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1. BEVEZETO

Az Adonyi Hoévirdg Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata a
nemzeti kdznevelésrol sz6élé 2011.évi CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint
rogziti az intézmény bels6 és kiilsé kapcsolatait, meghatarozza a szervezeti felépitést
tovabba a miikoédésre vonatkoz6 valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb bels6 szabalyzatok
betartédasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelez6. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezet6je munkaltatoi jogkorében intézkedést
hozhat.

A szlldk, illetve a kils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény

vezetbjét, vagy helyettesét.

2. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartadsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. A koéznevelési intézmények
m(ikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, SZMSZ-

nek tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem a&llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit,

|étesitményeit.

Az SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvények ideje alatt.



4. INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Adonyi Hévirag Ovoda és Mini Bolcséde
Székhely:2457 Adony, Rakoczi F. u.26.

Telephely: 2457 Adony, Rakéczi F. u. 25.

Tipus: koznevelési intézmény, 6voda, mini bolcséde
Alapité: Adony Varos Onkormanyzata

Az alapité okirat kelte: 2023.07.13.

Az alapité okirat szama: 2/2023.

Az alapitas idépontja: 1999. szeptember 1.

Fenntart6: Adony Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete
M(ikodtets: Adony Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete
OM azonosité: 029917

Toérzsszam: 638946

Engedélyezett |étszam: 128 f6

A koltségvetés végrehajtasara szolgdlé bankszamlaszéam: 12023008-01337593-
00100000

Az intézmény addészama: 16701102-2-07

4.2. Az intézmény alaptevékenységei

4.2.1. Alap, illetve specialis feladatai

Az intézmény alaptevékenysége: a gyermekek nevelése haroméves kortol a

tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakégazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas
Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dévodai nevelése,




elldtdsa; a nemzeti kodznevelésrdl szdold 2011. évi
CXC. toérvény 4. § 25. pontja szerint - integralt
nevelés keretében: egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanuladsi, figyelem- vagy magatartas-

szabalyozasi zavarral) ktizd

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése
Szakfeladat 841913 Tamogatasi célu finanszirozasi mliveletek

Szakfeladat 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak

komplex tdmogatasa

Szakfeladat 856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéo szerinti

megjelolése

Ssz. | Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkciéo megnevezése

1. 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini

bolcs6dében torténd ellatasa

2. 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében,

fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény miikodési kore: Adony kozigazgatasi teriilete



5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az 6voda vezetdsége

Az 6voda f6igazgatdja — a kdznevelési térvény eldirdsai szerint - felel6s az intézmény
szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan U(gyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. A
munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény fdigazgatdja felel tovabba a pedagdgiai
munkaért, az intézmény belsO ellenérzési rendszerének miikédtetéséért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtdsaért, a nevel6 és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezéséért.

A fOigazgatd kozvetlendl irdnyitja az féigazgato-helyettes munkajat, az évodatitkart.

Kapcsolatot tart a szUl6i kozosséggel, illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdék jogosultak:
az féigazgatdé minden Ugyben, az fdigazgatd-helyettes, a gazdasagi lUgyintéz6 és az
ovodatitkar a munkakoéri leirdsukban szereplé Ggyekben. A bélyegz0k hasznélatanak

részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

5.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betolté alkalmazottja
és a f6igazgatd. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az 6voda mikdodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkore a kovetkezdokre terjed ki:

e A hazirend elfogadasa.

e Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevelGtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A fligazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggé szakmai
vélemény tartalma.

e A jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.



Egy nevelési év soran a nevelGtestilet értekezleteket tart az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban és témaban. Rendkivili nevelbtestileti értekezletet kell
0sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha a f6igazgatd vagy a vezetdség
ezt indokoltnak tartja. A nevelGtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestlleti értekezletekrél jegyz6konyvet

kell vezetni.

5.3. Az 6vodai munkakozosségek

Az intézmény a szervezeti és mikodési szabalyzataban kételes szabalyozni:

e a szakmai munkak6zosségek egylittmikodését,
e a szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,
e a szakmai munkakozosségek részvételét pedagogusok munkajanak

segitésében.

A neveldmunka fejlesztése érdekében - a nevelGtestlilet érdekl6dési korének

megfelel6en - szakmai munkakdztsség szervezhet6.
Szervezeti elhelyezkedésliket az évoda szervezeti abraja mutatja.

A munkak0zOsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja

mindségi és mddszertani fejlesztését, tervezését.

A munkak0zOsség vezetGjét a tagok valasztjak megbizasuk 1 nevelési évre szol. A
munkak6z0sség létrehozasardl a nevelotestilet az évnyitd értekezleten dont, majd
megvalasztja mlkodési rendjét, és Osszeallitja munkaprogramjat. Részt vesznek az
ovodaban folyd nevelG-oktatd munka tervezésében, szervezésében, ellenGrzésében és
értékelésében, az 6vodai tehetséggondozas jegyében kezdeményezett haziversenyek
megszervezésében. A munkakézésségek alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a mentor o&vodapedagogus
megbizasara. A munkak6zésség - az igazgatdé megbizasara - részt vesz az dévoda

pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében.

