utan kovetéses vizsgalat (szoban vagy irasban) feltarja a gyermekek iskolai
beilleszkedését; iskolatarsakkal, gyermekekkel, tanit6 nénivel valé kapcsolatat,
egylittmiikodését; a tanulasban valo haladésat, az iskolai tanulmanyokat biztositd képességek
mikodését, illetve az egyes teriileteken mutatkozd nehézségek és eredmények utan
érdeklodik.

Az iskolakkal valo kapcsolattartasért felelés személy: az dvoda vezetdje és az adott nevelési
évre megbizott 6vodapedagogus. A kapcsolattartas konkrét felelGseit, feladatait az éves
munkatervben kertilnek meghatarozasra.

A kapcsolattartas gyakorisaga:
- iskolalatogatas: nevelési évenként kétszer (egy Ora €s egy intézménylatogatas alkalmaval)
- utankovetéses vizsgalat: nevelési évenként egyszer az iskolai év 2. felében

6.3 KAPCSOLATTARTAS AZ EGESZSEGUGYI ELLATASBAN
KOZREMUKODOKKEL

A Kkapcsolattartas célja: A gyermekek, dolgozok egészségének és testi épségének
megeldzése, védelme, fenntartasa.

Az 0vodai egészségiigyi ellatas

kapcsolattar-

formai tartalma gyakorisaga tasban érintettek
Az egészségiigyi ellatds feladatainak igazgato
Megbeszélés, Osszehangolasa, a feladatok nevelési év ovoda orvosa és
id6épontegyeztetés id8pontjanak meghatarozasa elején, illetve vagy védOndje
személyesen, fogaszati gondozas, sziir6vizsgélata, sziikség
vagy telefonon preventiv és terapias ellatas szerint igazgatd, fogorvos

iddpontjanak a meghatarozasa

Az 6voda neveldmunkdjanak segitése.
Az éves munkatervhez az O&voda

Feladategyeztetés egészségnevelési programjaban nevelési év . f e n
, . - igazgatd, védond
személyesen meghatarozott feladatok elején
figyelembevételével a védoéndi
feladatok Osszedllitasa, egyeztetése
Feladat, ég Az ovoga"nelvelomunkajanak segitése, . ’ ’
- 1n kozremiikddés a csoportos (s igazgatd, fogorvos és
idépont o . A nevelési év AN
totés egészségnevelo, egészségligyl elején vagy f_ogaszatl
egyeZ’ : felvildgositdo és az  egészséges asszisztens
Szemelyesen életmoddra nevelésben

40




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Csimota 6voda 2030 Erd, Felsé u 50.
OM:203009

Az dvodai egészségiigyi ellatas

formai tartalma akorisaga kapcsolattar-
gy & tasban érintettek
A gyermekek . ,
e . 1gazgato,
személyi, és munkatervben , ,
(1 g g g . 6vodapedagogusok,
szajhigiénéjének ellendrés meghatarozottak AR
o : védoénd, goaszati
ellendrzése az szerint ;
. . asszisztens
6vodaban
Az 6voda nevelomunkajanak
L segitése, kozremiikodés igazgato
Az érintettek Eltese, Koziem s , £azga’o,
. a személyi higiéne, egészséges o6vodapedagogusok,
bevonasa az . . . i ,
, ¢letmod, betegségmegeldzés, , ovoda
6voda , L éves
r L balesetvédelem témakban
egészségnevelési p p Y munkatervben
. Az o6voda neveldmunkéjanak .
programjaban s N 1o 12 meghatarozottak . ,
. segitése, kozremikddés a . igazgato,
meghatarozott o e g fom ok szerint , ,
személyi higiéne, egészséges o6vodapedagogusok,
feladatok . \ Lo
 rzoz életmod, fogaszati
megvaldsitasaba Z e er .
fogmosas, szajhigiéné, asszisztens
szajapolas témaban stb
a dolgozdk igazgato, dolgozok
Munkakori A dolgozdk munkakdri alkalmassagi gazgalo, CoIg0ZOK,
. . . NS o alkalmassagi
alkalmassagi alkalmassagi vizsgalatanak vizsgélatanak L b
- r1 e . vizsgalatot végzo
vizsgalat megitélése crvenyessege
. orovs
szerint

A kapcsolatok konkrét idejét, feladatait, feleldsét az igazgatd éves munkaterve hatarozza meg.

6.4 KAPCSOLATTARTAS A PEST MEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT ERDI TAGINTEZMENYEVEL

A sziild és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti. A pedagogiai szakszolgalat feladatait a pedagogiai
szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szold 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet hatarozza
meg.

A kapcsolattartas célja, tartama: a gyermekek fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a
tanulasi, a magatartdsi nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa,

A szakszolgalattal valé kapcsolattaras Kiterjed
- a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezésére, kérelmére
- aziskolaba lépéshez sziikséges fejlettség megallapitasara
- abeilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség megallapitasara vagy kizarasara
- asajatos nevelési igény megallapitasara, vagy kizarasara
- aszakvéleményben foglaltak megvalositasara
- feliilvizsgalati kérelem kezdeményezésére
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Az Egységes Pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolat az alabbi feladatokra terjed ki:
- anevelési tanacsadas:
- segitségnyujtasra a gyermek 6vodai neveléséhez,
- vizsgalat kezdeményezésére, szakvélemény készitésre
- aszakvéleményben foglaltak megvaldsitasara
- prevenciés tevékenység keretében a negyedik életéviiket betdltott gyermekek
korében a szlirések végzeésére
- pedagogiai, pszichologiai timogatasra, fejlesztésre, terapids gondozasra
- apedagbdgus neveldmunkajanak tdmogatasara
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
- tandcsadas konzultacios lehetdségekre
- alogopédiai ellatas:
- avizsgalatra, szakvélemény kérésének kezdeményezésére
- a harmadik ¢és o6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi
fejlettségének szlirésére
- asziikség szerinti logopédiai ellatds megvaldsulasara
- az 6vodapszichologiai ellatas:
- agyermek, személyiségfejlesztésére, lelki egészségvédelmére,
- aneveld-oktato munka hatékonysaganak segitésére
- pszicholdgiai jellegli szlirOvizsgalatokra
- mentalhigiénés preventiv feladatokra
- krizishelyzetekre a gyermekek, csaladok életében
- tandcsadasra
- tehetséggondozasra
- pszicholdgiai ismeretek intézményen beliili elsajatitasara
- tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formai:

- megkeresés, a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggo
szakvélemény kérése

- kolcsonos tajékoztatas

- konzultacié:
- azegylttmikodés eredményessége érdekében
- az egyiittmikodés, a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében (Ovodapedagogus,

pszichologus, fejlesztd pedagogus)

A Kkapcsolat gyakorisaga: nevelési ¢évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a
pszichologus, logopédus és 0vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Kapcsolattarto személyek az 6voda részérol
- igazgatd
- és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A sziilok részére amennyiben nem kivanjak, vagy nem tudjak megoldani a szakszolgalat
intézményében a logopédiai és pszicholdgiai ellatast, igy ovodank — szerzddés Utjan, térités
ellenében — biztositja a helyben torténd megszervezését ezen ellatasoknak.
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6.5 KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A kapcsolattartas célja: sziikséges esetben a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
€s megsziintetése.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddo feladatot ellatd mas
- személyekkel,
- intézményekkel,
- hatdésagokkal valo kapcsolatokra.

Kapcsolattarté: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
gyermekvédelmi koordinator

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencid

A kapcsolat formaja, lehetséges méodja:

- sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal a szocialis
segitd intézményi tevékenység megszervezéséhez

- sziikség szerinti egylittmiikdési megallapodas elkészitése

- a szocialis segitd tevékenység sziikség szerinti tamogatdsa az Ovodaban
megszervezésre keriild fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken,
sziil6i értekezleteken stb.

- segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel az 6voda, illetve a szakmai segité tevékenység nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség
védelme miatt ez indokolt,

- aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciodjara,

- sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjarol és
helyszinérdl), lehetové téve a kozvetlen megkeresését

A kapcsolattartas gyakorisag: sziikség szerint

Az igazgato feladatai:
- arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése
- ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés Dbiztositisa a jogszabalyban
meghatarozott érintettek részére
- csalad — 6voda kozosségi tevékenységek, programok biztositasa
Sziikség esetén
- kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, csaladgondozd kozponttal
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- a pedagodgusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése

- gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekjoléti
szolgalat értesitése

- szilkség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatas nyujtdsa a szllok és
pedagdgusok részére

- egyéni segités, tandcsadas

- a gyermekvédelmi észleld- €s jelzOrendszer mikodtetése

- nyilvantartasba veszi a hatranyos és veszélyeztetett gyermekeket, mérlegeli a hatranyok
okat, veszélyeztetettség tipusat, stlyossagat, ennek alapjan javaslatot tesz a tovabbi
teenddkre,

A pedagogusok feladatai:

a problémak, tiinetek felismerése

- kozremtkddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- biztositaniuk kell a barmilyen okndl fogva a hatrdnyos helyzetben 1évé gyermekek
felzarkoOztatasat,

- fel kell figyelniiik a csalddban jelentkezd gondokra, problémakra (anyagi helyzet
romlésa, csaladi élet megromlésa),

- jeleznitik kell az észlelt problémakat igazgatonak

- ahatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt nevelése,
fejlesztése

6.6 KAPCSOLATTARTAS GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO
KULTURALIS INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

A kapcsolat célja, tartalma: Kozmivelddési, kulturdlis intézmények, fakultativ
programszervezok altal kinalt gyermekprogramok, fakultaciok igénybevétele a nevelési
feladatainak szines megoldéasa, nevelémunkank szinvonalanak emelése érdekében.

Az intézmények, szolgaltatok kinalataibol ugy valogatunk, hogy az eldsegitse a nevelési
feladatok sokoldalu, szines megoldasat, s zarja ki azokat a kezdeményezéseket, amelyek az
ovoda pedagogiai elveivel, értékkozvetitésével, tartalmaval nem Gsszeegyeztethetd.

Erintettek partnerek:
- kozmiivelddési, kulturalis intézmények,
- 6vodan beliili fakultativ programot biztosito személyek, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

Feladata:
- t4jékozddas, a kinalatok megismerése,
- programok, eléadasok megszervezése
- lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
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véleményének kikérésével.
6.7 EGYEB KAPCSOLATOK
A kapcsolattartas
Erintett - ‘s . felelos
célja tartalma formaja gyakorisaga ,
partnere szem¢élye
- a POK
konyvtarana | A POK éves
K, munkatervének
nevelés-oktatas médiatarana | , tovabbképzési
eredményességén pedagogiai- k hasznélata | tervének, havi
. | ek elOsegitése, szakmai - megjelend programtervein | igazgato
Budapesti . s L p
POK a do.lg.ozok §zolgaltatasok igény . ek pedagogus
kompetenciainak igénybevétele szerint megismerése, ok
fejlesztése szakmai az érdeklddés
segitség szerinti
kérése részvétel
- szaktandcsa | biztositdsa altal
das kérése
OH
Kéznevelé elektronikus az elektronikus
S nyilvantartas €s lektronik nyilvantartas az
informaci | adatszolgaltatasi ele tron,l us, - elektronikus | adatszolgaltatas | igazgatd
, N . adatszolgaltatas e et
0s kotelezettség eloirt idejének
rendszer teljesitése megfeleléen
(KIR)
B-Klub az igazgatd az allami az allami
Dr. szerz6dés tamogatasok - telefonon, tamogatasok
Havasi- szerinti igénybevétele, elektronikus | benyujtasara igazgato
Laky munkdjanak modositasa és an eldirt hataridot
Barbara segitése elszamolasa megel6z6 hetek
tajékoztatas, az allami
az igazgatd informacid csere |- telefonon, tAmogatasok
MAK munkajanak az allami elektronikus | benyujtasara igazgato
segitése tamogatasokkal an eldirt hataridot
kapcsolathan megel6zd hetek
szdmviteli
kotelezettség
az 6voda teljesitése,
gazdasagi, a dolgozok
6voda munkatigyi bérszamfejtésével |- telefonon, folyamatosan ,
. 1z o . . e, fenntarto,
konyve- | szerz6dés szerinti és elektronikus és sziikség . .
16je feladatainak tarsadalombiztosit an szerint 1gazgato
teljesitése asi feladatainak
teljesitése, -
konyviteli
szolgaltatasok
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6.8 AZ INTEZMENY NEVELOMUNKAJAT SEGITO KULSO,
SZERZODESES PARTNEREI

Az 6voda, az igazgatd a neveldémunka eredményesebbé tétele érdekében, a nevelési, - és
sziill6i  igényeknek, sziikségleteknek megfeleloen gyogypedagdgiai, logopédiai és
pszichologiai ellatast biztosit az 6voda épiiletében. A gyermekek ellatasa a logopédussal és
/vagy gyogypedagogussal, pszichologussal kotott szerzddés alapjan valosul meg, kiilon
téritési dij ellenében. E nevelést segitd szakemberek nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.
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7. A MUKODES RENDJE

A Nkt§ 24. szerint (1) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetében oOnalldak.
Szervezetiikkel ¢s mikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével, kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban ¢€s ellendrzésében-jogszabalyaban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagbdgusok és a sziilok.

Nevelési-oktatasi intézmény helységében, teriiletén part és politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermek felligyeletét, part vagy parthoz kotédod szervezettel kapcsolatban hozhatéd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

71 AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET BIZTOSITO
ALAPDOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Pedagoégiai program

- Szervezeti és mitkddési szabalyzat

- Hazirend

- Gyakornoki szabalyzat

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- Eves munkaterv

- Tovébbképzési program-beiskolazasi terv

- Pedagdgiai munka tervezésének dokumentumai (pedagdgusok egyéni tervei)

Az alapité okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

Pedagogiai program: a neveldmunka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A
pedagogiai program tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és
egy¢b feladatokat, tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését.

A pedagogiai programot a pedagdgusok valasztott képviseldi készitik el, a nevelOtestiilet
fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat: meghatarozza a koznevelési intézmény miikddésére,
belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét
az igazgatd késziti el és a szakalkalmazotti értekezlet a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a mitkodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ-ot nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A kdznevelési intézmény Hézirendjét az igazgatd
késziti el és a szakalkalmazotti értekezlet a sziiléi szervezet véleményének kikérésével
fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell
hozni.

Gyakornoki szabalyzat: célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének
megalapozédsa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségiiket a pedagégushivatds irant, segitse a nevelés-oktatds dgazati céljaival, az
intézményi célokkal valo azonosulast.

A munkaterv: meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje
tartalmazza a nemzeti ilinnepek az Ovodai élethez kapcsolddd linnepek megiinneplésének
idépontjat; az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak
idépontjat; az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv: a tovabbképzési program a szabalyozott
szakvizsga, valamint a tovabbképzés meghatarozott feladatok végrehajtasara megtervezésére,
megszervezésére szolgald 5 évre szo6ld programterve. A beiskoldzasi terv a tovabbképzési
program végrehajtasat szolgalo dokumentum, amely egy nevelési évre szol. E dokumentumok
csak akkor keriilnek elkészitésre, ha azok relevansak az intézmény miikodésében.

Pedagégiai munka tervezésének dokumentumai (pedagégusok egyéni tervei): a
pedagbgiai tervezés eldre tervezetten, konkrét célokkal, fejlesztd feladatokkal segiti a
gyermekek személyiségfejlodését, a pedagdgiai program céljanak megvaldsulésat.
Tartalmazza a neveld-fejlesztd munka, az O&vodai tevékenységek megvaldsitasanak
elképzeléseit.

7.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és tajékoztatasaval,
kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda a kozérdekll adatnak mindsiild Pedagogiai programjanak, Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, Hazirendjének nyilvanossagat, azok szabadon valo megtekintését az 6voda
- a honlapjan keresztiil
- valamint az 6voda nevel6testiileti szobaban vald elhelyezésével, annak kifiiggesztése
altal biztositja.

A dokumentumok mivel nyilvanosak, abba szabadon betekinthetnek a sziildk és az
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intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

A mukodési dokumentumok szabadon megtekintheték az 6vodaban
- azigazgatoi irodaban,
- anevelGtestiileti szobaban

A sziilok az intézményi muikodési dokumentumokrol bévebb tajékoztatast is kérhetnek
szoban, irdsban, emailben, barmely sziil6i értekezleten az 6voda vezetdjétdl és/vagy a
csoportos Ovodapedagdgusoktol. A sziilok a dokumentumokkal kapcsolatban kérdéseket
fogalmazhatnak meg, javaslatokat fogalmazhatnak meg az 6vodapedagdgusok és/vagy az
igazgato felé.

Az 6vodapedagogusi és/vagy az igazgatol tajékoztatas torténhet:
- szoban eldre egyeztett id6pontban
- szoOban sziildi értekezleten
- irasban emailben.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda hirdet6tablajan tajékoztatjuk a sziiléket a dokumentumok elhelyezésének, szabad
megtekintésének helyérdl, a tajékoztatas modjarol, rend;jérdl.

A hazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor, illetve azt, az els6 csoportos
szlldi értekezlet alkalmaval a sziildkkel megismertetjiik, a megismerés tényét alairatjuk a
sziilékkel. Ovodai nevekésiinkbe felvételt nyert gyermekek sziilei legkésSbb szepteber 01-jéig
emailen keresztiil is megkapjak az 6voda hazirend;jét.

A Haézirend elfogadas rendjének mellezése nélkiil tortént modositasardl, annak érdemi
valtozadsarol - a vdltozdst, modositast koveté 8 napon beliil - az igazgatd irasban emailben
¢s/vagy szoban koteles tajékotatni az érintett partenereket (sziilok, alkalmazottak).

Az 1j szililok részére tartott elsd sziildi értekezleten (minden év junius honap) az intézményi
dokumentumokrél rovid tajékoztatast ad az igazgato.

Az oOvodapedagdégusok minden nevelési év elsd sziloi értekezletén (ismétld) rovid,
lényegkiemeld tdjékoztatdst adnak az dvoda hézirendjérél, az adott nevelési év kiemelt,
iinnepeirdl, eseményeirol.

Az 6voda hazirendje megtalalhato a neveldtestiileti szobaban, valamint kifliggesztve szabadon
megtekinthetd a csoport hirdetétablajan is. Az éves munkaterv esemény naptara nevelési év
elején minden sziild felé emailben elkiildésre keriil, illetve kifiiggesztésre keriil a
neveldtestiileti szobaban, valamint a csoport hirdetétablajan is.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

Az épililetbol a dokumentumokat csak az igazgatd eldzetes tajékoztatasaval, engedélyével
lehet elvinni.
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7.2 AZ OVODA NYITVATARTASI ES NEVELESI EV MUNKARENDJE

7.2.1 Az 6voda munkarendje, nyitvatartasa

A nevelési év

A nevelési év szeptember 1-t61 — augusztus 31-ig tart.