A pedagdégusok kezdeményezésére, intézmények kozotti munkakOzosség s

létrehozhato.
Szakmai munkakdzdsségre atruhdzott nevelbtestileti feladatok

e Véleményezd jogkorébe tartozik tevékenységi terliletén minden olyan kérdés,
amelyben a nevelGtestiletnek véleményezd joga van.

e Az 6vodai szakmai munkakozdsség a nevelés eredményességére vonatkozoéan
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészitd programokra,

maodszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.
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A szakmai munkak6zésség egyittm(ikodése

A szakmai munkak6z0sség vezetbje egylttmikodik a f6igazgatoval az intézményben

folyd nevelo-oktatd munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen belll:

e részvétel az intézményi szintl szakmai ellendrzési tervek 6sszeallitdsaban,
e doOntés a tovabbképzési programokral,
e a szakmai munkak6zosség tevékenységét Osszehangolja az intézményi célok

megvaldsitasa érdekében, kiilonGsen az adott évi minGségcélok tekintetében;
A szakmai munkak6zosség egylittmikodési feladatai

e Gyakoroljdak a nevelGtestilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek a féigazgatd szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

e Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

e Egylttmlkodnek egymassal az dévoda neveld-oktatd munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a
munkakozosség-vezeték rendszeresen konzultdlnak egymassal és a
féigazgatodval.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Tamogatjdk a palyakezd6é pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kdzosséget.

e Az intézménybe keril6, nem gyakornok pedagdégusok szamara segito
pedagdgus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény féigazgatdinak.

e Figyelemmel kisérik a fGigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
A szakmai munkak6z6sség kapcsolattartasi rendje

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben, valamennyi
munkak6z0sség legaldbb 2 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkak6z0sség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
féigazgatd vagy a fdigazgatod-helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza. Sajat tevékenységik iranyitasara koordinalasara

munkak6z6sség-vezet6t valasztanak, akit a féigazgato biz meg, legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkak6z6sség pedagogusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:
e a koOzvetlen szakmai segitségnyujtasra,
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a szakmai munkakoztsség szakmai tevékenységébe valé bekapcsolddas

lehetGségére,

e a szakmai tapasztalatcserére,

e a jol bevalt pedagdgiai mddszerek atadasara,

e a rutinos, szakmai tevékenységliket kimagaslé foglalkozasainak latogatasara,

e a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagogusok foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendé tertliletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez
kozvetlen szakmai segitség nyujtasara.

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

e A szakmai munkakdzosség az adott nevelési évben elldtandd konkrét

segitségnyujtasi feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

5.4. A munkakozosség-vezeto

A munkakodzosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az dvoda vezetdsége felé és
az ovodan kivial is. A munkakozosség-vezet6 feladata a munkak6zbsség
tevékenységének a szervezése, iranyitasa, a tagok munkajanak koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informaciocsere lebonyolitdsa az 6voda vezetése és a
pedagdgusok kozott. A munkakoézosség vezetd dsszeallitja a koz6sség munkatervét és
az oOvodai munkatervben szerepl6 id6pontokban beszdmol a vezetésnek a

munkak6z0sség tevékenységérol.

A munkakozOsség vezetGje aktivan részt vesz a pedagdgiai munka belsd
ellenGrzésében. Iranyitja és 6sszefogja a munkak6zosség terliletéhez tartozd szakmai
feladatokat, a munkak0z0sség tagjait, segiti feladataik végrehajtasaban. Munkajukat

folyamatosan figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gy(ijt és terjeszt a vezetéség elé a szakmai terllet fejlesztésére
vonatkozéan. Osszedllitia a munkakdzdsség aktudlis és tervezendd eszkoz- és

anyagigényeit, illetve a selejtezésre jelolt eszkozoket.
Osszefoglald értékelést és beszamolot készit a munkakdzdsség munkajarol.

Részletes feladatait a Munkakori leirds tartalmazza.

5.5. Nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

e dajka
e Ovodatitkar

e pedagogiai asszisztens
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e konyhalany

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald

tartozdsukat az 6voda szervezeti dbrdja mutatja.

5.6. A bolcsdédei ellatast segité munkakorok:

Szakképesitést igénylo:

- fb6igazgatd - magasabb vezet6, aki képesitése szerint a Mini Bodlcsode
vezetésével is megbizhato

- kisgyermekneveld: 2 f6, ebbdl 1 f6 szakmai vezetd

- bolcsbédei dajka: 2 f6

5.7. Sziiloi kozosség

Ovodénkban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési joggal rendelkez6
szUl6i szervezet mikodik. A szll6i kozosség sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzatuk

szerint mikodnek. A szervezet alapegységei az évodai csoportok szlil6i kozosségei.