A nevelési év két szakaszbol all:
- intenziv nevelési-fejlesztési idoszak: (09.01.-05.31), mely idészakban a
helyi pedagogiai programban foglaltak szerinti feladatok teljes

meghatarozasa: megvalositasa torténik;

- a nyari ¢élet idészaka: (06.01-08.31), mely iddszak alatt, a tanuldsi
tevékenység nem szervezett, tervezett, de egyéb jatékos tevékenységek
szervezése biztositja a gyermekek szamadra a tartalmas nyari életet.

Az 6voda 5 napos munkarenddel hétfétdl péntekig reggel 8.00 oratdl —

. 16.00 6raig tart nyitva, heti 40 6ras nyitvatartasi idovel lizemel.
Az 6voda
nmal:)ri]l;]aylﬁ\rllgje’ Eltér6 az intézmépYi munkarel?d, o o
tartasa: - ha a nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti

napok rendje is eltéréen alakul,
- rendezvény, sziild értekezlet, fogadod ora szervezése esetén.

Az 6voda nyitva

Az o6voda iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli
id6szakban sziinetel. Az 6voda nyaron kétszer egy hétre bezar, ekkor
torténik az 6voda nyari karbantartdsa, sziikség szerinti felujitdsa. A téli
zarva tartas az iskolai téli sziinet idejével megegyezo.

Az intézmény:

tartasanak . . c 1 e - . .
rrasansz - nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésdbb februar 15-ig
sziinetelése: . s s ax . . e
- zarva tartdsanak téli 1idOpontjarol november 15-ig faliGjsagon
elhelyezett hirdetményben, e-mailben tdjékoztatja a sziiloket.
Az iskolai 6szi, tavaszi szilinetek ideje alatt az 6voda zavartalanul {izemel,
nyitva tart.
- . Az 6voda, zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon
Ugyeleti rend az

ovoda zarva
tartasanak ideje
alatt:

tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az évoda vezetdje a
fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢€s azt a sziilok és a dolgozok
tudomasara hozza értesités formajaban, a zarva tartds eldtt legalabb egy
héttel.

Ovodai nevelés
nélkiili
munkanapok:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3.§ (5)
bekezdése ertelmében az O6voda a sziilok eldzetes tajékoztatasa mellett
nevelési évenként 5 nap nevelés nélkiili munkanapot szervez.

A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo
szll6i igényeket irasban - a zarva tartds eldtt 7 nappal — felmérjiik és
sziikség szerint biztositjuk a gyermekek feliigyeletét.

50




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Csimota 6voda 2030 Erd, Felsé u 50.
OM:203009

Rendkiviili
sziinet:

Az igazgato a fenntart6 egyideji értesitése mellett az intézményre Kiterjedd
veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:
- rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan
ok miatt az 6voda miikodése nem lehetséges,
- az 6vodaban a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési napon
nem éri el a husz Celsius-fokot.
A rendkiviili sziinet elrendelésérol az igazgato tajékoztatja a sziiloket.
(2011. evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 30§(5), és 139(2)
bekezdés)

Az Oktatasi Hivatal vezet6je rendkiviili szlinetet rendel el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt a

megye teriiletén az dvodak miikddtetése nem lehetséges.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 8 orara érkezd 6vodapedagogus és dajka nyitja €s
délutan a munkarend szerinti 6vodapedagdgus €s dajka zarja.

Az 6voda nyitvatartdsdra vonatkozo személyre sz6ld6 munkaidé beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasdnak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

7.2.2 A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az igazgatd éves munkaterve hatarozza meg:

- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

- aszilinetek idOtartamat

- anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat

- az intézmény bemutatkozdsat szolgaldé pedagodgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell
jeleniteni.
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7.3 AZ OVODA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az 6voda épiiletének, helyiségének részletes hasznalati rendjét 6vodai Hazirendiink 6.1
pontjadban szabalyozza.

7.3.1 Az 6vodaba belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az évodaval

Az ovoda teriiletén egészségiigyi és vagyonvédelmi okok miatt — dvodéaval jogviszonyban
nem 4ll6 -idegen személy csak az igazgatd engedéllyel tartozkodhat.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy, arra az idétartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
- a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovonotol valo atvételéhez, atdltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz szilikséges

A sziillok gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az 6voda foly6sélyan, 6voda
udvaran, O0lt6z6jében, amig gyermekiiket atadjak-atveszik a feliigyeletet biztosito
ovodapedagdgustol. Az atvételt kovetden a sziilé nem tartézkodhat az 6vodaban, az
ovoda helyiségeiben.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- a sziilének, a gondviselének az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor
- az 6voda nevelést segitd partnereinek, (gyermekorvos, fogorvos, védond, tanitond,
logopédus, fejleszté pedagodgus, pszichologus, szocialis segitd stb.).
- az 6vodaban a gyermekek részére kiilon foglalkozast vezetd személyeknek.

Idegen személyek csak kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az
intézményben. Az dvodaba vald belépésre, az dvodaban valo tartozkodasra engedélyt kapott
személy, csak az igazgatd altal adott szobeli engedélye - sziikség szerint egy dolgozo
feliigyelete mellett - tartozkodhat az 6vodaban.

Idegen személy esetén, az dvodaba érkezodt a fogadd alkalmazott az igazgatdhoz, az igazgatoi
irodaba kiséri.

Az igazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
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7.3.2 A felnéttektél elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok az
ovodaban

Az intézmény dolgozéi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo
személyek
- magatartdsukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6d pedagogiai tevékenységet
nem zavarhatjdk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkod6 sziilok,
gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 minden mas
személyek)
- az intézmény épliletében valo tartozoddsuk sordn, az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardzdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tantsitasa.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
- azintézményben az intézményhez méltod ruhazatban, 6ltozetben,
- valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni
- Dbetartani és elfogadni az intézmény kovetkezd szabalyzatait:
- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
- tiszteletben tartsdk egymas emberi méltosagat és jogait,
- tiszteletet tantsitsanak viselkedésben, kommunikacidban egymas irant,
- az 6voda épliletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely méltdé az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben ¢és terliletén az intézmény dolgozoéi olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miikddési rendjét, zavarjadk az
intézményben folyd munkéat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkoddknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozoinak, sziiloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
¢és ezt a viselkedést, ill. jelenséget Onerdbdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni
kotelesek az igazgatonak. Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa oner6bdl nem
latszik biztositottnak, azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Renddrkapitanysag
munkatérsaitol.

7.3.3 Gyermekektdl elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok

A gyermekek sajat és tarsai épségével, egészségével és biztonsidgaval Osszefiiggésbe a
balesetmentes mindennapi 6vodai ¢élet érdekében kiemelt feladata az 6vondknek
- a gyermek folyamatos feliigyeletének biztositasa, a gyermekeket tilos néhany percnyire
is feliigyelet nélkiil hagyni
- a balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartasformak, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok folyamatos és sziikség szerinti ismertetése,
a gyermekek, a csoport életkoranak megfeleléen
- abalesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhaté magatartasformak
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- betartasanak folyamatos nyomon kdvetesé ellendrzése,

- és azok kovetkezetes betartatasa
- aszabdlyszegdk esetén figyelmeztetés a viselkedési és magatartdsformak betartisara;
- konfliktuskezelés

A balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, magatartasformak, a foglalkozasokkal egytitt
Jar6 veszélyforrasok ismertetésére
- anevelési év elsd hetében
- illetve sziikség szerint (6vodai kirdnduldsok, sétdk, egyéb veszélyforrast jelentd
tevékenységek elott ) keriil sor.

Altalanos elvart viselkedési, magatartasi szabalyok a gyermekektél az 6évodaban
tartozkodasuk ideje alatt

- fogadjanak sz6t az 6vo néniknek, veliik foglalkoz6 felndtteknek

- tartsak be az ismertetett balesetvédelmi és elvart magatartasi szabalyokat

- figyeljenek maguk és tarsaik testi épségére

A gyermekektél elvart viselkedési, magatartasi szabalyok
- a csoportszobaban, foglalkozdsokon
- az aprobb jatékokkal az asztalnal jatszanak, azokat ne vegyék a szajukba
- agyermekek az eszkozoket rendeltetésszerlien hasznaljak (a butorokra ne masszanak
fel, arra ne alljanak fel, olldval, tiivel ne hadonasszanak, azokkal ne alljanak fel az
asztaltdl stb.
- ne szaladgaljanak,
- ha sériilt jatékot taldlnak, szoljanak valamelyik felnéttnek
- elektromos dolgokhoz ne nyuljanak
- a hasznalaton kiviil 1év6 jatékokat ne hagyjak a csoportszobaban szanaszét heverni,
tegy€k azokat a helyiikre, ha mar nem jatszanak vele
- a terem rendezés sordn, az eszk6zok elrakéasanal ligyeljenek maguk €s egymas testi
épségeére.
- acsoportszobaban elhelyezett tornaeszk6zok hasznalati szabalyait tartsak be
- a mosdoban, oltozoben, folyoson
- amosdot, 61to6zot, folydsot és azok eszkozeit rendeltetésszerlien hasznaljak
- a mosdoban a vizet keziikrdl razzdk le a mosdo felett, a vizet ne frocskoljék szét,
mert a vizes ko balesetet okozhat
- amosdodban, 61tozében, folyoson ne futkarozzanak
- az 0ltozOben a levetett ruhadarabjaikat, cipdiket tegyék a helyére, azokat ne hagyjak
szanaszét
- azudvaron
- a gyerekek egyediil nem tartézkodhatnak az udvaron, csak felnétt feliigyelete mellett
vehetik birtokba az udvari jatékokat
- az udvart, udvari jatékokat, eszkozoket rendeltetésszertien hasznaljak, az udvar
kialakitott jatékszabdlyait tartsdk be (motorozni csak a kijeldlt helyen lehet,
csuszdara nem maszunk visszafelé stb.
- amaszokakra két kézzel kapaszkodjanak fel,
- magasbdl, jatékékrol nem ugorhatnak le
- acsuszdara a Iépcsén menjenek fel és csak iilve csusszanak le
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- futkarozas, motorozas kozben figyeljenek maguk és tarsaik testi épségére
- a homokot ne hordjak, szorjak szét
- ha sériilt jatékot talalnak, szdljanak felndttnek
- az ovodan kiviili tevékenységek soran: séta, kirandulds el6tt ismertetni kell a
gyermekekkel a helyes, biztonsagos kozlekedés szabalyait, azok be nem tartasaval jaro
veszélyforrdsokat. Elvaras a gyermekektdl, hogy az ismertetett kozlekedési szabalyokat
tartsak be.

7.4 INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az 6vodai élet szervezése soran arra toreksziink, hogy minden, a gyermekek érdekeit sérto,
karos hatast megakadalyozzunk, illetve minimalis mértékiire csokkentsiink. Ovo-véds
szerepiinket a gyermeki személyiség egészére, - testi, lelki és szellemi szinten — érvényesitjiik
6vodai nevelésiinkben. Kiemelt feladatunk a gyermekeket érintd ovo-védé funkcio
maradéktalan teljesitése érdekében

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak a biztositasa
a gyermekbalesetek megel6zése
a beteg gyermek ellatasa az 6vodaban
gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése
- a gyermekek egészséges életmodra nevelésén
- ¢és az 6voda egészségfejlesztési programjan keresztiil;
a gyermekek testi-lelki egészségének megovasa, veszélyeztetettségének megeldzése

Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjének meghatarozasa (7.3 fejezet),
valamint annak alpontjai ( 7.3.1 A z évodaba belépés és benntartézkodas rendje azok részére,
akik nem dllnak jogviszonyban az ovodaval;7.3.2 A felndttektol elvart viselkedési, - és
magatartasi szabalyok az ovodaban;, 7.3.3 Agyermekektol elvart viselkedési, - és magatartasi
szabalyok) szintén az oOvodas gyermekeink testi-lelki védelme érdekében kertiltek
meghatarozasra.

7.4.1 Az egészségiigyi ellatas rendje

Az o6voda gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak
megszervezeéseérdl, ennek keretében, hogy az 6vodaba jarod gyermek évenként legalabb egyszer
fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az ovodai egészségiigyi ellatas formai

- a gyermekek esetében: orvos €és védond egylittes szolgaltatas, amelyet fogorvos és

fogaszati asszisztens kozremiikddésével latnak el
- adolgozdk esetében: munkaalkalmassagi vizsgalat

7.4.1.1 A gyermekek rendszeres egészségiigyi elldtasa

A gyermekek ovodai egészségiigyi ellatasanak célja: a betegségek megel6zése és korai
felismerése.
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Az dvodai egészségligyi ellatas dvodaorvos és védond egylittes szolgaltatdsabol all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozremilkddésével latnak el, az dvoda fenntartojaval kotott
megbizasi szerz0dés alapjan. Az orvosi szoba kialakitdsa, 1étesitése nem megvaldsithatd az
ovodaban, ezért a gyermekek ellatdsa az Ovodaval szemben taldlhatd egészségiigyi
intézményben torténik.

Az egészségiigyi dokumentacid részét képezi a haziorvos (hazi gyermekorvos) altal a
gyermekrdl otéves életkoraban kiallitott kiilon jogszabaly szerinti adatlap a fejlédési szint
megitéléséhez az iskolai felkészités eldsegitésére.

Az 6vodaorvos ¢€s a veédond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként
kozremiikddik a neveldtestiilet munkajaban.

Az ovoda orvos feladatait a gyermekek esetében az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet 2. szamu melléklete, a fogaszati asszisztens feladatait az 3. szdmu
melléklet hatarozza meg.

Az 6voda orvosa altal ellatando ovoda-egészségiigyi feladatok

- A gyermekek egészségi allapotanak vizsgélata, kdvetése

- Az o6vodas koru gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6zo betegségek €s a jarvanyok
megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl szold miniszteri
rendelet szerinti fert6zo betegség esetén,

- A testi, érzékszervi, értelmi ¢és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi
bizottsag elé utalds esetén a bizottsag részére a tanulo egészségi allapotara vonatkozo
adatok kozlése.

- Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kozremiikodés ¢és
végrehajtasanak ellendrzése.

- Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok

- A jarvanyligyi elbirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal
értesitése.

- A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.

- Kozegészségligyi-jarvanyligyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibdk
megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.

- Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelo tevékenységében

- Részvétel az dvodai egészséges ¢letmodra nevelésben,

- Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

- Kornyezet-egészségiigyi feladatok

- Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgaldo helyiségek - ellenérzése, a hianyossagok ¢észlelése, intézkedések
megtétele.

Az 0voéda védondje altal ellatando feladatok

- az éves munkatervhez a védondi feladatok Gsszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével
- agyermekek személyi higiénéjének ellenérzése
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- részvétel az ovoda egészségvédelmi programjanak megvaldsitdsdban felvilagositassal
(személyi higiéne, egészséges életmod, betegségmegeldzéEs, stb.
- sziikség szerint kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

crer

A fogaszati alapellatas preventiv és terapids gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden. A nevelési-oktatdsi intézményt ellatd fogorvos és fogdaszati asszisztens
iskolafogaszati feladatok részben
- agyermekek csoportos sziirdvizsgalata és kezelése évente kétszer torténik az dvodaval
szemben talalhaté Dr. Romics Laszl6 Egészségiigyi kozpont fogorvosi rendeldjében,
- illetve a fogbetegségek és a fogbalesetek megel6zését célzo intézkedések gyakorlati
végrehajtasa, csoportos prevencié az 6vodaban valosulnak meg.
A fogészati alapellatas feladatai az igazgatd fogorvossal, fogaszati asszisztenssel tortént
egyeztetett idoben valosulnak meg. Az igazgatd a fogorvossal egyeztetett iddépontban
megszervezi a csoportos és egyéni kezeléseket.

Az iskola-egészségiigyi dokumentacié része a gyermekfogaszati gondozasi fiizet, amelynek
haszndlata a gyermek nevelési-oktatasi intézménybe 1épésétdl kezdve kotelezo.

Az iskolafogaszati tevékenységet ellatdo fogorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 4. szamu melléklete, a fogaszati asszisztens feladatait az 5.
szamu melléklet tartalmazza.

A fogorvos feladatai

a gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati gondozasban részesiti, a
preventiv €s terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen végzi

- tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rendjét,

- elvégzi az 6vodasok szlirGvizsgalatat az 6vodaban, évente legalabb egyszer,

- ¢évente legalabb egy alkalommal meglatogatja az 6vodat,

- egészségligyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, részt vesz az 6vodaban
foly6 egészséges €¢letmodra nevelésben.

A fogaszati asszisztens feladatai

A fogaszati asszisztens a rendeldben €s a nevelési-oktatasi intézményben az ellatdssal
Osszefiiggd feladatait a fogorvos feliigyeletével, vele egylittmiitkddve végzi. Segiti az orvost
szervez0, egészségneveld, gyogyitd, megeldz6 munkdjaban, elvégzi az eldirt adminisztraciot.

A fogészati asszisztens 6nallo feladata:
- részt vesz a csoportos szlirések, kezelések, megeldzo foglalkozdsok szervezésében,
- egyéni és csoportos egészségneveld tevékenységet folytat (fogmosas, szajapolas stb.)
- ellendrzi a szajhigiénét,
- megel6zo tevékenységet végez a rendeldben, az 6vodéaban

A gyermekek egészségiigyi ellatasanak feladataban

- a fenntarto feladata, kotelessége: az egészségligyi ellatdsban kozremitk6do
intézménnyel, az ellatasban résztvevokkel (orvos, védond, asszisztens) szerzddést
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kotni.
- az igazgato feladatai
- afenntart6 altal kotott szerzdések szerinti feladatok megszervezése, megvaldsitasa
- kapcsolattartas az egészségiigyi ellatas szakembereivel
- biztositja az 6vodaban torténd egészségligyi ellatas feltételeit
- gondoskodik a gyermekek fogaszati vizsgalatanak elokészitésér6l, idépontot
egyeztet az 6voda fogorvosaval
- adatszolgaltatas
- az ovodapedagogus feladata
- a feladatokban val6 egyiittmiikddés, kozremiikodés

Az 6voda orvosanak és védondjének, fogorvosanak neveit a kozponti faligjsag tartalmazza. A
vizsgalat idOpontjat a szakorvosok, védond hatarozzdk meg, melynek pontos idejérdl, a
vizsgalatrdl emailen keresztiil tajékoztatjuk a sziiloket.

7.4.2 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az NKT. 62.§ (la)-(le) rendelkezései értelmében a sziilo irasbeli kérelmére fogadjuk az
o6voda ellatasi korzetében ¢l6 1-es tipust diabétesszel ¢él6 gyermekeket. Az ellatasban
résztvevO munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (lc)
bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott
feladatot latja el, diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja - a
feladatot ellato foglalkoztatott besorolasatdl fiiggetleniil - a Gyakornoki illetmény 10%-a.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat a szabalyzat

- 6. sz. fiiggeléke: Az 1-es tipusu diabétesszel €l6 gyermekek specialis ellatasi
eljarasrendje

- és a 7.sz. fiiggeléke : Otthonrol bevitt vagy az intézménybe rendelt diétas ételekkel
kapcsolatos szabalyok eljarasrendje szabalyozza.

7.4.3 A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

A sziild, torvényes képviseld ilyen koriilmény fennallasardl az dvodat legkésdbb a gyermek
6vodai jogviszonya, létesitésekor, illetve az ijonnan felallitott diagnozis kézhez vételekor
tajékoztatja. Az igazgatdé gondoskodik arrél, hogy az ¢érintett gyermekkel kapcsolatos
informaciok, minden 6vodai dolgozohoz eljussanak.

Allergias reakcid fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az 6voda
gyermekorvosat, valamint a sziiloket.

A sulyos allergids reakciok szovodményeinek megakadalyozésara az intézményben
rendelkezésre 4ll Epi-pen injekcid, melynek hasznalatara a dolgozoék az &voda
gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel.

A fokozott kockazati gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat a szabalyzat 8. sz.
fiiggeléke: Intézkedési terv az életveszélyes allergia, anafilaxia 4ltal kialakult vészhelyzet
kezelésére tartalmazza.
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7.4.4 Az 0voda feladatai a gyermekbalesetek megelozésében

Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének, egészségének
megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény védo, o6vo intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonbozd
veszélyforrasok feltarasa, a veszélyforrdsok megsziintetése, valamint a gyermekek
tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.
A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

- arabizott gyermekek feliigyeletérdl,

- a gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasardl, és megsziintetésérol

- a balesete szenvedett gyermek ellatasarol

- ahasonl6 esetek megel6zése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérol

Igazgaté feladatai:

- gondoskodni a gyermekek felligyeletének megszervezésérol

- biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit

- az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara

- anevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése

- agyermek balesetvédelmi megbizott munkajanak segitsége, iranyitasa és ellendrzése

- a feltart balesetveszély forrasdnak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele

- az 6voda épiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasaban a
vesz€lyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, €s azonnali intézkedés kérése
a fenntartd illetékes képvisel6jétdl. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz
eltavolitéasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodd célszerli intézkedés
megtétele

- az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések €s eszk6zok tekintetében.

A gyermek-balesetvédelmi megbizott feladatai:
- havonta baleset megeldzési szemle végzése, ennek jegyzOkdnyvezése
- aszemle soran, illetve balesetveszely forrasanak egyébkeénti €szlelése soran a sziikséges
intézkedésre felhivja a vezetd figyelmét.

Az 6vodapedagogus feladatai:
- gyermek feliigyelete az 6vodaban, a gyermek testi épségének megovasardl és erkolcsi
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védelmérdl vald gondoskodas, az 6vodaba torténd belépéstdl az ovoda jogszerii
elhagyasaig terjedd iddben, valamint az oOvodan kiviil szervezett foglalkozéasok,
programok ideje alatt. Az 6voné feliigyelet nélkiil nem hagyhatja a gyermekeket!

- balest-megel6zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiik védelmére
vonatkozé eldirasok, ill. veszélyforrasok ¢és magatartasformak nevelési év elején,
illetve sziikség szerint, a fokozott Dbalesetveszélyt jelentd tevékenységek,
foglalkozasok, programok el6tt az életkornak €s fejlettségnek megfeleld ismertetése

- a gyermekek biztonsagra torekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése

- a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfeleld szamu felndtt kisérd
biztositasa (10 gyermekenként 1 felndtt szamitasaval)

- a balesetveszélyes tevékenység koriiltekinté megszervezése, pl.: vagés, tornaszerek
haszndlata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

- a csoportszobdban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal mukodtetett kisgépek elhelyezése, hasznélata; virdgeserepek , butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

- sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszé€ly elharitasa érdekében.

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:
- tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata: az észlelt baleset vagy veszélyforras
megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba helyezése mellett az igazgatd

tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyermekek, sziilok feladatai: az 6vodaban val6 tartézkodés soran az 6voda hézirendjében
foglalt védo6-6vo eldirasok maradéktalan betartasa.

7441 Az ovoda feladatati gyermekbaleset esetén
Gyermekbalesetek dokumentumai:

- Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany)
- Baleseti jegyzokonyv tanulo- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapi nyomtatvany)
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- Baleseti jegyzokonyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus
rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol).

A jegyzékonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
feliigyelete alatt érik.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,
- agyermek orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a gyermek bénulasat vagy
agyi karosodasat okozza.

Az 6vodapedagogus feladatai:

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vond kotelessége az elsdsegélynyujtas

- jelentésebb testi sériilés - fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. — esetén,
orvosi ellatas érdekében a Romics Laszl6 Egészségiigyi Intézménybe viszi a gyermeket

- abalesetrdl, a kezelés tényérol, helyérdl értesiti a sziildt, igazgatot

- a3 napon til gyogyuld gyermekbaleset esetén jegyzOkonyv felvétele

- anyolc napon tali gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel

- gyermekbalesetet kovetéen rendkiviili balesetvédelmi oktatdst kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hataron beliill meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonlo esetek megeldzése érdekében

Az igazgato feladatai:
- azonnal bejelenti a stlyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen) a
fenntartonak
- kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket,

- a nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalja, melynek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatod személyi, targyi és
szervezési okokat

- a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb  kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt von be
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- az igazgatd a papiralapon kitoltott jegyzokonyvet az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett, a  minisztérium  Uzemeltetésében 1évd  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja

- gondoskodik a gyermekbalesetekkel Osszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatasarol
(nyomtatvany, jegyzOkonyv)

- abekovetkezett balesetek meghatarozott nyomtatvanyon val6 nyilvantartasa,

- a jegyzOkonyv egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig megkiildi a fenntartonak

- lehetdséget biztosit a sziild1 szervezet vezetéje szdmara részt venni a
gyermekbaleset kivizsgalasaban

- ajegyzOkonyv egy példanyat atadja a sziilonek,

- ajegyzOkonyv egy példanyat megdrzi az intézményben

- gyermekbalesetet kdvetden megtesz minden sziikséges intézkedést (a baleset okanak, a
veszélyforrds megsziintetésére) a hasonld esetek megel6zésére

7.4.5 Beteg gyermek ellatasa az 6vodaban
Hazirendiink 4.3.1 fejezete részletesen tartalmazza a beteg gyermekkel kapcsolatos teenddket.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:
- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
- anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- gondoskodni kell a sziil6k azonnali értesitésérol.

A megbetegedések elkeriilése, megeldzése, illetve a tobb gyermeket érintd jarvany, fertdzés
esetén fokozott figyelmet kell forditani az 6vodafertStlenitésre, tisztasagra.

7.4.6 A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése

A pedagogus kotelessége a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa, sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek testi-lelki egészségének védelme, testi-lelki egészségének fejlesztése, illetve
azok fejlesztési feladatai az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint
valosulnak meg:

- a gyermekek egészséges életmodra nevelése

- és az egészségfejlesztési programon keresztiil.

747 A gyermekek testi-lelki egészségének megovasa,
veszélyeztetettségének megelozése

A gyermekek testi-lelki egészségének védelmének megovasa, veszélyeztetettségének
megeldzése ¢€és megszintetése ¢érdekében az oOvoda egyiittmikodik a gyermekjoléti
szolgélattal, gyamhatosaggal. Az dvoda koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgédlatot minden
olyan esetben, amely a gyermek testi-lelki védelmét, biztonsagat megzavarja (testi, lelki
bantalmazas, testi, fizikai, érzelmi elhanyagolas stb.).
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Az O6vodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocidlis segitd munka eszkdzeivel nyujt tdmogatast az Ovodaba jaro
gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont az altalanos szolgaltatdsi feladatain til a gyermek
csalddban nevelkedésének elOsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelozése
érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek megfeleld 6nalldo egyéni €s csoportos
specialis szolgaltatdsokat, programokat nyujt, amelynek keretében 6vodai szocidlis segitd
tevékenységet biztosit.

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti koézpont
egylttmiikodési megallapodast kot a kdznevelési intézménnyel.

Az 6voda a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartdsat e szabalyzat 6.5 fejezete
részletezi.

7.4.8 Dolgozékra vonatkozo 6vo-védo eléirasok

A dolgozdkra vonatkozd 6vo-védo leirdsokat az 6voda Munkavédelmi szabalyzata részletezi.

E szerint az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie. A dolgozok munkakori alkalmassag vizsgalata feltarja,

hogy a dolgozo

- a jarvanyligyi szempontbdl kiemelt jelentdségli munkakorokben, illetve szakmakban
torténd munkavégzés esetén személyi higiénés és egészségi allapota nem veszélyezteti-e
masok egészségét, foglalkoztathatd-e az adott munkakdrben,

- szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore ellatdsa soran rendszeres
foglalkozas-egészségiigyi ellendrzést igényel.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatat - az 6vodaval szerzédott foglalkozas-
egészségiigyi alapszolgaltatds nyujtasara jogosult orvos - Dr. Dedak Eszter - végzi.

A dolgozok munkakori alkalmassag vizsgalatanak feladataban:

- a fenntarté feladata, kotelessége: az egészségiigyi ellatasban kozremiikodo
intézménnyel, az ellatasban résztvevd orvossal szerzodést kotni.

- azigazgato kotelessége:
- adolgozok munkaalkalmassaganak figyelemmel kisérése,
- az alkalmassagi vizsgalat érvényességének nyomonkdvetése;
- a munkaba allas elotti, az iddszakos ¢€s sziikség esetén a soron kiviili orvosi

vizsgalatra torténd beutalds

- a munkavallalé kotelessége: a vizsgadlaton valdo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Az intézmény dolgozo6i munkaruha, illetve véddéruga juttatasban részesiilnek.

A védoruhézat viselése kotelezd az 6vodai dajkaknak a takaritasi feladatok ellatdsa sordn,
valamint a konyhai kisegitd dolgozonak a talalas ésa takaritds munkafolyamatai soran.
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A védOéruha a munkavégzés soran védelmet nyajt a dolgozdk egészségét, testi €pségét
veszélyeztetd fizikai, kémiai, illetve biologiai karositd hatdsok ellen.

A munka- védoruha juttatasra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idot,
valamint a juttatds egyéb feltételeit, a kihordas idejét a munkaltatdo allapitja meg a
munkaruha, védéruha juttatas szabalyai altal, mely az SZMSZ 5.sz. fiiggeléke.

7.5 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI
PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Fenti szabalyokat az 6voda hazirendje fogalmazza meg a 4.1.4 Ovodan kiviili programok
fejezetében.

76 A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI

Az 6voda kiilon dij ellenében kiillonbozoé fakultaciok (pl.. mozgdsfejleszto torna, zene ovi,
néptanc, lovaglas, sielés stb.) pedagdgiai szolgaltatasok, fejlesztd foglalkozasok (logopédiari,
pszicholdgiai, gyogypedagogiai ellitas) (a tovabbiakban okoltséges szolgaltatasok)
biztositdsaval szinesiti a gyermekek oOvodai életét, illetve azok segitik, hozzajarulnak a
gyermekek személyiségfejlodéséhez. A szolgaltatasok igénybevétele a sziilok Onkéntes
dontésén alapul, az igénybevétel nem kotelezd.

A szolgaltatdsok nagyrésze dvodan belill, illetve egyrésziik 6vodan kiviil valosul meg (sielés,
lovgalas). A szolgaltatasokat az 6vodaval szerzodott kiilss partnerek szervezik és valositjak
meg az érintett gyermekek részére.

A fakultaciok nevelési évenként valtozhatnak a sziilok igényei, elvarasai, illetve a a gyermeki
sziikségletek ¢€s igények figyelembevételével, a nevelOtestiilet javaslatai alapjan.

A szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai

A szl irasban el6etesen

- nyilatkozik az 6nkoltséges szolgaltatasok igénybevételérdl

- hozz4jarul, hogy gyermekét az 6voda pedagodgusai, neveldmunkat segitd alkalmazottai
6vodan kivil szervezett programokra, fakultaciokra, gyalogosan ¢&s/vagy
tomegkozlekedési eszkozzel elvigyek

- vallalja a raharul6 fizetési kotelezettség idoben torténd megfizetését

- hozijarul, hogy gyermeke feliigyeletét a fakultacio, kiillon program, fejlesztd
foglalkozas (logopédiai, gyogypedagogiai, pszichologiai) idejére olyan személyre
bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja és ezzel tudomasul veszi, hogy, ezen id6 alatt
az 6vodat nem terheli felelsség a gyermek feliigyeletével kapcsolatban.

Az Oonkoltséges szolgaltatdsok egyiittmikodés céljat, feltételeit, idejét szerzodés rogziti. A
szerzOdés elkészitése a szolgaltatast nyjté személy és az igazgatd kozos feladata.
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7.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢Eletmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze. Hirdetdtdblara reklam, - és szoérolapok, plakatok
elhelyezése minden esetben az igazgatd engedélyezéhez kotott, a vezetd jovahagyasa utan
lehet azokat az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzo).

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

7.8 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- atliz,
- azarviz,
- afoldrenggés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld0 munkat mas moédon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:
- egesz napos aramsziinet,
- azépiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd kortilmény,
- azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)
- jarvany.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az igazgatonak
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
- haladéktalanul értesiti:
- az intézmény fenntartojat
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
- személyi sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhérito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult sziikség esetén az 6vodapedagogus is.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
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utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
felelds.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

- a szlilék mieldbbi értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérdl amennyiben a

gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,

- a kovetkezé napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok

tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozéasat a ,,Bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tliz, - és bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgdlataért az Gvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tliz, - €és bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel. A tliz, - é bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytliek.

7.9 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepek, iinnepélyek jelentdés események az ovoda, a gyerekek életében. A visszatérd
iinnepek, hagyomanyok a kozos élmény erejével hatnak, (érdekes, oromteli) erdsitik a
kozosséghez, az dvodaba tartozas érzését, biztonsdgot ad az dvodai éveken at, hiszen minden
évben visszatérnek.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti valamint az egyéb iinnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére

vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Jeles napok, Népszokasokhoz
Ovodai és nemzeti Unnepek termelzzetvede lemmel kapcs’olool’()
, apcsolatos megemlékezések,
Evszak megemlékezések iinnepek
Nem
Nyilvanos iinnepek nyilvanos Nem nyilvanos iinnepek
iinnepek
- Azallatok vilagnapja
Osz ) i (oktober 4) Tokfesztival
- Népmese napja
(szeptember 30.)
- Mikulés
- Adventi
Tél Karécsony Marcius Marton nap késziilédés
15. (november 11.) - Medve napok
- Farsang
- Téltemetés
- Anyék napja ©oA \{iz Y ildgnapja
- Apaknapja - Gyermek (r{larcms’ 22) S .
Tavasz - Nagycsoportoso nap - lgz)ld vildgnapja (4prilis Husvét
k blicsuztatdsa - Madarak, fak, napja
(majus 10)

Az linnepek, megemlékezések
- tartalmat, elveit az 6voda pedagdgiai programja,
- rendjét, idejét, az ilinnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitdsaért
felel6sok megnevezését az intézményvezetd és a tagovoda-vezetdk éves munkaterve
hatarozza meg.

Az ovoda a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait a
kozzétételi listaban elektronikus forméaban és az 6voda honlapjan is megjelentet.

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az 6voda
iinnepein, rendezvényein az intézményhez mélté ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban
megjelenni.

Az iinnepek szervezésével, megvalositasaval kapcsolatos szabalyok:

Az linnepek

- emelkedjenek ki az 6voda mindennapi életébdl, de elézményei, megvalositasai,
illeszkedjenek az 6voda természetes €letének menetébe,

- az lnnepeket 6rom, varakozas és késziilodés el6zze meg,

- legyen meg minden linnepnek a sajt jellege, 1€gkore, ami az dvoda iinnepi diszében,
szimbolumokban jut kifejezésre

- a felszabadult, viddm hangulatot ne nyomjak el betanult sz6lamok, ne rontsa el a
gyermekek faraszto felkésziilése,

- megszervezésében érvényesiil a pedagdgusok pedagogiai szabadsaga.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromeére, kozdsség formalasara szolgalnak.

A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve - novelése. A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak,
kotelessége ¢és feladata. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal
ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megOrzésérol is.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdanyai fennmaradjanak. A hagyomanyépolas
eszkozei az iinnepségek, rendezvények, megemlékezések. Az intézmény hagyomdnyai érintik:

- az intézmény gyermekeit,

- afelndtt dolgozdkat,

- aszildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval
- gyermekek ilinnepi viseletével,

Az dvoda nevét, szolgaltatasat jelképezd logdjanak megjelenitésének formai
- levelek fejlécében,
- az 6voda dolgozdinak formaruhajan (p6lon)
- gyermekek formaruhajan (polon, sapkan)
- meghivokon sth. jelenhet meg.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
innepek, jelesnapok, néphagyomanyok, szokasokkal kapcsolatos megemlékezések a
gyermekek heti tevékenységterveibe keriilnek beépitésre, a késziilddés, a megvaldsitds az
abban foglaltak szerint valdsul meg.

A gyermekek rovid miisort adnak a nyilvdnos 6vodai iinnepeken a sziiloknek, meghivott
vendégeknek. Az 6vodai nyilvanos iinnepek miisoriban a gyermekek egyéni szerepeltetést
minimalisra tervezziik, szereposztds soran figyelembe vessziik a gyermekek ¢életkorat,
fejlettségét, terhelhetdségét. Az tlinnepre késziilés soran keriilni kell az unalomba fullaszto
gyakorlast a gyerekek megterhelését. Az tlinnepre késziilédésnek a koézds élményeken,
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oromteli tevékenységeken kell alapulnia.

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben valod aktiv
részvétel, az linnephez méltd 61tdzek, ruhazat viselete.

Az 6voda maganjellegii iinnepei

A gyermekek iinnepei A felnottkozosség iinnepei, hagyomanyai

- névnapok, siiletésnapok megiinneplése
- karacsonyi linnepség

- pedagdgusnap

- kirandulas

- egyéb kozdsségi program

A gyermekek névnapjanak, - és
sziiletésnapjanak megiinneplése

A gyermekek névnapjanak, - és sziiletésnapjanak megiinneplésének hagyomanyait, szokasait
a gyermekcsoport csoportnapoja tartalmazza.