5.8. Sziiloi szervezet jogai

A szUlGi szervezet figyelemmel kiséri az évodaban a gyermeki jogok érvényeslilését, a
nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben,
amely a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a koérbe tartozé Ggyek targyaldasakor
képvisel6jik részt vehet a nevelGtestileti értekezleten. Dontési joga van sajat
mikoddési rendjérél és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a

hazirend és a szervezeti és mlikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

5.9. Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos muikodtetés, a helyi adottsagok és

az igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.
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5.10. A bolcsdéde szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto

|

Foigazgato

l

Szakmai vezeto

l

Kisgyermeknevelok

l

Bolcs6dei dajkak

6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo

jog-, feladat- és hataskorok

Az O6voda fbigazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a pedagogusok Uj életpalyardl széld térvényben raruhazott

vezet6i jogkort és ellatja az ezzel Gsszefiiggl feladatokat.
Hataskoérébe tartozik: az évoda teljes szervezete
Jogkoére:

e Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket
e FEls6 fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a

térvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak
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e Szabalyozza az o6voda szervezet mikodését, tovabba az dvoda élet belsé
rendjét

e Meghatarozza az évodan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait,
az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az 6voda képviseletére jogosultak korét

e Ellen6rzi az évodai nevel6-oktatdé munkat, az 6voda Ugyvitelét, szervezeteinek
és kozosségeinek mikodését

e Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét

e Dont-kérelem esetén-a gyermek évoda latogatasa aldl torténd felmentésérdl
Feladatai:
Munkaltatdi feladatkor:

e Az intézmény dolgozéit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

e Folyamatosan ellenérzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

e Iranyitja és 6sszehangolja az 6voda - pedagogus és nem pedagdgus beosztasu
- dolgozdinak tevékenységét.

e Az Ovoda dolgozdinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzOket, és sziikség esetén
felel6sségre vonast alkalmaz.

e Kialakitja az 0Osszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok
véleményét.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyéb
hatdsagokkal, az oktatast irdnyitd minisztériumokkal és hattérintézményeikkel

e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az évodat

o Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

e Biztositja az 6voda m(ikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az
ovodai munkaterv, munkarend megvaldsitasat;

e Gondoskodik az évoda élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a sajat, valamint az 6voda dolgozdinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzéséral

e Gondoskodik a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérodl és ellenGrzésérdl

o Irdnyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet
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Gondoskodik a pedagdégus munkakézosségek megalakulasardl és mikodésérdl,
a pedagdégusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tdmogatdsardl, a
nevelGtestileti dontések végrehajtasardl, a nevelbtestlleti értekezletek
megtartasarol

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat

Biztositja a szlil6i szervezet feltételeit

Szervezi az Ovoda és az O6vodaval kapcsolatban |évo kilsé szervezetek,
valamint az 6voda és a csaladok kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az évodatitkar munkajat

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Irdnyitja a szllok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet,
szUl6i fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését

Kapcsolatot tart a szll6i kozosség képvisel6jével

Tanligy igazgatasi feladatkor:

Elkészitteti a tanigyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Biztositja az Ugyiratok hataridés Ugyintézését, az irattar vezetését, rendjét,
szlkség szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az évodai csoportokat,
beszerzi a szliikséges szakvéleményeket.

Ellen6rzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd

tovabbitasarol

Pedagdgiai feladatkor:

Szervezi és iranyitja a neveldmunkat, jéovahagyja a csoportok napirendjét.
Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a munkatervet, és a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

EllenGrzi és értékeli csoportlatogatasok alkalmaval az o6vodapedagdgusokat,
tovabba allando jelleggel a munkafegyelem betartdsat, adminisztrativ
tevékenységliket.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6-oktatd munka tervszer( fejlesztését, a
korszer(sitd és Ujitd torekvések kibontakozasat

Irdnyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez

Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldk éves teljesitményértékelése

A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodex betartdsa és betartatasa
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Gazdalkodasi feladatkor:

o Osszedllitjia az intézmény kéltségvetését a fenntartd elSirdnyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

e Kapcsolatot tart a gazdasagi ellaté osztaly vezetGjével

e Egylttmikodik a gazdasagi ellaté osztallyal a munkaerd, a gazdalkodasi, a
fejlesztési és a karbantartasi tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasagi és
pénzligyi rendelkezések, az el6irt munkavédelmi, tlzvédelmi feladatok
betartasaval kapcsolatban

e Gondoskodik az egész évodat érinté targyi feltételek megteremtéséradl

e Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket

e Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja
a fel(jitast, biztositja a karbantartast.

e Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

e Ellen6rzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a

munka- és tlzvédelmi oktatast.

A foigazgato-helyettes a féigazgato kozvetlen munkatarsa. Felel6sséggel osztozik az
ovoda nevelési céljainak megvaldsitasdban. Felel6sséggel osztozik az dvoda tanigy
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellen6rzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Az féigazgato-helyettes hataskore
és felel6ssége kiterjed teljes feladatkorre, és tevékenységére. Tevékenységében
személyes felelGsséggel tartozik a fdigazgatonak. Beszamolasi kotelezettsége az
intézmény egész milkodésére és minden alkalmazott munkdjara vonatkozik.
EllenGrzéseit tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi

a féigazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

A fGigazgato akadalyoztatdsa esetén, korlatozott jogkérben - el nem halaszthato

Ugyek intézésében - ellatja a féigazgatd helyettesitését.

A fGigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos

intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd altal kiadott utasitas szabalyozza.
A f6igazgaté kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi blntetés kiszabdsa kivételével, az intézmény

alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;
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e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddd kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi m(ikodéséhez kapcsolddé dontéseket, tajékoztatodkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e A kozbensé intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandd iratokat, a koOzponti, illetve terlleti szerv altal kért

adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen  tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok

tovabbkilldhet6ségének és irattdrazdsanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.
Kimené leveleket csak az féigazgatd irhat ala.

Az féigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi a f6éigazgatd
altal-aldirdsaval és az intézmény bélyegzGjével ellatott irdsos nyilatkozatban-

megjelolt helyettes.

Az intézmény képviseletére a f6igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntartd -indokolt esetben -meghatarozott lgyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A fGigazgatd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok

megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnydban -amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel —-a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szolé rendelkezései a

foigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e Ovodai jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek koOzoOtti szerz6dések megkotésével,
moddositasaval és felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
ugyekben

e telepulési 6nkormanyzatokkal valoé ligyintézés soran

e allami szervek, hatdsagok és birdsag elott
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e az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elbtt

e intézményi k6z0sségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a nevelési-oktatasi intézményben m(ikod6 egyezteté féorumokkal, igy a
nevelGtestilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szil6i szervezettel,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

e az intézmény belsd és kiils6 partnereivel

e megyei, helyi gazdasagi kamaraval

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a

féigazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,

annak szabalyairdl fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgatd és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban lévd alkalmazottjanak egyittes aladirasat kell érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

7.1. A foigazgaté feladat-és hataskorébol leadott feladat-és
hataskorok

e A munkavégzés ellendrzése.

e Az (igyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

e A statisztikak elkészitése.

e A nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Az Ovoda kozvetlen és koOzvetett partnereivel valé kapcsolattartds,
egyuttm(ikodés.

e Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhazott feladat- és hataskorOk esetében a fdigazgatd-helyettest teljes kord

beszadmolasi kotelezettség terheli.

7.2. A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és muikoddési

szabalyzat esetében. A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az O6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;

e az Ovoda éves munkatervének munkakozésségeket érinté részeinek
elfogadasardl;

e a tovabbképzési program elfogadasardl.

A nevel6testilet dontéséit és hatarozatait altaldban -a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével- nyilt szavazassal és egyszer(i szétobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestllet tagjai
kozll. A szavazatok egyenldsége esetén a féigazgatd szavazata dont. A nevelGtestileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyz6konyvet a féigazgato, a

jegyzOkonyvvezets és a nevelbtestllet jelenlévé tagjai kozll két hitelesito irja ala.

8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV
FELADATAI

A pedagdgusok altaldnos pedagdgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
torvényben szereplé el6irdsok, az oOvoda pedagdgiai programjabdl kovetkezo

tevékenységek, a hazirend ide vonatkozé elbirdsai hatarozzak meg.

0. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetok helyettesitési és benntartozkodasi rendje

A fOigazgatd tavolléte alatt a féigazgato-helyettes az intézmény felelGs vezetéje.

A igazgato tartds tavolléte esetén a féigazgatd-helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irdsban biz meg egy

felelOst, lehetéleg a munkakozosség vezetdk kozil.
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A nyari id6szakban azokra a munkanapokra, amikor az évoda nyitva tart, a féigazgato
irasban elGre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6 tablan. Ez az

el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

A fbigazgaté és a fdigazgatd-helyettes a nevelési évre megallapitott heti beosztas
szerint tartézkodnak az dvodaban. A beosztds az Ovoda nyitdsatdl a zarasig
tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az odvoda

titkarsagan, a nevelGtestiilet hirdet6tablajan.

9.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az

érdekelt k6zosségek véleményének meghallgatasaval.
Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: augusztus 31.

Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkakodzosségi tervek elkészitési

hatarideje: augusztus 15.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az ovodai Unnepélyek, értekezletek idGpontjait, a
nevelés nélkili munkanapok idGpontjat és a rendezvények helyét, a szulGi
értekezletek, a munkakozosségi munkaterveket, az o¢vodai felvételi tajékoztatok
id6épontjait, a pedagodgiai programban elGirtak adott nevelési évre vonatkozd aktualis
feladatait, a bemutaté o6rdk rendjét. A munkatervet az o6vodapedagdgusok altal

hozzaférhet6 helyen ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan kézzé kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda épllete munkanapokon 5.30 6ratél 17.00 6raig tart nyitva.

Ettol vald eltérést eseti kérések alapjan a f6igazgatd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve nyari zaras alatt nyitva tartds csak a féigazgatd altal engedélyezett

programok idétartamara lehetséges.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagdogusok benntartéozkodasi rendje,

munkaideje

Gyermekek

A gyermekek feligyeletét, évodai ellatasat az intézmény 6.00- 17.00 6rdig biztositja.
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Reggel 6.00 6ratol - 7.00 é6raig, illetve délutan 16.00 6ratdl — 17.00 6raig 6sszevont

csoportban torténik a gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek ovodaban tartézkodasara vonatkozd szabalyokat a hazirend rogziti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magaba
foglald  foglalkozasok keretében folyik, gyermekekkel minden csoportban

ovodapedagdgus foglalkozik.

Ha az 6évoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani id6északban nem fejlesztd,
iskolael6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek felligyeletét nevel6- oktatdé munkat kozvetlenll segit6

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkaszilineti napokon - az igazgaté
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtél valé eltérésre esetenként a féigazgaté adhat engedélyt irasbeli

kérelem alapjan.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart
nyitva.

A nevelés nélkiali munkanapok tervezett id6pontjat szintén a munkatervben
hatarozzuk meg.

Pedagogusok

Az dvodapedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaban

foglald foglalkozasok keretében folyik.

Az oOvodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak. Az

ovodapedagdgus az 6vodaban a féigazgatd altal készitett beosztas szerint tartézkodik.