7.10 Nyilatkozat tomegtéajékoztatd szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a képviseleti
joggal rendelkezd intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult,

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

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

nem adhaté nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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8. AZINTEZMENYI MUNKA ELLENORZESE, ERTEKELESE
8.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés atfogja az egész Ovoda intézményi miikddését, minden 6vodai dolgozd
munkajat:

- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.

- a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,

- afizikdlis kornyezet, a miikodési feltételek vizsgalatara

- apedagogiai munkara

- avagyonvédelemre

- abelsd gazdasagi tigyviteli feladatok ellendrzésére

A dolgozok munkdjanak ellendrzése
- amindenkor érvényben 1évé munkakori leirdsokban meghatarozott feladatokra
- ateljesitményértékelés szempontjaira terjed ki.

Az ellenérzés célja, feladata:

- biztositsa az 6voda vezetdi szamara a megfeleld6 mennyiségi és mindségi informaciot
munkavégzés tartalmardl és annak szinvonalardl

- jelezze az 6vodapedagdgusok, az alkalmazottak és a vezetOk szamara a pedagogiai, jogi,
gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat,
hidnyossagokat, mulasztasokat,

- segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
ovoda torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és
munkaiigyi mikodését,

- szilarditsa meg a belsd rendet és fegyelmet,

- vizsgalja az 6voda vagyon védelmét, a takarékossag érvényesiilését.

Az ellendrzés fajtai
- munkafolyamatba épitett
- tervszerl, elére egyeztetett szempontok szerint;
- utdellenérzés egy korabban lefolytatott ellendrzés tapasztalatainak, annak
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata

A - pedagogiai munka kivételével - ellenérzés formai, médszerei
- kozvetlen megfigyelés, szemle
- dokumentumellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért,
végrehajtasaért az intézmény vezetdje a felelds.

Az 6vodaban az igazgato a pedagdgusokkal folyamatos, napi, kozvetlen kapcsolatban van, a
pedagogiai munka kozvetlen résztvevdje, ezért a pedagdgusok nevelémunkdja folyamatosan
nyomon kovetett, észrevételeirdl azonnal visszajelzést tud adni. A pedagodgiai munka
ellendrzése ezért tobbnyire tudatos megfigyeléssel, kozvetlen nevelémunkaba vald
bekapcsolddassal, folyamatba épitett ellendrzéssel valosul meg, melynek rendszere atfogja az
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6vodai nevel6-oktatd munka egészét.

A pedagogiai ellendrzés, tapasztalatszerzés célja: a pedagogiai munka eredményességének,
hatékonysaganak novelése, az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése, a
pedagogusok folyamatos fejlddésének biztositasa.

A pedagogus szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
- akollegdk munk4ja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
- munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

Az ellenorzés modszerei, formai
- kozvetlen tapasztalatszerzés, megfigyelés, ami magéba foglalja a
- a szakmai dokumentumok készitésének, vezetésének ellendrzését,
- csoportban végzett pedagogiai munkat (gondozas, nevelés, fejlesztés, tanulasi
tevékenységek irdnyitasa, vezetése), a pedagodgiai munka eredményességét
- szobeli
- beszélgetés
- interju
- irasbeli
- év végineveldmunka értékelése
- Onértekelés:
- pedagogus onértékelés
- pedagogus onértékeld kérdoiv alapjan

A folyamatosan ellendrzés teriiletei:
- amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
- a gyermekekkel vald kapcsolattartas,
- amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
- acsoportszobak ¢és helyiségek esztétikaja.

A pedagogiai  ellenérzés ¢és  értékelés alapja a  pedagodgiai  programban,
pedagdgusonértékelésben meghatarozott kovetelmények teljesitése.

Ennek alapjan az ellenorzés feltarja

- a pedagdgus modszertani felkésziiltségét, az alapdokumentumok és a szakmai,
modszertani ismeretét

- apedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezési gyakorlatat

- atanulas tAmogatasanak modjat

- a gyermekek személyiségének fejlesztését, az egyéni banasmaod érvényesiilését

- akozosségfejlesztést

- a tervezd munka és a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos értékelését,
elemzését,

- apedagogus onértekelését

- kommunikaciojat és szakmai egyiittmitkodését a sziilokkel, kollégaival

- szakmai elkdtelezettségét

- aneveldmunkdjanak szinvonalat, eredményességét
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A pedagbégus szakmai, pedagogiai munkajanak ellendrzése, értékelése a pedagdgus
onértékelésének modszertanara és eszkozeire éplilnek.

Pedagdgiai munkahoz kapcsolddd egyéb megfigyelések, ellendrzések feltarjak
- az 6vodapedagogusok munkafegyelmét
a pedagdgus esztétikai igényességét
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
- ¢és atanligyi dokumentumok vezetése altal
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjat, mindségét
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat
- ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetését
- szervezési készségeit a csoport életének és az o6voda rendezvényeinek szervezése
kapcsan

8.1.1 Az ellenérzés tapasztalatainak dokumentilasa, tapasztalatainak,
eredményeinek felhasznalasa

Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet minden esetben ismertet
az ellendrzott személlyel. Az ellendrzott személynek joga van a feljegyzés végén észrevételeit
megjegyezni az ellendrzéssel kapcsolatban.

A feljegyzés rogziti az ellenérzés tapasztalatait, a pedagdgus erdsségeit, a pedagdgiai
munkdjanak fejlesztendd teriileteit, melynek megvalosuldsat sziikség szerint folyamatba
épitett, utdellendrzéssel kovet nyomon az igazgato.

A pedagodgiai munka ellendérzés tapasztalatai felhasznalasra keriilnek az 6voda pedagogiai
munkdjanak elemzéséhez, értekeléséhez.

A nevelési év végén a tanév zar6 értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismertetik a dolgozokkal az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8.1.2 Az ellendrzési terv
Az ellendrzési tervet az igazgatd készit el.

Az igazgatd éves munkatervnek részét képezi az adott nevelési év ellendrzési terve.

Az ellendrzési terv konkrétan meghatarozza az ellendrzés:
- teriileteit
- modszereit
- {rintettjeit
- azellendrzés iitemezését, konkrét idejét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanosséagra kell hozni, az ellendrzési terv megtalalhatd
az igazgatoi irodaban.
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8.1.3 Az ellenorzés iitemterve

Az ellenorzés

. . modszerei, tartalma/ L o, . . L.
litemezése I értékelés szempontjai, eredményei
eszkozei dokumentuma
Szempontok: az adatok pontos és esztétikus rogzitése; Az
értékelés tovabbi szempontja a pedagdgus oOnértékelésének
dokumentum- csoportnaplé dokumentumememzés szempontjaira épiilnek.
szeptember, ellendrzés Csoportnapld, | A csoportnapl, pedagégiai tervek a Pedagogiai Programban, a
illetve Mulasztasi pedagégus  Onértékelésben, illetve az igazgatd  altal
f0|yam atosan naplé meghatarozott elveket, prioritdsokat, szempontokat kovetik.
Eredmény: A dokumentumok , az aktualis id6szaknak
megfelelden vezetettek, kitoltottek, a dokumentumok
rendelkezésre allnak a neveldmunkéhoz.
az 0 Szempontok: A beszoktatas soran hasznalt modszerek
szeptember, | megfigyelés, . alkalmazasa, a beszoktatas eredményessége
. oS0 kiscsoportosok o ; -~ L
oktober értékelés i Eredmény: A beszoktatds a beszoktatési terv szerint minden
beszoktatasa kisgyermek szamara sikeresen, zokkenOmentesen megvalosul
i Szempontok: a pedagogus onértékelésének
oktober, megfigyelés tevékenységlatogatas szempontjaira épiilnek, tovabba a
marcius, értékelés > | tevékenységla- | teljesitményértékelés szempontjaihoz kapesolédnak
illetve Snértékele togatas .
folyamatosan onertekeles Eredmény: meghatdrozésra keriilnek a pedagégus erdsségei,
fejlesztendd teriiletei a pedagdgiai munka soran
Szempontok: a dokumentumok eldirt tartalmi
kovetelményeinek vizsgalata, a dokumentumok
csoportnaplc'), naprakészsége, esztétikuma, tartalma; a dokumentumok
november, dokumen- tevékenységter- | egymasra épiilése, dsszehangja;
februsr és tumellendrzés, vek Az értékelés tovabbi szempontja a pedagdgus onértékelésének
.. dokumen- o dokumentumellenérzés szempontjaira épiilnek.
majus , fej 16dést Eredmény: A  dokumentumok az  elbirt tartalmi
tumelemzés nyomon kovetod kovetelményeknek megfelelnek; A tervek egymasra épiilnek;
dokumentacid; | A dokumentumok rendszeresen, naprakészen és esztétikusan
vezetettek. A tevékenységtervekbe beépiilnek a fejlédés
nyomonkovetésének tapasztalati, eredményei;
Szempontok: A kitizétt célok, feladatok megvalosulasanak
L értékelése, eredménye
janudr és eredmény- A fleve{GS{ SV | Eredmény: Az értékelés januir 30-ig, illetve augusztus 15-ig
L, L, , féléves és éves | elkésziil. Az értékelés szempontjai els6sorban az éves
junius értékelés

értékelése

intézményi munkatervben kitlizott célok, feladatok és az elért
eredmények és a fejlesztendé feladatok figyelembevételével
késziil el.

Az ellendrzés tlitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

8.2 AZ OVODA ATFOGO ONERTEKELESE

Az intézményi atfogo onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetore, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagoégus és a vezetd
Oonmagdra, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelked6 és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
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tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositasanak eredményességét.

Az intézményi Onértékelés keretében otévente
- az intézmény teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai munkajat,
- sor kertil az intézmény pedagogusainak az dnértékelésére.

Az intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili onértékelésére kertiil sor.

Az Oktatasi Hivatal altal pedagodgiai tanfeliigyeleti ellendrzésre kijelolt pedagdgus, vezeto,
vagy intézmény esetén, az oOvoda elvégzi az ellendrzés fajtajanak megfeleld belsd
onértékelést.

A testiilet 1étszama végett az 6vodaban nem lehet erre a feladatra Onértékelést tamogato
munkacsoportot létrehozni, az évek ota jelentkezd fluktuacido végett pedig hosszi tavra
tervezni. Ezért az 6voda csak rovid tavra tud tervezni, az onértékelési feladatok megvalositasa
onértékelési terv szerint valdsul meg. A terv az éves munkaterv részét képezi. A terv atfogja a
teljes az onértékelés folyamatat, meghatarozza az onértékelés idejét, az dvodapedagogus €s a
vezeto feladatait, az onértékelés modszereit, eszkozit.

Az intézményi Onértékelést az oOvodapedagogus ¢és az igazgatd kozosen végzik. Az
onértékelés koordinalasat az igazgatd végzi, az Onértékelés feladatait az igazgatd és a
pedagogus kolléga egyiittmiikodve latja el.

Az dnértékelés az ovodaknak késziilt Onértékelési kézikonyvben foglaltakra épiil, az abban
meghatarozott modszerek és eszk6zok mentén vizsgalja sajat elvarasrendszerének teljesiilését.

8.3 TELJESITMENYERTEKELES

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitmény értékelés a kdzzétett modszertani és szakmai szabdlyok, az egyedi intézményi
értekelési, belso értékelési szempontok szerint valosul meg. A teljesitményértékelés részletes
szabalyait az intézmény helyi Teljesitményértékelés eljarasrendje foglalja 0ssze, szabalyozza.

8.4 ORSZAGOS PEDAGOGIAI-SZAKMAI ELLENORZES

A koznevelésért felelds miniszter miikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Otévente ismétlodo, értékeléssel
zéarul6 vizsgalat. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagoégusok munkdjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése ¢€s értékelése a mindség javitasa érdekében. Az
ellendrzés kiterjed fenntartotol fliggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6é dokumentumok
a fenntart6 szamara nyilvanosak.

Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez
tamogatast ad.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:

a) az intézményellendrzés

b) komplex ellendrzés.

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban, munkatervében, és az intézkedési tervében
foglaltakat.

A koznevelési intézményt egyidejiileg legalabb harom, legfeljebb 6t szakértd 1atogatja meg.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi Onértékelés. Az
intézményi Onértékelés keretében Gtévente az intézmény teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai
munkajat.

Az igazgato feladata a helyszini ellendrzés feltételeiek biztositéasa.

8.5 MINOSITO VIZSGA, MINOSITO ELJARAS

A pedagogusok €s a pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 neveld-
oktatd6 munkat kozvetlenlil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak mindsité vizsgija,
mindsitési eljarasa biztositja a munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan valo
elomenetel lehetoségét.

A pedagogusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat a kormanyhivatal szervezi. A
mindsitd bizottsag a jelolt pedagdgus teljes korti tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyokban
¢s a pedagogus munkakori leirasaban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

Mindsito vizsga: a Pedagogus 1. Fokozat megszerzésére irdnyuld mindsitési folyamat.
Minositési eljaras: a Pedagogus I1. Fokozat megszerzésére iranyuld mindsitési folyamat.

A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras részletes szabalyait, a sikeres mindsitd vizsgahoz és
mindsitési eljarashoz sziikséges kovetelményeket a pedagogusok 1j €letpalydjarol szol6 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet szabalyozza.
A pedagdgus mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
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- Gyakornok,

- Pedagoégus 1.

- Pedagégus I1.,

- Mesterpedagogus fokozatokat érheti el.

A koznevelési intézményben a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozo munkakor
betoltéséhez eldirt végzettséggel ¢és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két
évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgust Gyakornok fokozatba kell
besorolni.

A Gyakornok fojozat megszerzése kotelez6. A munkaltaté a foglalkoztatasi jogviszony
1étesitésekor koteles irasban tijékoztatni a gyakornokot a mindsitd vizsga esedékességének
id6pontjarol.

A Gyakornok kotelezettsége, hogy hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést. Ha a
gyakornok mindsitd vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni. Ha a
gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya a Puétv. erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kvetd honap elsd napjan megsziinik.

Pedagogus 1, Pedagégus II ¢és a Kutatétanar fokozatok megszerzése nem kotelezo,
végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott tovabbi szakmai feladatok vallalasa mellett, a
feladathoz kapcsolddoan hatdrozatlan vagy hatarozott idére szo6ldan lehetséges.

A mindsitési eljards, a pdlyazati eljaras, valamint a megujitasi eljarads lefolytatasat a
pedagbgus a jelentkezési lapon a mindsités évét megeldz6 év marcius 31-ig kezdeményezi az
igazgatonal. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a hataridd lejartakor tobb mint 30 napja sziinetel,
a nem kotelezé mindsitési eljaras nem kezdeményezhetd.

Pedagogusmindsitési eljarasra vonatkozé Utmutatd, valamint az 6vodai nevelés kiegészitd
utmutatdja tadmogatja a pedagogusok felkésziilését a Pedagogus 1. fokozat eléréséhez
sziikséges mindsitd vizsgara, illetve a Pedagdgus II. fokozat megszerzését c€lz6 mindsitési
eljarasra.

A pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltato
folytatja le az altala kiadott helyi mindsitési szabalyzat alapjan.

A pedagdgus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat

kozvetleniil segitdé munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban all6 legfeljebb Pedagogus II. fokozatba sorolhato.
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9. PANASZKEZELES ELJARASI RENDJE

A panaszkezelés célja: a munka végzés soran a sziilok vagy az alkalmazottak koreben
keletkez6 problémakat, vitdkat a megfelelé szinten, a legkorabbi idOpontban lehessen
feloldani, megoldani.

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

Felelos: Eljarasi rendnek megfelelden, szintenként, a panasz tipusa szerint.
Hataridé: a felmertilt problémahoz rendelt

Altalanos szempontok, eljaras rend: A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsGsorban és
legeldszor a ,,0kozoval,, kell tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a panaszkezelés
soran a panaszkezelés eljarasi rendjének megfelelden kezelni a panaszt.

Ha a panasz nem a megfelel szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelé szintre, a
megfeleld személyhez, melyrél a panaszost tajékoztatni kell. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tlirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam utan (pl. 1 honap) az
érintettek kozosen értékelik a panaszkezelés eredményességét. A panaszkezelés rendjét az
érintettekkel ismertetni kell. Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat és értékeli a megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcids
javaslatot tesz és készit.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.
A panasz bejelentése

A panasz bejelentése torténhet

- szOban, vagy telefonon személyesen

- irasban személyesen, vagy mas felhatalmazott altal atadott irat Utjan; vagy postai Uton,
illetve elektronikus levélben

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szébeli panaszt az érintett haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, €s annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal elldtva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irdasban megkiildi a panaszkezeld a panaszos részére.
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9.1 SZULOKRE VONATKOZO PANASZKEZELESI ELJARASI REND

A
panaszkezelés
szintjei

A panaszkezelés eljarasi rendje

Hatarido

Felelos

l.szint

A panaszos sziil6 az 6vondkhoz fordul
problémajaval. Az érintett ovond
megvizsgalja a  panasz  jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az iligyet. Amennyiben jogos,
tovabbviszi az érintettek fele.[] Jogos panasz
eseten egyeztet az ¢érintettekkel, a
panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul

5 munkanap

ovoda-
pedagogus

Il. szint

A panaszos sziild panaszaval a vezetéhoz
fordul. A vezet6 egyeztet a panaszossal s az
érintettekkel. Az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

15 munkanap

igazgato

I11. szint

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd
tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé. A vezetd
a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a
panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére. Fenntartoi
egyeztetés a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma eredményesen lezarul.

20 nap

fenntarto,
igazgatd

9.1.1 Panaszkezelési eljarasrend a panasz tipusa szerint

A panasz tipusa

A panaszkezelés szintje

A gyermekek 6vodai ¢életével kapcsolatos,
pedagogiai jellegli észrevételeket

bejelentés

1. Kozvetleniil a gyermekkel foglalkozo
pedagogusok megkeresése.
2. Az 6voda intézményvezetdje felé tett

4. A fenntartd képviseldje felé tett bejelentés.

Az ovoda mikodési rendjére vonatkozd

észrevételek

1. Intézményvezetd
2. Fenntart6 képviseldje

Az o6voda miszaki allapotdra, targyi | 1. Intézményvezetd

kornyezetére vonatkozo észrevételek

2. Fenntart6 képviseldje
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9.2 ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO
ELJARASREND

PANASZKEZELESI

A
panaszkezelés
szintjei

A panaszkezelés eljarasi rendje

Hatarido

Felelos

l.szint

A panaszos (dolgozo) probléméajaval az
érintett személyhez fordul. Az érintett
megvizsgalja a  panasz  jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a  panaszossal.  Amennyiben  jogos,
tovabbviszi az érintettek fele. Jogos panasz
eseten egyeztet az érintettekkel, a
panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

3 munkanap

érintett
személy

I1. szint

A panasszal ¢l6 dolgozd panaszaval a
vezet6hoz fordul. O A vezetd egyeztet a
panaszossal ¢és az ¢érintettekkel. Az
egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik.
Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

10 munkanap

igazgato

I11. szint

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd
tovabbitja a panaszt a fenntartdo felé. A
vezetd a fenntarto bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma
eredményesen lezarul.