Az O6vodapedagégus az aznapi feladatokra felkészilten koteles az dvodaban
megjelenni, az aznapi munkaba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utdn. A munkdbdl valéd rendkivili tdvolmaradasat, és annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon reggel hét éraig koteles

jelenteni, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.
Munkaidd beosztas:

A gyermekekkel évodapedagogus foglalkozik. Munkaidejét és a gyermekek kozoétt
eltoltend6 kotelez6é déraszamat a mindenkor érvényben |évd jogszabalyok alapjan
hatdrozza meg a f6igazgatd. A heti munkaideje 40 6ra, kozvetlenll a gyermekek

nevelésére forditando id6 32 ora.
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A kotelezd éran fellli id6t az adminisztraciés munka elvégzése, a tevékenységekre
vald felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa (pl.: csaladlatogatas,
fogadddra stb), rendezvényeken vald részvételre forditandd, ill. Ggyintézésre ovoda

érdekében.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvanot szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet.

A pedagdgusok munkaidejlikrél naprakész munkaidG-nyilvantartast vezetnek. A
féigazgatd hatarozza meg, hogy a munkaidé o6vodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében (8 6rabol 4 o6rat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a

nevelési intézményben kell eltdlteni. Err6l a pedagogus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestilet tagjai kozott. A munkaid6 ebben a részében elldtandd feladatok

kilondsen:

e az 6vodai tevékenységekre vald felkésziilés;

e agyermek fejlodését nyomon koéveté dokumentumok vezetése;

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

e a potlékkal elismert feladatok (munkak6zosség-vezetsi) ellatasa;

e az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e szUlOi értekezletek, fogadddrak megtartasa;

e részvétel nevellGtestlileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken;

e Ovodai kirdnduladsok, évodai Ginnepségek és rendezvények megszervezése;

e részvétel a munkakodzosségi értekezleteken;

e nevelés nélkldli munkanapon az igazgatd a&ltal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés;

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében;

e Ovodai dokumentumok készitésében, feltlvizsgalataban vald kozrem(ik6dés;

e a pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
féigazgato allapitja meg.

e a PP Jaltal elGirt intézményi szinti rendezvényeken, {nnepélyeken a
pedagdgusok jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 ruhaban.

e az Ovoda 0Osszes munkatarsnak joga van a sajat vallasanak gyakorlasara,

amennyiben az nem (tkozik a keresztény ideoldgiaval.
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Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az
ovodatitkar értesiti a hidanyzasrol az lGigyeletes vezet6t és a munkakozésség-vezetét is,
akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell,

legkésGbb a megel6z6 munkanap 15 6raig.
A neveld - oktaté munkat kézvetlenil segité alkalmazottak munkarendje:

e Az O6vodai nevel6 munkaban az o6voda nyugodt légkodrének biztositasaban
minden terileten fontos segit6je az dvondnek.

e Az egész intézményt érinté6 lnnepélyeken a pedagodgusokkal egylitt vesznek
részt.

e Feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

9.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az 6vodaban a fdigazgatdéval egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a szil6k
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc,
zene-ovi, anyanyelvi jatszd, ovifoci, stb). Az egyéb foglalkozasokon évodapedagdgus

is részt vesz.
Kirandulasok

e Az Ovodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka el8segitése
érdekében, csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

e A kirandulds tervezett helyét, idejét, az Oévodapedagdgusok a nevelési
tervikben rogzitik.

e A kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott id6pontig, illetve a
kiranduldas megkezdése el6tt minimum 1 héttel az Ovodapedagogus az

foéigazgatonak leadja.
Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a féigazgatd el6zetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épllet allagmegodvasarol a

rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

9.6. Az ovodai iinnepek, hagyomanyok Aapolasaval kapcsolatos
feladatok

Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az évoda

hirnevének megdrzése, dregbitése az 6vodakdzdsségnek joga és kotelessége.

A vendégek meghivasardl - a nevelbtestilet javaslata alapjan - a féigazgat6 dont.
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Az egyhazi és a gyermek szamara mar felfoghaté Unnepek (Karacsony, Husvét,
Marcius 15. stb.) a csaladd fontossagat, a nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét
mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a koz6sségi élet formalasat szolgaljak. A
felelés kozos cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas iranti tiszteletre

neveli.

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre lehet6séget

biztosit.
A mindennapi életbe beéplil6 hagyomanyaink:

e egyhazi innepeink

e a gyermekeink életéhez kapcsoldédd linnepeink, hagyomanyaink, programjaink
e magyar néphagyomanyokhoz kapcsolddé Gnnepek

e atermészettel szorosan 0sszefliggd Gnnepek

e nemzeti Gnnepeink.

Az Unnepek felsoroldsat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

9.7. A pedagdgiai munka belso ellen6rzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsG vizsgalatanak

célja, hogy:

e Dbiztositsa a vezetoknek a megfelel6 mennyiségl, és mindségl informaciot,
segitse a vezetdi irdnyitast, a déntések megalapozasat,

e jelezze az alkalmazottaknak és a féigazgaténak a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

e megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

e tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

e Dbiztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénzligyi és munkalgyi
el6irdsok szerinti miikodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért a féigazgatd a
felel6s. Az ellendrzés éves litemezését az dvoda munkaterve tartalmazza a felelésdk
megnevezésével. Ellenbrzést végez az dvoda egészét illetben a fbigazgatd, sajat

hataskoérében a féigazgatd-helyettes és a munkak6zésség vezetok.

Atfogd az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté moédon

értékeli a pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellen6rzés: egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb meghatarozott

probléma feltarasara irdnyuld eseti jellegl vizsgalat.
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A témaellendrzés: azonos idGben, tObb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld,
0sszehangolt 0Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatdé kovetkeztetések

levonasa az intézkedések érdekében.

Utdellenérzés: egy korabban lefolytatott ellenGrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, az eredmények fellilvizsgalatara iranyul.

A fGigazgatd rendkivili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés

megtartasat a szakmai munkak6zosség és a szll6i kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végz6 ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakodzosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikliszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolddik. Az altalanosithaté tapasztalatok

O0sszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten keril sor.
(Részletesebb leirds a Vezetli ellen6rzésben talalhato.)

A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer (TER) egy eszkdz, amely visszajelzést ad
az érintett munkatarsak szamara munkavégzésiik szinvonalardl, lehetéséget biztosit a
munkalatéi dontéseket magalapozd objektiv szempontrendszer alkalmazasara, a

legkivalobbak anyagi tobbletelismerésére.
(Részletesebb leirdst az SZMSZ. 6 sz. melléklete tartalmazza)
A pedagdgiai tevékenység teriletén kiemelked6 ellendrzési feladatok:

e a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

e a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

e a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitadsa a kovetelményekhez,

e a pedagdgusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

e a gyermekek képességeinek felmérése, értékelése, eredmények felhasznalasa
a fejlesztés érdekében.

Adminisztrativ feladatok:

e a torzskonyvek, csoport -, mulasztasi -, és fejlesztési naplok folyamatos,
szabalyszer( vezetésének ellenbrzése,

e a tulordk, helyettesitések pontos megallapitasa,

e a szakmai felszerelések, foglalkoztaté termek berendezéseinek szabalyszer(
hasznalata,

e a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa,

”wr

e a fenntarto altal elGirt ellenGrzések végrehajtasa,

Ertékeld (realizéld) megbeszélés
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Az ellenbrzési jelentés leaddsat kovetd héten értékeld6 megbeszélésen kell
megallapitani a vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezé
tapasztalatokat is célszerl bemutatni és értékelni. Az értékel6 megbeszélésen mindig

ra kell mutatni.

e a hibak és a mulasztasok jellegére,
e a rendszerbeli okokra,
e az el6idézd korllményekre,

e a felelés személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitdsara vonatkozoé intézkedési javaslatokat is az értékeld

megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellenGrzést végzé személyek, az

ellen6rzott terilet felelGs vezetdje, és a féigazgato altal kijel6lt személyek.
Az ellendrzést kovetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a szliikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a

féigazgatd-helyettes koteles elvégezni.
Intézkedik:

e a hibak, hianyossagok javitasaral,

e a karos kdvetkezmények ellensulyozasardl,

e a megel6zés feltételeinek biztositasarol,

e a f6igazgatod és az érintett kollégak tajékoztatasardl,
e a felel6sség vizsgalatardl, annak modjardl,

e a kedvezl tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérdl.

Kirivd szabalytalansag vagy hianyossag esetén a féigazgatd rendeli el a sziikségesnek

itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Belsé ellenGrzésre jogosultak a féigazgatd, az féigazgatd-helyettes és munkak6zisség

vezetdk, féigazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus, gazdasagi ligyintézo.

A fOigazgatd ellendrz6 tevékenysége

Az egyszemélyes felelGs vezet6 a belso ellen6rzés iranyitdja. Ellen6rzési joga mindenre
kiterjed: az 0Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi

m(ik6désre. A foigazgatd ellenGrzési feladatai:

e Dbiztositja ellen6rzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
e hatdridéket ad az éves ellen6rzési (temterv és az ellen6rzési programok

Osszeéllitasara,
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e megkoveteli a bels6 ellen6rzési rendszer hatékony m{ikodését,
e megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

e elrendeli az ellenGrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Féigazgatd-helyettes hataskori ellenbrzése

A fGigazgatoi ellendrzés az iranyito tevékenység szerves része. A féigazgatdk alapveto
feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a terlletnek a folyamatos
ellenérzése. A f6igazgatdéi ellenbrzés az intézmény hierarchikus felépitésének

megfeleléen megosztottan torténik.

A fdigazgatd, a féigazgato-helyettes, és a munkakézosség vezetbk ellendrzéseinek le
kell fednilik a teljes intézményi mUikodést! A fGigazgatok hataskorét és ellenbrzési

korét munkakori leirasuk tartalmazza.
A fGigazgatoi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriletei:

e a hatdlyos jogszabalyok: bels6 szabalyzatok elGirasainak betartasa,

e a fels6bb vezet6i utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

e tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
bels6 végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

e a hataridés feladatok teljesitése,

e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

e utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa,

9.8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézményben a nyitvatartasi idében csak felligyelettel tartézkodhat a gyermekek.

Az 6voda minden gyermeke szamara biztositja a biztonsagos kortlmények kozott és
egészséges kornyezetben torténé gondozast, nevelést, a jatékidd, pihend6ids, szabad
mozgas, étkezési lehetdség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfelel

alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészséglik, testi épséglk megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy

ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezéslik soran kiemelt

szempont a megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.
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Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi
oktatasban részesul, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felel6se tart. Errdl
jegyzOkonyv készll. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tlz- és
balesetvédelmi elGirdsokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében

dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté,

vagy valds kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetok.