15 nap

fenntarto,
igazgat6
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Csimota Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a nevelOtestiilet bevonasival
feliilvizsgélatra, illetve annak eredményeképpen modositdsra keriilt.

A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette el,
a felillvizsgalat alapja: a 2023. évi LIL. a pedagogusok 1ij életpalyajardl szo16 torvény életbe
lépése.

A szabalyzat a fenntarto altali jovahagyast kovetoen 1ép hatdlyba és hatrozatlan iddre sz6l.

A hatdlyba lépést kvetden a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatérozott kérben hasznaljak
helységeit.
- asziilokkel, ajovdhagyast kdvetd elso sziildi értekezleten.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkdrben
intézkedhet.

A szabalyzat modositasiara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és
miikodés tekintetében valtozas all be, illetve a sziilok vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A szabalyzat feliilvizsgdlata a torvények valtozasanak
megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalinak és elhelyezésének moédja: A szabalyzat kozzététele a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden, a dokumentalds médja €s a hozzaférhetd elhelyezés
biztositdsa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az igazgaté altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példinya az igazgatdi irodaban talalhaté meg. Az
igazgatotol, ovodapedagogusoktél a dokumentum tartalmardl tajékoztatas keérhetd elozetes
megallapodis és id6pont egyeztetés utin. Tajékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval
is.

11. ZARADEK

Készitette: Budai Maria igazgaté Csimota Ovoda neveldtestiiletének bevonasaval.

Erd, 2024. augusztus 12.

Budai Mari
igazgatod
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12. LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelbtestiilet a Csimota Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz véleményezési jogat korlatozas
nelkil, a jogszabalyban meghatrozott hataridé biztositdsdval gyakorolta. A szabalyzat
tartalméval kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Frd, 2024. augusztus 22.

neveldtestiilet képviseletében

A Sziiléi Szervezet, a Csimota Ovoda SzMSz-ének elfogadasdhoz jogszabalyban
meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatérozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A szabélyzat tartalméval
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Erd, 2024. augusztus 22, (

" sziil6i szervezet elndke

A Csimota Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat FH/04/2024. (08.26.) szamu
hatdrozatdval, jovahagyta.

Frd, 2024. augusztus 26.

( bsl
<X F o 2030,22 a 0Voda NOnprof‘t KFT
RO ¢ - AdGszém: 2430'4913_2 1 :
C51m0ta Ovoda fenntartg mkwlmﬂ-og:saaga i

1040313&5052665%35519% ,J .

et

A moédositott szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteivel egyiitt a kihirdetés
napjaval 2024. szeptember 01-jétél hatalyba 1ép és visszavonasig érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az dvoda €léz8 (2020. szeptember 01-jén
kihirdetésre kertilt 2. verzi6 szamu) Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.
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A szervezeti és miilkodési szabalyzat 1.sz. fiiggeléke

Altalanos munkakori lefras mintak
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Az igazgaté munkakori leiras mintaja

Munkaltato neve:

Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese:

Fenntarto

Munkakor megnevezése: | 6vodapedagogus  (FEOR:2432),  beosztasa:  igazgaté

(FEOR:1328)

A munkakor célja:

Segitse el6 az 6vodasok sokoldalu, harmonikus fejlodését, a
gyermeki személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkenését,
az ¢letkori és egyéni sajatossagok valamint az eltérd fejlédési
iitem figyelembevételével.

Az 6vodas kora gyerekek egyéni €s kozOsségi nevelése; A
gyermekek testi,- lelki sziikségleteinek a kielégitése.

Az intézmény irdnyitdsa, vezetése, mikddtetése

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Kozvetlen beosztottjai

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok, kovetelmények

Alapkovetelmény

- Egészségiigyi alkalmassag (egészségiigyi konyv)
- Biintetlen el6élet (erkdlcsi bizonyitvany)

Iskolai végzettség,
szakképesités

- Foiskolai végzettség: dvodapedagogus;
- Szakiranyu végzettség: kozoktatas vezeto;

Elvart ismeretek

- Kozoktatasra vonatkozo jogszabalyok és az dvodai nevelés
orszagos alapprogramjanak ismerete

- Az Ovoda belsd pedagogiai és miikddési szabdlyainak,
dokumentumainak ismerete

Sziikséges képességek

hivatastudat, kreativitds, empatids készség, jO szervezd készség,
kommunikacios készség, kivalo kapcsolatteremté  képesség,
kooperacios készség, precizitas, pontossag

Személyes
tulajdonsagok

felelosség,- kotelességtudat, oOnallosag, fantazia gazdagsag,
pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, szervezokészség, elfogado, segito,
tamogato attitiid,

Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai
program, SZMSZ, hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a igazgatoi
utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Az igazgaté kiemelt feladatai
- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
- a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,
- ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,
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a koznevelési intézmény képviselete ¢€s az egylittmikodés biztositdsa a sziildi
munkakozdsséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése.

Az igazgaté konkrét feladatai

gyakorolja a dolgozok felett a munkaltaté jogot, jogkore a fenntartdval vald egyeztetés utan
a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a munkaviszonnyal 0Osszefiiggd barmely
intézkedés, utasitas megtételének joga (példaul jutalmazas, szabadsag engedélyezése)

az 6vodai megemlékezések, linnepek, tinnepélyek szervezése, 6sszehangolasa

korszerti pedagogiai modszerek terjesztése érdekében a tapasztalatcserék, tovabbképzések
szervezése

jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetése (munkaidd, szabadsag, személyi
nyilvantartas)

megszervezi az értekezleteket és a tovabbképzéseket

karbantartja a személyi anyagokat

megszervezi a dolgozok munkarendjét, a helyettesitéseket

megtervezi a szabadsagolasi litemtervet

ellendrzi a dolgozdk munkakori leirdsban meghatarozott munkajat

javaslatot tesz a koltségvetés elkészitéséhez

megszervezi a helyettesitést, szabadsagolast

nyomon koveti az 6vodan beliili informaciéaramlést

a hataridds feladatokat figyelemmel kiséri, naprakész adatokat szolgaltat, miikodteti a KIR
rendszert

KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban - statisztikai céllal adatokat k6zo1; rogzit
elkésziti hataridére a Kozzétételi listat

benyujtja az allami tAmogatasokkal kapcsolatos igénylést, lemondast, potigénylést
gondoskodik a gyermekek dvodai felvételérdl, vezeti a felvételi eldjegyzési naplot
gondoskodik a gyermekek beiskoldzasardl, ennek érdekében elkésziti az Ovodai
szakvéleményeket

elkésziti az éves pedagdgiai munkatervet a nevelGtestiilet javaslata, véleménye alapjéan, a
nevelési év végén beszamolot készit, értékeli az éves terv megvalosulasat

kapcsolatot tart a fenntartoval, annak képviseldjével; oktatasi hivatallal; altalanos iskolaval,
szakértdi bizottsaggal

naprakészen vezeti a dolgozok személyi anyagit, a szabadsdgnyilvantartast,
munkaidOnyilvantartast

a munkakori leirasokat sziikség szerint aktualizalasa

az igazgatd, az ellendrzési iitemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munké;jat.
megszervezi a fenntartd altal kotott megallapodas alapjan a gyermekek rendszeres
egeészseégligyi ellatasat

az igazgato rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d¢jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentdés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgato6 hataskore

pedagdgiai munka iranyitasa
tanligy-igazgatasi, gazdalkodasi jogkor gyakorlasa
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,
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a Csimota Ovoda miikodésével kapcsolatban alairasra, bélyegz6 hasznalatara jogosult
sajtonyilatkozat tehet az intézményrdl a média részére

képviseli az intézményt a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban
dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

a dolgozok munkéjanak ellendrzése, étékelése

egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval az alkalmazottak foglalkoztatdséra, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében.

Az igazgato kizardlagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa

intézmény képviselete

Az igazgato gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

a fenntarto altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megéllapitasat és a
sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat moddositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, az erre vonatkozd nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban,

a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol a
fenntartotol felé,

részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint postara adja az
étkezési téritési dijakat (amennyiben az intézményben fizetnek a sziilok), nyilvantartast
vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és az igazgato felé
tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat minden honapban a megadott hataridore,
vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

Felelosségre vonhaté

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellendrzésére jogosultak
- a fenntarto

Kapcsolatok
- napi munkdjdban rendszeresen egylittmikodik munkatarsaival, sziilokkel
- munkdja sordn a fenntartoval
- kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégakkal, a tarsintézményekkel, azok igazgatdival
- az 6voda partnerhalozataval

Munkakériilmények
- iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.
- munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
- munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Jarandosag

- atorvényi szabalyozas,
- afenntartod altal biztositott lehetdségek szerint.

Zaradék
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Ovodapedagogus munkakori leiras mintaja

Munkaltato neve:
Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkakor megnevezése: | 6vodapedagogus (FEOR:2432),
A munkakor célja: a koznevelési alapfeladat ellatasa; az 6vodapedagogus alapvetd

feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése

Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:
Kozvetlen beosztottjai

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok, kovetelmények

Alapkovetelmény - Egészségiigyi alkalmassag (egészségiigyi konyv)
- Biintetlen el6é¢let (erkolcsi bizonyitvany)

Iskolai végzettség,

szakképesités - Foiskolai végzettség: d6vodapedagogus;

- Kozoktatasra vonatkoz6 jogszabalyok és az dvodai nevelés

Elvart ismeretek orszagos alapprogramjanak ismerete

- Az O6voda bels6 pedagogiai ¢és mikodési szabalyainak,
dokumentumainak ismerete

hivatastudat, kreativitds, empatids készség, jO szervezd készség,
kommunikdcios készség, kivald kapcsolatteremtd képesség,
kooperacios készség, precizitas, pontossag

Sziikséges képességek

Személyes felelosség,- kotelességtudat, Onallosdg, fantazia gazdagsag,
tulajdonsagok pedagoégiai elhivatottsag, tiirelem, szervezdkészség, elfogado, segitd,
tamogato attitiid,

Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a igazgatdi
utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Fobb felelosségek és tevékenységek

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢€s fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

- Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi nalldan és feleldséggel.

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

- Alkot6 moddon egyiittmiikkddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.
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Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlddéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢€s a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s a csaladi
nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan
érdemben tdjékoztatja az dvoddban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl.
Sziikség szerint csalddlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozéas lebonyolitasarol,
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplé, személyiséglapok).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas,
a preventiv nevelomunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni, felettesét tajékoztatni.

Az ¢6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
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kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az igazgatdénak, hogy helyettesitésérél idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd utmutatasa szerint
veégzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4ltala haszndlt eszkozokért leltari feleléséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az oOvoda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrél
1évén sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Felelosségre vonhaté

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongaldsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzésére jogosultak

az igazgato

Kapcsolatok

napi munkéjaban rendszeresen egyiittmitkddik munkatérsaival, sziildkkel
munkdja soran az igazgatdval

kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégakkal, a tarsintézményekkel,

az 6voda partnerhalozataval

Munkakoériilmények

munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Jarandosag

jogszabaly
illetve a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint.

Zaradék
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Ovodai dajka munkakori leirds mintaja

Munkaltaté megnevezése:
Munkavallal6 neve:
Munkaltatéi jog gyakorloja, | igazgato

kozvetlen felettese: (munkajat az igazgat6d iranyitasa és ellendrzése, és az altala
meghatarozott munkarend alapjan végzi)

Kozvetlen  felettese  a | az 6vodapedagogus

csoportban: (a csoportban végzett munkajat az 6vodapedagdgus iranyitasa
alapjan végzi)

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka (FEOR:5221)

A munkakor célja: a dajka az 6vodaban a gyermekek kozott az dvodapedagogus
segitOtarsaként végzi gondozasi feladatait, munka idejenek
kezdetétdl fogva segiti az 6vodapedagdgus gondozod- neveld
tevékenységét. Munkdjat a gyermekek ovodai napirendjéhez
igazodva az O6vondk kozvetlen iranyitdsa mellett szervezi és
végzi.

F6bb tevékenysége: Gondozas, egyéb feladatok

Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, nem sziikséges

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek empatias készség, jo szervezd készség, kommunikacios

készség, kivalo kapcsolatteremtd képesség

Szeretetteljes, példamutatd, empatikus, tiirelmes, elfogado
viselkedés; onallosag, elhivatottsag, tiirelem, gyermekszeretet,
elfogado, segitd, tiamogato attitlid,

Személyes tulajdonsagok

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios ¢és beszédmintdjaval hasson az Ovodas
gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,

Elvarasok a dajkaval szemben:

Munkakori feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, torvényesség és az
intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikdodési rend, az igazgatoi utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa
alapjan végzi.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Az dvodéban a dajka, neveld, oktatét munkat segitd munkakorben dolgozik. A dajka a pedagogiai
munka, az 6vodai gondozé-neveldmunka, - eziltal az 6évodapedagdgus kozvetlen - segitdje.
Feladatkorét a gyermekek kozott a gondozasi és egyéb feladatok jelentik. Reggel 8.00 ora eldtt
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vagy a délutani idészakban - amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez - a gyermekek feliigyeletét 6nalldan latja el.

Az 6vodai dajka munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk segitdtarsaként,
az 6vond iranyitasa mellett szervezi és végzi:

- kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban

- Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

- biztositja az 6voda rendjét, tisztasagat

- ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket,

- kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt

- ellatja, gondozza a megbetegedett gyermekeket

A dajka altalanos gondozasi feladatai a gyermekcsoportban

- A csoportban 6vono altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- Az o6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik.

- Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit

- Lefekvés el6tt gondoskodik a terem szelldztetésérol.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat a napi €s heti rend szerint

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

- Kisebb balesetek esetén a megfeleld elsésegély nyujtasi szabalyok szerint jar el.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

- Foleg a beszoktatds alatt nagy szeretettel és tiirelemmel segiti a gyermek elvaldsat a
szulotol.

- Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

- Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

- Nydri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol, amennyiben a
feltételek adottak.

A dajka egyéb feladatai:

- Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

- Az 6vond utasitdsait kovetve, a jaték €s egyeb tevekenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitésében, elrakasaban kozremiikddik. Foglalkozasok elétt az 6vodapedagogusokkal
egyeztetve eldkésziti a sziikséges eszkozoket (festék, ollo, testnevelési eszkdzok stb.), ha
kell, termet rendez. Foglalkozdsok végén gondoskodik a terem eredeti allapotanak
visszaallitasarol.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.

- Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyok apoldsaban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgato €s a csoportvezetd 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre

- A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

- A csoportszobai novények napi gondozasaban részt vesz.
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Segitséget nyujt eldkésziteni, megszervezni, lebonyolitani a kiilonb6zd gyermeki
tevékenységeket (jaték, munka, jatékba integralt tanulas stb.), kozremiikddik azok nyugodt
feltételeinek biztositdsaban

Részt vesz az Ovoda, a csoport kornyezetesztétikdjanak megteremtésében (diszitési,
dekoralasi feladatok)

Egyéb elvarasok, rendelkezések:

Munkdjat ugy szervezi, hogy igazodjon a gyermekek napirendjéhez

Az oOvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az aramtalanitést és a riaszt6 belizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdorébe tartozo feladatokat is, amellyel az igazgato
1doénként megbizza

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat lehetdsége szerint igyekszik megsziintetni,
illetve feladata amennyiben azt nem tudja elhdritani, a balesetforrds jelentése az
igazgatonak

Ugyel a gyermekek és sajat testi épségére,

Betartja a munka, tiiz és balesetvédelmi szabalyokat feladati k6zben

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
1égkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
Tajékoztatast a sziiloknek csak a gyermekek gondozési feladataival kapcsolatosan adhat;
Nem adhat tijékoztatast, felvilagositast, informaciot a sziildknek a gyermekek 6vodai
fejlodésérol, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl (e kérdéskorben a sziildket a
megfeleld pedagdgushoz, igazgatdhoz, fenntartohoz iranyitja).

Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Felelossége:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédéstik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
az igazgatodi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
10
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- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzésére jogosultak
- azigazgato
- 6vodapedagogus

Kapcsolatok
- Napi munkijaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagoégusokkal
igazgatoval, munkatdrsaival.
- Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik
kollégaival
- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Jarandosag

- jogszabdly,
- illetve a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint.

Zaradék
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Takarité munkakori leiras mintaja

Munkaltaté
megnevezése:

Munkavallalo neve:

Munkaltatoéi jog
gyakorloja, kozvetlen
felettese:

Igazgato

Munkakor megnevezése:

Takarité (FEOR: 9119)

A munkakor célja:

az oOvodai épiiletének, az épiilet helyiségeinek teljes kor
takaritasa, kornyezeti rendjének, tisztasdganak a fenntartdsa. A
takaritond munkajaval biztositja az O6voda ¢és a pedagogiai
munka sziikséges higiénés feltételeit. Munkéjanak eredménye
hozzajarul az O6voda tisztasdgahoz, kornyezeti rendjéhez,
biztositja a gyermekek, dolgozok egészségének megdrzését,
védelmét.

Fo6bb tevékenysége:

takaritasi feladatok

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, o Alenls . . .
szakképesités alapfoku (8 altalanos) iskolai végzettség

Elvart ismeretek

az 6voda egészségligyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

10 szervezd készség, kommunikdcios, egyiittmiikddési készség,

Elvarasok a kisegito
dolgozoval szemben

munkakorébdl kifolyolag fontos, hogy kiemelt gondot forditson
személyi tisztasagara, apoltsagara; tisztasag igény, igényesség
Onmaga, - és kdrnyezete irdnyaba

Munkakori feladatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, torvényesség és az
intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, az igazgatdi utasitasok és hatrozatok betartasa alapjan végzi.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A takaritasi feladatai:

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
- Hetente végez fertdtlenitdé takaritast a termekben, Oltozokben, mosdokban,

mosdohelyiségekbe.

- A portalanitast sziikség szerint végzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas szerint.
- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az 6voda

udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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A dolgozo kotelessége, felelossége:

a magas foku személyi higiénia,

a helyes magatartas,

a megfeleld, tiszta munkaruha hasznalata

feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

felelds az altala hasznalt konyhai/ takarito eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért
szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket

a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik

Felelosségre vonhato

munkakdri feladatainak hatariddére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongaldsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetdek;

munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb elvarasok, rendelkezések

Munkdjat ugy szervezi, hogy igazodjon a gyermekek napirendjéhez

Az d6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztés alapjan —az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezérasat,
az dramtalanitést €s a riaszto belizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az igazgato
idénként megbizza

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat lehetosége szerint igyekszik megsziintetni,
illetve feladata amennyiben azt nem tudja elhdritani, a balesetforrds jelentése az
igazgatonak

Ugyel a gyermekek és sajat testi épségére,

Betartja a munka, tiiz és balesetvédelmi szabalyokat feladati kozben

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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- Nem adhat tajékoztatast, felvilagositast, informaciot a sziiloknek a gyermekek ovodai
fejlodésérol, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl (e kérdéskorben a sziildket a
megfeleld pedagogushoz, igazgatohoz, fenntartohoz irdnyitja).

- Naponta a feladatellatds megkezdése elétt, illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol
1évén sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Ellendrzésére jogosultak
- azigazgato

Kapcsolatok
- napi munkdjaban rendszeresen egyliittmiikodik a csoportban dolgozé pedagoégusokkal
igazgatoval, munkatarsaival.
- az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik
kollégaival
- részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Jarandosag
- jogszabaly

- illetve a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint.

Zaradék
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Irodai adminisztrator munkakori leiras mintaja

Munkaltaté megnevezése:
Munkavallalé neve:

Munkaltatoéi jog
gyakorloja, kozvetlen | igazgato
felettese:

Munkakor megnevezése: | irodai adminisztrator (FEOR: 4112)

A munkakor célja: a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység
ellatdsa, az O&vodai tigyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ
végrehajtasa, az Ovodapedagodgus, és egyéb alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztracio ellatasa, a gyermekek adminisztrativ
iigyeinek intézése

Foébb tevékenysége: igyviteli feladatok

Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eldélet

Iskolai végzettség, nem sziikséges (alapfoku iskolai végzettség)

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete; Excel és Word felhasznélo szintli

Sziikséges képességek Onallosag, jo szervezd készség, kommunikacios, egylittmiikodési
készség,

Személyes tulajdonsagok  pontossag, precizitas, megbizhatdsag

Munkakori feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, torvényesség és az
intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, az igazgatoi utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

Tevékenységét igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat
az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Fébb felelosségek és tevékenységek

- feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése

- sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

- az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

- vezeti az 6vodai csoport étkezés nyilvantartasat.
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étkezési, -€s egyeb téritési dijak beszedése, szamlazasa, pénztari bizonylatok kiallitasa.

a befizetett dijak bevételét, kiadasat lekonyveli, vezeti.

sziikség szerint végzi a postazast.

gondoskodik rdla, hogy az irat Gitja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

az igazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszdmolja (hazipénztar kezelése).

a szamlakat naprakészen kezeli.

nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

irasos kapcsolatot tart a sziilokkel: az 6vodapedagdgusok, igazgato és vagy a neveldtestiilet
dontésének megfelelden tdjékoztatja a sziildket email-en keresztiil az 6voda eseményeirdl,
programjairdl, heti terveirdl;

nyomon koveti az 6voda email-jait, tajékoztatja és tovabbitja a leveleket az érintetteknek
egyeztetést kovetden szervezi az Ovoda fakultativ programjait, kapcsolatot tart a
programszervezokkel

napakészen tartja az 6voda honlapjat

az ovoda kozosségi oldaldan megosztja az 6vodaban késziilt gyermekekrol, eseményekrol
késziilt fotokat

a konyvelésbe tartozo szamlakat hovégéig megkiildi az 6voda konyveldjének.

Egyéb elvarasok, rendelkezések

munkajat gy szervezi, hogy igazodjon a gyermekek napirendjéhez

az ovoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

a munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az dramtalanitést €s a riaszto belizemelését.

a munkatarsi értekezleteken részt vesz.

az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

a gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanusit.
sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozod feladatokat is, amellyel az igazgato
idonként megbizza

munkaidében a munkakorének megfeleld esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat lehetdsége szerint igyekszik megsziintetni,
illetve feladata amennyiben azt nem tudja elhdritani, a balesetforrds jelentése az
igazgatonak

ligyel sajat testi épségére,

betartja a munka, tiiz és balesetvédelmi szabalyokat feladati kézben

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
1égkornek.

az O6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

tajékoztatast a sziiléknek csak munkakorével 6sszefiiggd kérdésekben adhat;
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- nem adhat tdjékoztatast, a gyermekek ovodai fejlodésérdl, az o6voda belsd életérol,
gazdasagi helyzetérdl (e kérdéskorben a sziiloket a megfeleld pedagodgushoz, igazgatohoz,
fenntartohoz iranyitja).

- naponta a feladatellatas megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén
sz0 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

A dolgozé kotelessége, felelossége

- feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére

- felelds az éltala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért

- szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket

- a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik

- a bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tantsit:

- koteles a munkéja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara,

- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az igazgatoval folytatott beszélgetések
témait,

- nem szolgalgat adatot, informéciot a gyermekekrol,

- munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintden jar
el

- személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Felelosségre vonhato
- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos elvégzéséért;
- azigazgatoi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;
- munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

Ellenorzésére jogosultak
- azigazgato

Kapcsolatok

- napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik az igazgatoval, fenntartoval,
munkatarsaival, programszervezokkel

- kapcsolatot tart
- sziilékkel (irdsban, szoban az intézményi miikodésrol, programokrol; téritési dijak

beszedése kapcsan)

- konyveldvel (szdmlakkal valo kapcsolatban)

- részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények
- iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.
- munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
- munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.
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Jarandosag
- jogszabaly,
- illetve a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint.

Elszamolasi kotelezettsége: havonta a beszedett téritési dijak, belsd, hazi pénztar kezelésére
vonatkozdan

Zaradék
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Munkaltato
megnevezeése:

Munkavallalé neve:

Munkaltatoi

felettese:

gyakorléja, kozvetlen | igazgatd

jog

csoportban:

Kozvetlen felettese a

6vodapedagdgus

Munkakor megnevezése: | Pedagogiai asszisztens (FEOR:3410)

A munkakor célja:

a pedagogiai asszisztens az 6vodaban a gyermekek kozott az
ovodapedagdgus segitdtarsaként végzi gondozasi feladatait,
munka idejenek kezdetétdl fogva segiti az dvodapedagogus
gondozod- neveld tevékenységét. Munkajat a gyermekek 6vodai
napirendjéhez igazodva az 6vondk kdzvetlen iranyitasa mellett
szervezik és végzi.

Fobb tevékenysége

: Gondozas, nevelomunka segitése

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kozépfokn végzettség, pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges empatias készség, jo szervezd készség, kommunikacios készség, kivalod
képességek kapcsolatteremtd képesség

Személyes Szeretetteljes, példamutatd, empatikus, tiirelmes, elfogadé viselkedés;
tulajdonsagok onallosag, elhivatottsag, tiirelem, gyermekszeretet, elfogado, segito,

tamogat6 attitiid

Elvarasok a
dajkaval szemben:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikéicidos és beszédmintdjaval hasson az Ovodas gyermekek
fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informéciokat
titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan
az ovodapedagodgushoz iranyitsa.

Munkakori feladatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, torvényesség és az
intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikodési rend, az igazgatdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa

alapjan végzi.
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Fébb felelosségek és tevékenységek

Az dvodéaban a pedagogiai asszisztens a neveld, oktatot munkat segité munkakorben dolgozik. A
pedagogiai asszisztens a pedagdgiai munka, az o6vodai gondozo-nevelOmunka, - ezéltal az
ovodapedagdgus kozvetlen - segitdje. Feladatkorét a gyermekek kozott a gondozasi €s egyéb
feladatok jelentik. Reggel 8.00 ora elott vagy a délutani iddszakban - amikor az 6voda nem
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez - a
gyermekek feliigyeletét onalloan latja el.

A pedagdgiai asszisztens a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk segitotarsaként, az
o6vono irdnyitasa mellett szervezi €s végzi munkajat.

A pedagdgiai asszisztens

Részt vesz a kdzvetett pedagogiai munkaban, illetve annak elokészitésében.
Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

A pedagdgus foglalkozasi felkésziilését segiti, szemléltetd eszkozok készitésével és
adminisztracios feladatok ellatasaval.

Részt vesz a gyermekek jaték és egyéb szabadidds tevékenységének szervezésében.
Gondozasi feladatokat végez, elsdsegélyt nyujt, tevékenyen részt vesz a higiénés
szokasrendszer kialakitasaban.

Feltigyeli, kiséri a gyermekeket

Részt vesz az intézményi adminisztracios feladatokban, dokumentalasban.
Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozéasaban

Biztositja a pedagogiai munkéahoz sziikséges feltételeket

Kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt

Ellatja, gondozza a megbetegedett gyermekeket

A pedagogiai asszisztens feladatai a gyermekcsoportban

A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi- lelki sziikségleteinek kielégitésérdl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsdban,
a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevekenységszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
az 6vodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.
A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasdval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkodzeinek el0készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,
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— az 0ltozkodésnél,

— atisztalkodasban,

— alevegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
Segit a szervezett tevékenységek elokészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalloan megtervezi s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagogus, logopédus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatdnal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot.
Ismeri az intézmény alap, -és miikodési dokumentumait, munkajat minden esetben az
emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok titmutatédsa szerint végzi.
A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.
Segitséget nyujt elokésziteni, megszervezni, lebonyolitani a kiilonb6zé gyermeki
tevékenységeket (jaték, munka, jatékba integralt tanulas stb.), kozremiikodik azok nyugodt
feltételeinek biztositasaban
Részt vesz az Ovoda, a csoport kornyezetesztétikajanak megteremtésében (diszitési,
dekoralasi feladatok)

A pedagogiai asszisztens (intézményi, adminisztrativ) egyéb feladatai

nyilvantartja, vezeti a havi gyermekétkeztetés nyilvantartast

az étkezési dijkedvezmények nyilvantartasarol gondoskodik,

beszedi és dokumentdlja az étkezési €s dvodai téritési dij befizetést,

szervezi €s lebonyolitja a selejtezést €s leltarokat

folyamatosan ellendrzi, nyilvantartja az egészségiigyi konyvek érvényességét
tlizoltokésziilékeket negyedévente ellendrzi, karbantartja és dokumentalja

Egyéb elvarasok, rendelkezések:

Munkdjat ugy szervezi, hogy igazodjon a gyermekek napirendjéhez

Az Ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az dramtalanitést és a riaszto belizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az igazgatd
idonként megbizza

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Figyeli a baleseti veszélyforrasokat, azokat lehetosége szerint igyekszik megsziintetni,
illetve feladata amennyiben azt nem tudja elharitani, a balesetforras jelentése az
igazgatonak

Ugyel a gyermekek és sajat testi épségére,

Betartja a munka, tiiz és balesetvédelmi szabalyokat feladati kozben

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
Tajékoztatast a sziiloknek csak a gyermekek gondozasi feladataival kapcsolatosan adhat;
Nem adhat tdjékoztatast, felvilagositast, informaciot a sziildknek a gyermekek ovodai
fejlédésérdl, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl (e kérdéskorben a sziiloket a
megfeleld pedagdgushoz, igazgatdhoz, fenntartohoz iranyitja).

Naponta a feladatellatds megkezdése elott, illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol
1évén sz6 — szilikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

Felelossége

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvoda pedagodgusok irdnymutatdsa
szerint.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

az igazgatoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséért.

Ellendrzésére jogosultak

az igazgatd

Kapcsolatok

napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal
igazgatoval, munkatarsaival.

az intézmény gyermekei és dolgozodi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik
kollégaival

kiegyensulyozott, partneri kapcsolatot apol a sziilékkel, apolja a hagyomanyosan kialakult
sziil6-ovoda kapcsolatot.

részt vesz az alkalmazotti és a nevelGtestiileti értekezleteken.

Jarandosag

jogszabaly,
illetve a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint.

Zaradék
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Az 6voda szervezeti felépitése
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Munkaruha, védoéruha juttatas szabalyai
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1. A SZABALYZAT JOGSZABALYI HATTERE, CELJA, HATALYA
Jogszabalyi hattér

- 1992, évi XXXIIL. térvény 79.§ (2)-(3) bekezdése
- 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

A dokumentum célja, hogy szabalyozza a Csimota Ovoda munka,- és védSruhajuttatisra jogosito
munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatdsi idét, valamint a juttatds egyéb feltételeit, annak
kihordas idejét.

A szabalyozas kiterjed a Csimota Ovodaban foglalkoztatott dolgozokra.
2.  FOGALMI MEGHATAROZASOK

- Formaruha (egyen)ruhazat. Meghatarozott munkakorokben a munkavégzés ideje alatt
kotelezden viselendd ruhazat.

- Védoruha egyéni véddeszkdz, amely a munkavégzés soran a munkavallalo egészségét, testi
epségét veszélyeztetd fizikai, kémiai, illetve biologiai karositd hatasok ellen nyujt védelmet.

- Munkaruha a tevékenységb6l adodd fokozott idénybevételtdl és szennyezOdést6l Ovja a
munkavallal6 sajat ruhdzatat, vagy helyettesiti azt.

- Kihordasi ido: a ruhazati cikkek elhasznalddasara vonatkozéan meghatarozott id6 a tevékenység
figyelembevételével.

- Vasarlasra fordithato osszeg: a fenntartd altal, a koltségvetésben megallapitott személyenkénti
keretdsszeg

3. A JUTTATAS FELTETELEI

A munka, - és vagy védbruhara jogosult az 6vodaval munkaviszonyban all. A munkaruha juttatasra
valo jogosultsag a munkaszerzodés megkdtésétol szamitott 3 honap probaido leteltével kezdodik.

A munkavallalo a részére el6irt munka, - és vagy védoéruhat tevékenységének, munkakori feladatinak
megfelelden viseli, hordja. Nem megfeleld 6ltozet hasznalata esetén a dolgozé koteles a munka, - és
védOruhazatra atvett 0sszeget visszafizetni munkaltatoja részére.

4, A MUNKARUHAZATRA, VEDORUHAZATRA FORDITHATO OSSZEG

A munkaruhézatra, védéruhazatra fordithatd Osszeget a fenntartd allapitja meg, melyet az éves
koltségvetésbe kell sziikség szerint betervezni. A munkaruha-véddruha és védofelszerelés az
intézmény koltségvetésében meghatarozott személyre lebontott keret.

Ha a foglalkoztatott munkaviszonya a juttatdsi id6 letelte el6tt megsziinik, akkor idéaranyosan koteles
a ruhdzatra vonatkozo koltséget visszatériteni.

5. A BESZERZES ES TERITES MODJA

A munkaruhat a dolgozo6 vésarolja meg. Az igazgatd a munkaruha kihordasanak ideje el6tt legalabb
két héttel készpénzben atadja a munkavallal részére a fenntarté altal megallapitott munkaruha
keretosszegét. A dolgozok a megvasarolt munkaruhdr6l az intézmény nevére és cimére szo6ld
szamlaval szdmolnak el, az 4tvett munkaruha keretosszegével.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99300093.tv#lbj0ida9ac
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Az irodai tigyintéz6 gondoskodik
- aformaruha megrendelésérol
- aveédoruha megrendelésérdl, beszerzéseéral.

A munkavallal6 a munkaruha, -és vagy védoruha juttatas kézhezvétele utan irasban nyilatkozik arrdl,
miszerint az eldirastol eltéré munkaruhét és védocipot —feleldssége tudataban- sajat dontése alapjan
hasznalja, és az esetlegesen ebbdl eredd munkahelyi balesete esetén a munkaltatd felé kartéritési
igényt nem nyujt be. Amennyiben a dolgozoék nem az eldirdsoknak megfeleld (cstszdsmentes)
cipében, munkaruhdba, védéruhaban végzik munkéjukat, és ebbdl kifolydlag balesetet szenvednek,
nem valnak jogosultta a 100%-os tappénzre.

A szamla leadasat koveten keriil sor a munka- és védéruha nyilvantartasba vételére. Az irodai
iigyintéz6 a munkaruhdr6l, védoruhdrol az 1. sz. melléklet szerint vezeti a nyilvantartast és a
munkaruhdt, védéruhat névre széloan adja ki a munkavallalonak.

6. ALTALANOS, - ES EGYEB RENDELKEZESEK

6.1 Altalanos rendelkezések

Az intézmény valamennyi dolgozoja szdmara kotelezd az esztétikai és munkavédelmi
szempontoknak és tevékenysége feladatjellegének megfeleld munka- és védoruha viselete.

Az o6vodapedagdgusoknak a mozgasfoglalkozasok levezetéséhez kotelezd a sportnadrag,
tréningnadrag viselete.

A konyhaban a konyhai kisegitd dolgozonak kételezd a tiszta fehér védéruha (polo+nadrag és
sapka/kendd viselete. Az ennek elmulasztasabol adodo esetleges ANTSZ vagy Munkavédelmi
birsagért a dolgozo felelds.

A takaritast végz0 dolgozo csak ruhavaltas és kézfert6tlenités utan foglalkozhat élelmiszerrel, vagy
a gyermekekkel.

Etkezések alkalmaval az 6vodapedagogusok és nevelémunkat segitd alkalmazottak esetében a hosszil
haj feltiizése, annak Osszefogasa kivalthatja a hajvédé kendd, vagy sapka hasznélatat.

6.2 Egyéb rendelkezések

A munkaruha a munkaltaté tulajdona, kihordasi ideje van. A kihordasi, juttatasi id6 eltelte utan a
munka- illetve formaruha a munkavallal6 tulajdonaba keriil. A munkaruha meghatarozott idészakra
téritésmentesen adott juttatds, a munkaruha juttatds Osszegét készpénzfizetési szdmlaval kell
elszamolni.

A védoruha , a munkaltaté tulajdona, beszerzésérol, tisztitasarol, karbantartasarol és javittatasarol,
valamint azok rendeltetésszerli hasznalatar6l az igazgatd koteles gondoskodni. Az egyéni
védoruhanak kihordési ideje nincs.

A formaruha a munkaltato tulajdona, a szervezet arculatinak megjelenitését szolgalja. A formaruha
6vodankban egyidejlileg betolti a véddruha, illetve munkaruha szerepét is.

Ha a munkaruha, véddruha, véddfelszerelés a rendeltetésszerli hasznalat soran megrongalddik, a
ruhazat leselejtezhetd, a ruhdzat potlasat az igazgatd engedélyezheti. Amennyiben a dolgozonak
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felréhatoan rongalddott meg, vagy valik hasznalhatatlannd a munkaruha, abban az esetben annak
potlasardl a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy gondoskodjon.