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elGre
nem lathaté eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdasos menetét akadalyozza,
illetve az évoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek min6sil:

e atermészeti katasztrofa,
e atliz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bdarmely gyermekének vagy dolgozdéjanak az dvoda
éplletét, vagy a benne tartézkoddé személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az igazgatoval,

illetve valamely intézkedésre jogosult felelGssel.
A rendkiviili eseményroél azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdésagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitdé szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

a tliz- és bombariadd tervben taldlhatoé kilritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A fOigazgatdénak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett
épllet kitiritésével (a felel6s dolgozd kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
e A kiUritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
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e A kozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl

e Az elsGsegélynyujtdas megszervezésérdl

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (rendbrség, tlizoltésag,

tlizszerészek) fogadasarol

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitdé szerv vezetéjét a féigazgatonak

vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e A rendkivili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl
e A veszélyeztetett épllet jellemzgirél, helyszinrajzarol

e Az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

e A kozm (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
e Az éplletben tartézkodd személyek |étszamardl

e Az épllet kiliritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani.

Az O6voda a fGigazgaté altal kiadott ,Honvédelmi intézkedési terv” cim(
dokumentumban hatarozza meg a kilénleges jogrend esetén sziikséges teenddket,

0voO-védo rendszabalyokat.
Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek felligyeletét ellaté évodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sérilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd

intézkedéseket:

e a sérllt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell
hivnia, a szUl6t értesitenie kell,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell
szlntetnie,
e minden gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
féigazgatonak.
E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé  tobbi

ovodapedagdgusnak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sérilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenll orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.
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Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérlilést a fdigazgaténak ki kell
vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg Kkell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a

szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézményben bekoOvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sérliléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a koézrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a
minisztérium (zemeltetésében |évd elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékényvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésbbb a targyhdét kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a szlilének. A jegyz6kényv egy példanyat az

intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6é személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés mértékd
karosodasat,

e a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sllyosabb esetek),

e a beszél6képesség elvesztését vagy feltlinG eltorzuldsat, a tanuld bénulasat,

vagy agyi karosoddasat okozza.
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Minden gyermekbalesetet kévetéen megtessziik a szliikséges intézkedést a hasonlo

esetek megel6zésére.

9.10. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az Ovoda a zavartalan mikédés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas

rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval.
Szocialis segit6 az 6vodaban

Célja: a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a szocidlis segitd

munka eszkézeivel tdmogatdast nyujtson:
e a koznevelési intézménybe jardé gyerekeknek,
e a gyermekek csaladjanak,
e a koznevelési intézmény pedagdgusainak.

Az oOvodai és iskolai szocialis segité a gyermeknek, a csaladjanak és az intézmény

pedagdgusainak nyujt tdmogatast olyan médon, hogy

e segiti a gyermeket a kordanak megfeleld, a kbdznevelési intézménybe vald
beilleszkedéséhez szlikséges kompetenciai fejlesztésében,

e segiti a gyermek szocializacidjat akadalyozo tényezOk feltarasat és megoldasat.

e segiti a gyermek csaladjat és a pedagdgust is a gyermek szlikségleteinek
felismerésében és figyelembevételében, elsédlegesen a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében, a mar kialakult veszélyeztetettség
megszlntetésében.

e a szocialis segit6 részt vallal a kéznevelési intézmény mentalhigiéniai-, sport-,
és kulturalis rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, valamint aktiv
részvételével el6segiti a prevencids programok szervezését, megvaldsitasat.

e a szocialis segitd igény esetén lehetGségéhez mérten részt vesz a tantestlleti-,

és a szUl6i értekezleteken.

Az 6vodai és iskolai szocialis segitéje tdmogatja az adott kéznevelési intézményben
a gyermekvédelmi jelzGrendszer mikodtetését, illetve a kbznevelési intézményben
felmeril6 életvezetési, szocidlis, szocializacidos problémak megoldasahoz nyuijt
segitséget a gyermekeknek, csaladjaiknak, igény szerint pedagdgusoknak,
valamint a nevelG-oktatd munkat segitd szakembereknek egyarant. A szocialis

segitd az Ugyfélfogaddsi idén kivil csoportos, kozdsségi és egyéni szocidlis
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tevékenységet folytat.
Az Ovodai és iskolai szocidlis segitd heti 2 odra id6tartamban személyes
megjelenéssel a Koznevelési intézményben, gyfélfogadast biztosit minden
cstitortokon 13.00 - 14.00 oraig a logopédiai szobaban.
A szul6vel valé lgyfélfogadasrdl a szocidlis segité tajékoztatja a fdigazgatot.
A vezetd engedélyével tartézkodhat szilild az intézményben a kijeldlt helyen, jelen
esetben a logopédiai szobaban.

A szocidlis segit6 az 6vodai napirend, hetirend megzavarasa nélkil végzi munkajat.