A munkaruha,- és védoruha tisztantartasa a munkaltato kotelessége.
7. A MUNKARUHA, -ES VEDORUHA JUTTATAS RENDJE AZ OVODABAN

7.1 Munkaruha juttatasra jogositd6 munkakorok

. . . | Munkaruhanak . . -
Munkakir Munkaruha Kihordasi minsiilé Munkatevé- | Kihordasi
ido kenység ido
Formaruha

) 1 par cstiszasmentes 2 db intézményi nevelés

Ovodapedagogus cipd/papucs 18 honap | logot tartalmazd . 24 honap
L , 1z gondozas
1db tréning nadrag polo

2 db intézményi

Ovodai dajka I par 'csylylszasmentes 18 honap | logot tartalmazo neveles’, 24 hoénap
cipd/papucs 12 gondozas
polo
Pedagégiai 1 par csuszésmentes 2 db intézményi nevelés
1808 par cst 18 honap | logot tartalmazd . 24 honap
asszisztens cipd/papucs pol6 gondozas
Ugyintézé, 2 db intézményi Govviteli
adminisztrativ - 18 honap | logot tartalmazd £y 24 honap
5 1 munka
dolgozé polo
7.2 Védoruha juttatasra jogosito munkakorok
Védoruhanak Munka-
Munkakor Védoéruha minsiilé . . Veszély és/vagy artalom
tevékenység
Formaruha
- . I db hajveds gyermelfek Etkeztetés soran a haj ételbe
Ovodapedagégus | sapka vagy étkeztetése, .
o . . hullasa
kendd ételosztas
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Védoruhanak Munka-
Munkakor Védoruha minsiilé . . Veszély és/vagy artalom
tevékenység
Formaruha
I db hajveds gyermelfek Etkeztetés soran a haj ételbe
sapka vagy étkeztetése, .
" . . hullasa
kendd ételosztas
1 par vizes burkolat: elcsuszas,
Ovodai dajka Csﬁszésm(.?n:t’es i V'egy’s%erek, fertétlreni,tc’i,
munkacipd tisztitoszerek: belégzes,
2 db szines takaritas szembe, ruhara froccsenés;
kopeny kéz kiszaradasa, a bor
gumikesztyli felmarddasa
szdjmaszk hohatas: leforrazas
Pedagoégiai 1 db hajveds gyermelfek Etkeztetés soran a haj ételbe
asszisztens sapka vagy ) étkeztetése, hullsa
kendd ételosztas
talalas,
1 db hajvédo reggeli,
sapka vagy uzsonna haj ételbe hullasa
kend6 készitése,
ételosztas
1 par
csuszasmentes
munkacipd 2 db takarités
2 db (1 feher intézményi
Konyhai kisegité | ¢s 1 szines logot
kopeny) tartalmazo
polo talalas,
2 db (1 fehér reggeli,
¢s 1 szines) uzsonna vizes burkolat: elcstiszas,
nadrag készitése, vegyszerek, fertdtlenitd,
&telosztas tisztitoszerek: belégzés,
1 db kotény mosogatds szembe,‘ ruhara froccsenés;
kéz kiszaradasa, a bor
1 par mosogatas felmarodasa
gumikesztyti takaritas héhatas: leforrazas
1 par 2 db
cstiszasmentes | intézményi
munkacipd logot
o 1 db szines tartalmazo o
Takarito kdpeny polod takaritas
gumikesztyli
szajmaszk

A gyermekek étkeztetése sordn az oOvodapedagogusok ¢és neveldmunkét segitdé alkalmazottak
esetében a hossztu haj feltlizése, annak Osszefogasa kivalthatja a hajvédé kendd, vagy sapka

hasznalatat.
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A véddruhédzatnak, véddeszkoznek kihordasi ideje nincs, addig hasznalhat6, amig elhasznalodik,
elhasznalodottsaga olyan mértéki, hogy testi épséget, egészséget védo funkcidjanak ellatasara tobbé
nem alkalmas.

8. TISZTALKODO SZEREK, ESZKOZOK ES BORVEDO KESZITMENYEK
JUTTATASANAK RENDJE

A tisztalkodasi eszkozre, tisztitoszerekre és borvédd készitményekre minden dolgozé jogosult.

A konyhaban, illemhelyeken melegvizes kézmosasi lehetdséget, kézmososzert és kéztorlési
lehetdséget kell biztositani. Az intézményben az illemhelyeken az egészségligyi papirt, valamint a
mosdoknal folyékonyszappant, illetve fertotlenitd kézmosoészert kell folyamatosan biztositani.

Az egyéni véddeszkozok szakszerl tisztitasarol, fertdtlenitésérdl az dvodai dajka, konyhai kisegitd
gondoskodik. Az 6voda folyamatosan biztositja minden dolgozé szamara a borvédd, borapolo
krémet.

9. ZARORENDELKEZES

A munkaruha juttatas szabalyait, rendelkezéseit 2020. szeptember 01-jét61 kell alkalmazni.

Késziilt: Erd, 2020. aprilis 17.

KESzZitette: ....ovvniiiiiii
igazgato
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A szervezeti és miikodési szabalyzat 6.sz. fiiggeléke

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasi
eljarasrendje

Az eljarasrend elkészitésének | 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol
jogszabalyi alapja: 62.§ (le)

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 25. § (5a) és 62. § (1a) ; €s
62.§ (1c) b) pontja

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeészségiigyi eldirasokrol

Az eljarasrend kialakitasa soran
figyelembe vett tovabbi
jogszabalyok:
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Az eljarasrend tartalma

1. Tajékoztato anyag a diabéteszrol, a jelentkezo rosszullétek felismerésérol
1.1  Gyermekkori diabétesz
1.2 A gyermekkori diabétesz terapiaja
1.3 A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek felismerése, kezelése az 6vodaban
- Hipoglikémia (alacsony vércukor-szint)
- Hiperglikémia és ketoacid6zis (magas vércukor szint)
1.4 Diabétesz soran hasznalt eszk6zok hasznalata
- Vércukormérés
- Az eloretoltott injekciods tollak hasznalatanak Iépései

2. Ellatasi terv
2.1 Teenddk (Hipoglikémia) alacsony vércukoresetén
2.2 Teenddk (hiperglikémia) magas vércukorszint esetén
2.3 Teenddk hanyas, 1az esetén esetén
2.4 Teend6k mozgasos tevékenységek soran
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1. TAJEKOZTATO ANYAG A DIABETESZROL, A JELENTKEZO
ROSSZULLETEK FELISMERESEROL

1.1 GYERMEKKORI DIABETESZ

Az 1l-es tipusu cukorbetegség egy autoimmun betegség. Ez azt jelenti, hogy a szervezet
immunrendszere bizonyos sejteket nem ismer fel, idegen, veszélyes sejteknek nézi, és
védekezésképp elpusztitja Oket. Ebben az esetben teljes inzulinhidny 1ép fel, mivel az
immunrendszer megakadalyozza az inzulin termelddését. Ebbdl adododan a sejtek nem jutnak
kelld6 mennyiségli cukorhoz. Ez a tipust diabétesz barmilyen ¢letkorban kialakulhat, de
jellemzdéen gyerek- vagy fiatalkorban jelentkeznek az elsO tiinetek. Ezek a betegek altalaban
sovanyak. A betegség tiinetei altalaban gyorsan alakulnak ki, és a betegség egyetlen kezelési
modja a folyamatos inzulinpodtlas. Ha a beteget nem kezelik idében, illetve rossz ellatast kap,
sulyos esetben egy €letveszélyes allapot, a ketoacidozisos koma alakulhat ki. Gyakran el6fordul,
hogy a gyors kialakulas miatt csak elég késon, a koma kovetkeztében ismerik fel a betegséget.

Egészséges ember esetén a normal vércukorszint 4-7 mmol/l. Ehgyomorra mért vércukorérték 6
mmol/l alatti, étkezés utan nem lehet tobb, mint 7 mmol/l. Cukorbeteg gyermeknél tadgabb hatar
a megengedett, altalaban a 3,6-10 mmol/l vércukorérték az elfogadott.

- 4 mmol/l alat alacsony vércukorszintrdl, hipoglikémiarol,

- 7 mmol/l felett magas vércukorszintrdl, hiperglikémiarol beszéliink.

Az inzulin-kezelt diabétesz gyermekek vércukorértékei nagyobb mértékii ingadozast mutatnak,
mint az anyagcsere-egészségeseké. Elofordulhat, hogy a vércukorszint a korosan alacsony
(hipoglikémia) vagy a korosan magas (hiperglikémia) tartomanyba keriil. A gyogyszerrel kezelt
diabéteszesek vércukor-egyensulyi értéke konnyen felborulhat, ha

- nem megfelel6 mennyiségl taplalékot fogyasztott,

- megbetegedett,

- lazas,

- hasmenése van,

- fokozott munkavégzés,

- stressz,

- fijdalom miatt.

1.2 A GYERMEKKORI DIABETESZ TERAPIAJA

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

a) helyes életmod

b) étrendi kezelés

c) inzulinterapia

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

Helyes életméd: A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a
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gyermek, a csalad €s a kezeldorvos szoros €s hatékony egylittmiikodése. A csaladnak és
¢letkoratol fiiggben a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A
cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres
mozgés a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

Etrendi kezelés: A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelSorvosa egyénileg
hatdrozza meg a javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az
inzulinbeadasok és az ezt kovetd étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus
segiti az elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitdsat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolésa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét
ugy allitjak 6ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és mennyiségben is
egyensilyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két-
harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdovacsora) alkotja a napjukat.Keriilni kell a bélcsatornabol
gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé,
cukorkdk, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat. Torekedni kell a napjaban tobbszori
z6ldség és gylimoles fogyasztasara. A teljes kidrlésii gabonak fogyasztdsanak preferdlasa a
fehér lisztbdl késziiltekkel szemben. A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimolcslevek,
szOrpok, limonadé stb.) gyors vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilenddk.
Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségli folyadékbevitel (viz form4ajaban). A cukorbetegek a
nekik szant (energiamentes édesitoszerrel, cukorpotloval késziilt) termékekbdl sem
fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet, de
csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem
alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott cukrot nem tartalmazé/cukormentes
csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.
A méz és a kiilonboz6é szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztisa cukorbetegek
szdmara keriilendok.

Inzulinterapia: A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a
diabétesz tipusatodl, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.Az 1-es tipusu
cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a gyermek
hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni injekcid formajaban,
az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy inzulinpumpaval. Az injekciot a bor
alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni. 1-es tipusi cukorbetegség kezelésének
szerves része a dicta, azaz a helyes taplalkozasi szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és
teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat
mennyiségét.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK
FELISMERESE, KEZELESE AZ OVODABAN

Kapcsolat az inzulin és a glucagon hatés k6zott: Teljesen jol miikodd hasnyalmirigy esetében az
inzulin és a glucagon parhuzamosan miikodik a vércukorszint megfelelé szinten tartdsa
érdekében. Az inzulin csokkenti a vércukorszintet, mig partnere, a glucagon felszabaditja a
szervezet glilkozkészleteit a majbol a vércukorszint emeléséhez.
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2.1 Hipoglikémia (alacsony vércukor-szint)

Diabéteszes gyermekek hipoglikémiardl akkor beszéliink, ha a vércukorszint 3,0 mmol/l ala
csokken. Ha megel6zden a vércukorszint pedig tartdsan a 3 mmol/l érték kozelében volt, akkor
a tlinetek esetleg csak ennél joval alacsonyabb szinteknél jelennek meg. Ez a helyzet feltétleniil
elkeriilendd, mert a mély és hosszantartd hipoglikémia életveszélyes allapot.

A fenti meggondolasok alapjan tehat nem lehet, példaul egyetlen 3,0 mmol/l-es vércukorértéknél
meghtzni a hatart. Helyesebb ezért minden 3,9 mmol/l alatti értéket figyelmeztetd jelnek
tekinteni. A hipoglikémia tiinetei (vagy azok koziil valamelyik) azonban jelentkezhetnek mar
ennél magasabb értékeknél is, ha megeldzdleg a vércukorszint atlaga tartdsabban magas volt, és
a szervezet ehhez szokott hozza.

Hipoglikémidra hajlamositd koriilmények:
- ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
- agyermek késon étkezett
- tul sok testmozgas, megfeleld kaloria és szénhidratpotlas nélkiil
- tul sok inzulin
- elégtelen kaldria és szénhidratbevitel pld. betegség okozta étvagytalansag, hanyas
miatt

Hipoglikémia tiinetei:
- kinzo6 éhségérzet
- remegeés
- zavart beszéd
- szédiilés
- Szokatlan faradtsag és/vagy gyengeség, bagyadtsag
- aluszékonysag
- hideg veritékezés
- hiivos, sapadt bor
- gyors szivvereés
- ingeriiltség, furcsa, bizarr magatartas
- siras
- fejfajas
- hasf3jas
- homalyos vagy kettds latas
- flilzugas
- nyelv, sz4j, vagy valamelyik végtag zsibbadasa, &tmeneti bénuldsa
- veégtagrangas, gorcs
- 4julés, eszméletvesztés

»15-0s szabaly”: 15 g gyorsan felszivodo, 15 g lassan felszivodd szénhidrat elfogyasztasa utan
15 perccel vércukormérés javasolt. A csokoladé nem jo valasztas a hipoglikémia kezelésére.
Cukortartalma ugyan jelentds, de ennek felszivodasat késlelteti magas zsirtartalma.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott slirgésségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott 4ltal.
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Glucagon: Por formajaban lehet kapni, és beadashoz oldatot kell késziteni beldle. Az injekcio
beaddsa utan a glucagon néhany percen beliill megemeli a vércukorszintet, kivédve ezzel az
¢letveszélyes allapotot.

Mikor kell hasznalni a glucagont? Vészhelyzetben! Akkor, amikor a cukorbetegnek annyira
leesik a vércukorszintje, hogy képtelen Onmagitdl szénhidrat tartalma ételt bevinni a
szervezetébe. Ha a gyermek eszméleténél van, de nem tudja lenyelni a cukrot, akkor beadhat6 a
glucagont. Amennyiben vészhelyzetben glucagont adtunk be valakinek, a vészhelyzet elmultaval
gondoskodjunk a beteg korhazba szallitasarél mentével. A glucagon hatas ugyanis atmeneti
lehet, igy esetleg ismét lezuhan a vércukor szint eszméletvesztést eredményezve, s akkor mar
nincs eszkoziink ennek a kivédésére.

Glucagon téroldsa: A glucagon oldatban nem tarthato, ezért gumisapkés tivegampullaban fehér
por forméjaban kaphato, amit a mellékelt steril desztillalt vizzel hasznalat el6tt fel kell oldani.
Ez egy egyszerti miivelet, de az eszméletlen, esetleg gorcsolé gyermekét 1atd gyakorlatlan sziild
vagy hozzatartoz6 szamara nem az, kiilondsen, ha akkor végzi elészor. Ezért a glucagon
feloldasat a mar lejart hataridejii ampullédkkal rendszeresen gyakorolni kell: a cél 30 mésodperc!
(feloldés és beadas).
Egy glucagon ampulla

- hitdészekrényben a gyartasi id6tol szamitva 3 évig megdrzi felhasznalhatdsagat,

- szobahdn masfél évig felhasznalhatd marad (pl.: életmentd csomagban).

Glucagon hasznalata: Ha a gyermek mar nem tud nyelni, tudata befolyasolt, vagy goércsol,
akkor fulladdsvesz¢ly miatt szajon mar semmit sem szabad beadni, glucagon injekcioé azonnali,
izomba (felkar, comb) torténd befecskendezése sziikséges. A glucagon a majban tarolt gliikdzt
szabaditja fel és ezaltal gyorsan emeli a vércukrot. A glucagon adagja 6-8 év alatt fél ampulla
(0.5 mg), 6-8 év felett egész ampulla (1 mg).

Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkenté gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a
gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos! llyenkor csak a
szOl6cukor johet szdba.

2.2 Hiperglikémia és ketoacidézis (magas vércukor szint)

A hiperglikémia az inzulinhidny okozta kérosan magas vércukorértéket jelenti.

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

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel.

A beharangozé tiinetek felismerésekor, azok észlelésekor 10-20 g gyorsan felszivodo
szénhidratot (szélécukor, gylimdlcs, tej, cukrozott iiditodital, tea) adunk a gyermeknek. A
hipoglikémia korrekciojat kovetden 1015 gramm lassi felszivodasu szénhidrat (kenyérféle,
korpovit keksz) javasolt, majd tanacsos a vércukorszint ismételt ellendrzése is.
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Tiinetei:
- bdséges €s gyakori vizeletiirités
- szdjszédrazsag
- szomjusagérzet
- széraz, meleg kipirult bér
- gyengeség, faradékonysag

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzes, vagy 1az miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a magas
vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet
clsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak, mely
¢letveszélyes allapot. A sejtek nem tudnak cukrot felhasznélni, ezért energiaigényiiket a zsir
¢getésébdl fedezik. Ennek a fokozott zsirégetésnek mérgez0, savas vegyhatasu keton testek
képzddése lesz a kovetkezménye.

Tiinetei:
- fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
- faradékonysag,
- szaraz bor és nyalkahartyak,
- hasi fajdalom,
- hanyinger és hanyas,
- gyors, mély légvételek,
- bagyadtsag,
- gyumolcs/acetonszagu lehelet,
- tudatzavar,
- eszméletvesztés (diabéteszes kéma).
- alegjellemzdbb tlinet
- ahanyas, hanyinger
- aceton szagu lehelet

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell! Ez mar egy
veszélyes allapot, ami siirgds teend6t igényel.

3. DIABETESZ SORAN HASZNALT ESZKOZOK HASZNALATA

3.1 Vércukorszint mérés
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres vércukorszint ellendrzése:

- étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
- az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.
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A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s tordljiik szarazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzséaval, majd tor6ljiik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢s allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukormérod hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) - vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gep.

A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szlroval, vagy tobbszor hasznalatos rugos
ujjbegy szuroval (1andzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szurjuk. A szaras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cseré¢lhetd, melyet a sziilé végez el.

3.2 Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borredébe beadni az inzulint. Leggyakrabban hasznalt teriiletek:
hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban
kikérjik a gyermek sziilojének, kezeldorvosdnak tandcsat, ugyanakkor a beadads helyét
valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij
vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

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

Ezutén dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

Tesztelje a toll miikddését a kovetkezd modon: A toll végén 1€vé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet.

Tartsa a tollat tlivel felfel¢ fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak koérmével finoman
pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle, majd nyomja meg
a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tadvoznia.

Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt, van, amelyiket
nem szabad.

A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20- szor), nem
pedig erdsen razni. Az erds razéstol ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint légbuborékok
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képzddhetnek a patronban.

A dézis beallitasa: Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget.
Ha taltekerte ¢és a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében
lehetdség van korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa: Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem,
elére egyeztetni kell a kezelSorvossal, sziildvel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a
zsirszovet vastagsaga. A tl beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A ti
beszirasa utan nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, miel6tt kihtiizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a bedllitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével huzza ki
a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé
végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele: A tiire tolja ra a kiilsé tiivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.
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4. ELLATASI TERV AZ 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO
GYERMEKEK ELLATASARA

2.1 Teendék (Hipoglikémia) alacsony vércukoresetén

sédpadtsdg, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség,

1 A beharangozo tiinetek faradtsag, koncentraloképesség csokkenés,
| felismerése hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés stb.

2. | Vércukormérés

Mar 4 mol/I-nél -nél megkezdjiik a kezelést!

1. Cukorsziikséglet potlisa: Adni  kell a
gyermeknek: 0,3 gramm/testsily kg gyorsan
felszivodé szénhidratot- 6vodas gyermek esetében
ez 1 dl tej vagy 1/2 dl gyliméleslé; + sziikség
esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2

3. | Kezelés: db keksz)

2. Ismételt vércukor-szint  ellenorzése: A
hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet
15 perc mulva ellendrizni kell

3. Sziikség szerint ismételt cukorsziikséglet potlasa:
elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt meg kell ismételni

Az eszméletlen gyermeket megitatni vagy megetetni
tilos!

1) Glucagon injekcio beaddsa:Be kell adni a
Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot,
azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-
ot.

2) Cukorsziikséglet potlasa: amint a gyerek magéahoz
tér, eloszor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

3) Menté értesitése: a mentOszolgalatot minden
eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

Sulyos,
3.1 | eszméletvesztéssel jaro
hipoglikémia kezelése:

A gyermeket egyediil hagyni TILOS!

Siirgosségi csomag:

A hipoglikémia rendezésének legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen
tarolt ,,siirgésségi csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal Osszedllitott, a
diabéteszes gyermek szdmara bevalt, a hipoglikémia elhéritasara szolgélo termékeket.
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2.2 Teendék (hiperglikémia) magas vércukorszint esetén

szomjusagérzet, * ¢hségérzet, * nyugtalansag,
izgagasag, * aprosagok miatt vagy latszolag ok
1. | Abeharangozo tiinetek felismerése | nélkiil is felcsattanhat, dithés lehet, ¢ intenziv
faradtsdg, < fokozottabb vizeletiirités ¢és
folyadékfogyasztas

2. | Vércukormérés

Vércukormérést  kovetden  korrigaljunk,
rendezziik a vércukorszintet.

1. A gyermek CH-mentes folyadékkal valo
itatasa:  vércukorszint rendezésében
segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek
(leginkabb vizet, iires teat),

2. Inzulin beaddsa: sziikség esetén inzulin
beadésa

3. Mozgas biztositisa: ha a gyermek cukra

3. | Kezelés: 13-15,0 mmol/l alatt van, mozgéssal
(Iépcsdzéssel) is  csOkkentheté  a
vércukorszintje.

4. Sziild értesitése!: Ha a gyermek zavart,
er6lkddve, sipolva veszi a levegét,
lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsik a sziiloket,
gondviseloket!

1. Mentd értesitése (112)
31 Stlyos, eszméletvesztéssel jaro 2. Sziilo, gondviselo értesitése
" | hiperlikémia kezelése: 3. Eszméletvesztés

esetén légutbiztositdas indokolt!

A gyermeket egyediil hagyni TILOS!

2.3 Teenddk hanyas, 1az esetén esetén

A gyerek hany - a hanyas diabétesszel €10k esetében veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell.
A masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziildk nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell korhazba vitetni.

A gyerek, ha belazasodik - a sziiloket értesiteni kell, a 1azat azonban addig is csillapitani kell.
2.4 Teendok mozgasos tevékenységek soran

Testmozgas és vércukorszint: A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen
fontos. A testmozgas tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és
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segiti az inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat:

- Testmozgds elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/I
alatt vagy 15,0 mmol/I felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, vesz¢Elyt jelent a
gyermekre. A testmozgds eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gylimdlcslé, gyiimdlces, keksz, széldcukor!

- Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tlineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

- Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

- Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!

- Testmozgds utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgés vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat 7.sz. fiiggeléke

Otthonrol bevitt vagy az intézménybe rendelt diétas ételekkel
kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
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Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan - a sziild altal intézménybe
bevitt, vagy a sziilo dltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak
lehetdvé tételével.

A sziil§ altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli, azonban hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a fenntartd, az igazgato altal kiteles biztositani a
hatéalyos jogszabalyok és szakmai eléirasok betartasaval.

Az ételbevitel szabdlyai: A bevitt ételeket a kdzétkeztetésben szolgéltatott ételektdl elkiilonitve
kell kezelni.

Hiitve tarolds szabdlyai: A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 C%on kell tarolni. A
homérseklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzéje, ennek hianyaban a polcra helyezett
kontroll hdméré hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell
elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart - étel tarolasara alkalmas, mikrohulldmu eszkdzben melegithetd
- edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben egyéb szallito
eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai: A behozott ételek melegitésére kiilon mikrohulldmu siité hasznélata
javasolt. Az intézmény felel0ssége, hogy a diétds étel megfeleld homérsékleten keriiljon
talalasra. A kiilonboz6 allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A
mikrohullamu melegités idotartamanak meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek
hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a homérséklet eloszlasa nem egyenletes
(kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat
evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

A fogyasztds szabalyai: Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség
esetén a szakorvos altal meghatdrozott idoben az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet
biztositdsa mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét. Az otthonr6él hozott ételek
elfogyasztasara a sziilonek sajat edényzetet, €s evoeszkozoket kell biztositania.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai: Az ételek elfogyasztasat kovetden a konyhai
dolgoz6 a gyermek edényeit, evOeszkozeit a megfeleld0 mosogatasi folyamatban koteles
elmosogatni. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és
tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek
az ételmaradékot akdr a visszazart dobozban haza is viheti. Sajat edénybdl torténd fogyasztas
esetén az lires edényt, taroloedényt, valamint a sajat evéeszkozt a gyermek hazaviszi.

Takaritds szabalyai: A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre
szolgélo mikrohullamu eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagu takaritasarol, tisztitdsarol a konyhai dolgozénak kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitishoz minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott
fertStlenitdszer gyartdi utasitdsanak megfeleléen. Az edényfogod (kesztyll), vagy konyharuha
(szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol, tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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7/1 sz. fiiggelék

Nyilatkozat otthonrol bevitt, intézménybe szallitott étel engedélyezéséhez

hogy gyermekem - a szakorvos altal igazolt ................cooeiiiiiiiiii i
ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori
étkezés biztositasat

- otthonrol bevitt és intézménybe rendelt étellel
- kizarélag otthonrdl bevitt
- kizarélag intézménybe rendelt étellel kivanom biztositanil.

Kérem az ovoda igazgatdjat, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat, biztositsa a hiités, a melegités megfeleld feltételeit

¢és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

alairas
1gényld sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)

L A megfeleld szévegrész aldhuzandé
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A szervezeti és miikodési szabalyzat 8.sz. fiiggeléke

Intézkedési terv
az ¢letveszeélyes allergia, anafilaxia altal kialakult vészhelyzet
kezelésére
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Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idéz6 talérzékenységi reakcio. Azonnali orvosi
beavatkozas nélkiil- a 1égzés és a keringés Osszeomlasa miatt- akar haldlhoz is vezethet.
Ellatasahoz fel kell ismerni a jellemzo tiineteket. Tiinetei a legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe
borpirtol egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.

A terv 3 pillérre épiil:
1. A megelozésre, felkésziilésre (Intézkedési terv - felkésziilés)

- Pedagogusok tdjékoztatasa, felkészitése

- Adrenalin-autoinjektor biztositasa, elérhetésége az intézményben

- Felel6s kinevezése

- Az ismert anafilaxias gyermekek ,FEllatasi tervének™ jol lathatd helyre valo
kifliggesztése

2. A kialakult anafilaxia ellatasara (Ellatasi terv — protokoll, kezelés)

2.1 Az anafilaxia felismerésére
- Anafilaxia vagy sem? Bizonytalan helyzetben vald teend6k
- Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek
- Az anafilaxia tiinetei

2.2 Anafilaxias gyermek ellatasara
a) Kiilso segitséggel, egészségligyi szakember altal
b) vagy intézményi munkatars altal

Ellatas biztositasa

kiilso segitséggel - egészségiigyi
szakember altal

1. Azonnal at kell rohanni a gyermekkel
a szemkozti Dr. Romics Laszlo
Egészségiigyi Intézménybe, segitséget
kémi a gyermek ellatasara. Az
Adrenalin-autoinjektort (Epipent) is
magunkkal kell vinni.

2. Szilg értesitése

intézményi munkatars altal

Helyszinbiztositas
Azonnali ment6hivas 112
Ha van sajat autoinjektor hasznalata
A gyermek nyugalomba helyezése
- Nehézlégzés esetén félig iilo
helyzetbe
- Eszméletlenség esetén szabad
l1égut biztositas
- Légzés leallas estén BLS*
alkalmazasa
5. Sziil8-hozzatartozo értesitése

b S

*BLS = Alapszintii ujraélesztés
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INTEZKEDESI TERV

az ¢életveszélyes allergia, anafilaxia altal kialakult vészhelyzet megel6zésére

1.

11

1.2

1.3

1.4

A megelozés (prevencio), felkésziilés

Pedagogusok tajékoztatasa, felkészitése: Az alapvetd ismeretek érdekében meg kell
szervezni a dolgozok tajékoztatasat

- azidevonatkozd jogszabalyokrol

- az anafilaxiardl, annak tiineteir6l,

- 1illetve annak ellatasardl (ellatasi terv), teendokrol.

Evente fel kell eleveniteni az allergiaval kapcsolatos ismereteket. Az év kozben érkezd
dolgozok tdjékoztatasa, felkészitése a munkaba allast kovetden valosul meg.

Adrenalin-autoinjektor biztositasa, elérhetésége az intézményben: Az 6voda egy db
EpiPen Junior 150 mikrogramm oldatos injekcidt tart az 6vodaban a sziikség esetére, amely
15 és 30 kg kozotti testtomegli gyermekeknél alkalmazhatd stlyos reakcid esetén.
Alkalmazéasa nem ajanlott 7,5 kg-nal kisebb testtomegii gyermekeknek, kivéve életveszély
esetén ¢és orvosi feliigyelet mellett. Az autoinjektort az elsésegélydobozban, a
csoportszobaban biztonsagos helyen, de nem elzarva kell tartani. Minden felnéttnek
tudnia kell, hogy sziikség esetén hol taldlja az eszkdzt, és mi a teendd!

Felel6s kinevezése: Az autoinjektor megfeleldségének figyelemmel kisérdje, feleldse
(Markus Ildiko) aki rendszeresen (havonta) figyeli, hogy megfeleléen van-e tarolva az
injektor (szobahdmérsékleten), az adrenalin nincs-e elszinezddve, nem jart-e le a
szavatossaga. Amennyiben a felelds azt tapasztalja, hogy annak szavatossagi ideje lejart,
vagy iiledéket tapasztal haladéktalanul kezdeményeznie kell az eszkdz cseréjét, a lejart
autoinjektort vissza kell vinni a gyogyszertarba, hogy azt biztonsdgosan megsemmisitsék.
Markus Ildikd képzést kapott életmentd Iépésekre (elsdsegélynytjtasra), képes az
adrenalin-autoinjektor beadasara.

»Ellatasi terv készitése és kihelyezése: A gyors és preciz ellatas érdekében elkészitjiik és
kihelyezziik a kialakult anafilaxias helyzet ellatasi tervét.
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ELLATASI TERV
az életveszélyes allergia, anafilaxia altal kialakult vészhelyzet
kezelésére

1. AZ ANAFILAXIA FELISMERESE

1.1 Anafilaxia, vagy sem? Bizonytalan helyzetben valo teend6k

Ha 4 IGEN
A tiinetek anafllaxianak % A gyermek Ismert
megfelelnek? "’9, allergiasként
1’% nyilvantartott?
S
Van elérheté Adrenalin - ADIA be az AAL-t] gt Az'intéz:nénvben,
Autoinjector? A gyermek Y., 4 \‘:33’ eIerljetcf az
sajatja vagy iskolai % &8 anafilaxia
Jatia vagy _, % o felismerésében és az
tartalék? ¢ AAl beadasaban

képzett felnott:

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, vagy a gyermeket ellato felnétt bizonytalan a
helyzet megitélésében:
1) azonnal hivni kell a mentoket 104 vagy 112
2) vagy azonnal segitséget kell kérni a szemkozti Dr. Romics Laszlo Egészségiigyi
Intézménybol, a gyermek ellatasara. Sziikség esetére a Adrenalin-autoinjektort
(Epipent) is magunkkal kell vinni.

1.2 Megtéveszto, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem allt fenn valos anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcido alkalmazédsara. Ez akar felesleges
kockazatokat is okozhat az érintett gyermek szdmara. Ezért fontos a mentok mieldbbi értesitése
¢€s egészségiigyi szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhat6, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:

- Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésordn (Adja neki a nala 1évo
inhalatort!)

- Ha elajul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)

- Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)

- Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

- Halazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziilot!)
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1.3 Anafilaxia tiinetei

Anfilaxia

jelei és tlnetei
J Koézponti idegrendszer

KotGhartya duzzanata _ & | .~ feledekenyseg
\". \»;I; - eszméle_tvesztés
A L - zavartsag
Orrfolyas ~ - fejfajas
- szorongas
Ajkak, a nyelv és/vagy a // Légz6 rendszer

torok duzzadasa L - fellletes légzés

- asztmas vagy

Sziv és érrendszer

R B sipol6 legzés
- gyors, vagy lassu 1'} 5 i reiedtségz
szlvritmus ALY, - fajdalom és duzzadas
- alacsony vérnyomas N ‘r f..":"_’ 1 - kbhogeés
s . )
Bor lankiiite & W &- 3 Emeésztérendszer
i \(lxisilfgte;;nes 3 z‘l’:w - gbresos hasi
- . 2 B .2
- kipirulas % o fajdaiom
e g - hasmeneés
‘ - hanyas
K'i.smedencei =5 Holyagurités akarat-
fajdalom Iy lagos ellenérzésének
\_/ 16 e elvesztése
g
N

Annak megallapitasahoz, hogy az 6vodaban a gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e fenn, az
alabbi jellemz0 eldzményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

a) Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen
ételbdl evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes
rovar) ES
- HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg

nyelési nehezitettség), vagy
- HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy 4julés) 1épett
fel;
VAGY

b) KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél,
aki tudottan nem allergias:
- Dbértiinetek (test szerte csalankitités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)
- léguti vagy légzési tlinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség)
- keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)
- gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlddé hanyas, hasmenés),
- ¢és a felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1ép fel.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Csimota 6voda 2030 Erd, Felsd u 50.
OM:203009

Anaphylaxia val6szinii, amennyiben az alabbiak koziil 3 tiinet egyiittesen fentall:
1. Hirtelen kezdet és a tiinetek gyors romlasa
2. Eletet veszélyeztetd 1éguti/légzési tiinetek és/vagy keringés ~ Gsszeomlas
3. Bortiinetek
4. Ismert allergias egyén/gyermek talalkozott az ismert allergénjével
5. Allergia még nem ismert, de ismerten erds allergénnel taldlkozott (pl foldimogyoro,
mogyord, did, hal stb)

A 1égzési nehézségek, a hirtelen nagyon alacsonyra zuhan6 vérnyomads ¢€s a keringési zavarok
sokkos allapotot okozhatnak, éppen ezért az anafilaxias reakcio életveszélyes lehet, és azonnali
orvosi beavatkozasra van sziikség, fontos, hogy ment6t hivjunk!

2. ANAFILAXIAS GYERMEK ELLATASA

Az anafilaxia azonositasa €s ellatasa alapvetoen egészségligyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel, ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul szakember segitségét kell
kérni:

Lehetdség: Teenddk anafilaxias rosszullét esetén:
1. Azonnal at kell rohanni a gyermekkel a szemkozti Dr.
a) segitség kérése a szemkozti Romics Laszlo Egészségligyi Intézménybe, segitséget
Dr. Romics Laszlo kérni a gyermek ellatasara. Az Adrenalin-autoinjektort
Egészségiigyi (Epipent) is magunkkal kell vinni.
Intézményben tartéozkodo
gyermekorvostol 2. Szilo értesitése

1. Mentdk hivasa (104,112) és be kell mondani:
anafilaxia!

2. A mentok érkezéséig biztositani kell, hogy a beteg a
lehetd legkdonnyebben 1élegezzen, példaul ld
pozicioba kell segiteni, vagy, ha a vérnyoméasa nagyon
alacsony és 4julés kozeli allapotban van, akkor a hatara
kell fektetni és a labait fel kell emelni. Ha a 1égzése

3. munkatarsnak kell leall ) kell kezdeni iradlesztést]
segitenie, a mentésirdnyito eall, azonnal meg kell kezdeni az ujraélesztést!
lef 1j e _ : .
e e-onon nyujtott 3. A fentleirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése
segitségével, a

esetén, ha a mentdszolgalat beszéld6 munkatarsa
javasolja, a gyermek combjdba, a comb kdzépséd
szakaszanak eliils6-oldals6 részébe adja be a
gyermeknek a 150 ug-os injekciot.

mentoegység kiérkezéséig

4. Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz
nyomva!

5. Sziilé/gondvisel? értesitése
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ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

9 1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

« Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyujtott Iabbal Gltetheté

NEHE‘Z‘{LEGT('I; ;IAGY NYELV DUZZANAT ‘/ / i% / /
0 =—]

(SiPOLO) LEGZES

. 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

GOMBOCERZES  FULLADAS VAGY NEM / ‘/ &
4 ) -~
ATOROKBAN  MULO KOHOGES 7 & v v Y
: o= === W)
3. HIVD A MENTOKET - 112 (( ))
4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot
NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO 5 Ha § percen belll nincs j6 valaszreakceio az
iyl R e injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! o

VAGY AJULAS
7 @%)
SZURKE £5 ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
(TONUSTALAN) EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! V

(CSECSEMOK FIATAL
GYERMEKEK) FAJDALOM HANYAS Az Ujraéleszztés altalanos elveit kell alkalmazni minden esetben L\"{’ O

ASnCIN Ijectic Bsaisc: MINDIG adrendiin injectiot adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HRTELEN

+150 meg ho a gyermek 7.5-30 kg g P U A g p R ft
+ 300 mcg ha a gyermek 30 kg feletti i : b (S‘_' iR o ® e vagy rek G %)
és feinotteknel meég akkor is ha nincsenek bortinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjGnias alopjan készGit!