Sziilok, vendégek, idegenek

Az 6vodaba érkez6 idegeneket az ovodatitkar fogadja. Hétvégén, linnepnapokon és
nyari zaras ideje alatt (a Kkijelolt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény
foéigazgatdjanak kuilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén

tartézkodnia.
Az évodaban vald tartdézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjel6lt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A csoportélet latogatasara a féigazgatd engedélyével kertlilhet sor, a csoportélet
Iényeges zavarasa nélkdl.

e A szlil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt teremben, vagy az Ginnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartéozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség
szerint ne zavarjak meg az nevelémunka rendjét.

e A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkozd el6irdsainak
megismerése és megtartdasa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve

igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sztl6, valamint az
ovoda alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az 6voda
honlapjan, a ,Dokumentumok” menl pont alatt. Ezen kivil a Pedagodgiai Program, a
Hazirend és az Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntartonal, az évoda titkarsagan. Az dvoda Alapitdé okirata az 6voda

titkarsagan taldlhaté. Az alapité okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is hozzaférhetd.
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A Hazirend egy példanyat a szliléknek az évodaba torténd beiratkozaskor atadjuk vagy
elektronikus Uton elklldjik. Ezen kivil nyomtatott formaban megtaldlhaté az évoda
olt6z6jében.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek a
foigazgatotol el6zetesen egyeztetett idopontban.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

e a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatodt,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok

szamat,

e a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 0sszefliggl értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamveviszék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitédsait,
egyéb ellen6rzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények,
események id6pontjait,

e a pedagodgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és mlkodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai
programot,

e az oOvodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket, a

dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai

csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek |étszamat.

10. A BOLCSODE MUKODESI RENDJE

10.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfétol- péntekig tarté 6t napos munkarenddel m(ikédik. Eltéré az
intézményi munkarend, a gyermek fogaddsi rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

A nyitvatartasi id6: napi 10 éra, azaz 6.30 6ratél- 16.30 éraig.
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A gyermekeket 6.30 6ratél kisgyermeknevel6 fogadja, felligyeletérél 16.30 o6rdig a
bolcsédei dajka gondoskodik. A zarva tartast a fenntartd évente hatarozza meg és a

targyévben februdr 15. napjaig kihirdeti.

10.2. A gyermek intézménybe valo felvételének rendje, jogosultak kore,
igénybevételének modja.
10.2.1. Az ellatasra jogosultak kore

A Mini BoOlcs6débe felveheté minden olyan gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi

valamilyen ok miatt nem tudjdk biztositani a napkdzbeni ellatast.
A Gyvt. 43.8 (3) bekezdés szerint a bolcsddei felvételnél elényben kell részesiteni

a) ha a gyermek szlléje, mas torvényes képviseléje a felvételi kérelem
benyljtasat koveté 30 napon belll igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

aa)a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tébb gyermeket nevel6 csaladban él6 gyermeket,
ac) az egyedulallo szul6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

A Gyvt. 68.8 (3) bekezdés a) pontja alapjan a gyamhatosag kételezheti a szilét, hogy

folyamatosan vegye igénybe gyermeke napkdzbeni ellatasat.

A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a szil6 kérheti, egyéb esetben a sziild

hozzajaruldsaval kezdeményezheti:
- a védono,
- a haziorvos, hazi gyermekorvos,
- a szakértli és rehabilitacios bizottsag,
- a szocialis, illetve csalddgondozd, a gyermekjoléti szolgalat
- gyamhatédsag.

A bolcs6de 20 hetes kortdl 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Bolcs6dében a
gyermek annak a nevelési évnek a végéig nevelhet6, melyben a harmadik életévét
beto6lti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bolcséde
orvosa nem javasolja, b6lcs6dében gondozhatd negyedik életévének betoltését kdvetd

augusztus 31- ig.
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A sajatos nevelési igényl-, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
annak az évnek augusztus 31. napjaig nevelheté mini bolcs6édében, amelyben a 6.
életévét betolti.

A bolcsédés szlilbkkel vald felvételi beszélgetések a féigazgatoi irodaban térténnek. A

beszélgetéseken jelen van a féigazgatd, a szUl6 vagy térvényes képviseld.
10.2.2. Az ellatas igénybevételének modja

e A bolcsédébe a felvétel elsGdlegesen 6nkéntes mddon, kérelemre torténik,
amelyet a térvényes képviseld terjeszthet el6 a f6igazgatonal, az intézmény
altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

e A gyermek bolcs6débe torténd felvételét — a szll6 hozzajarulasaval- a
korzeti védoénd, hazi gyermekorvos, a haziorvos is kezdeményezheti.

e Amennyiben a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem
biztositott, a jegyz6 a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatasarol
sz0lo torvény alapjan az ellatas kételezd igénybevételét elrendelheti.

e A boOlcs6débe vald jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére
vonatkozé kérelmet a bolcséde vezetdjéhez kell benyujtani az intézménynél
az e célra rendszeresitett formanyomtatvanyon, a szikséges mellékletek
csatolasaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:
e a gyermek TAJ kartydjanak masolatat,
e munkaltatdi igazolast a szilék munkaviszonyanak igazolasara,

e a szul6 tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott
iskolaladtogatasi igazolast,

e munkaer6-piaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkaligyi
kdzpont igazolasat a képzés idejérdl,

e a szll6 betegsége estén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

e a gyermek betegsége esetén az ellatds indokoltsdgat igazold
gyermekorvosi igazolast,

e a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskorl gyermek esetén a Magyar
Allamkincstar igazoldsat emelt csaladi potiék folydsitasardl (amennyiben
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas nem kerllt megallapitasra),

e Minden egyéb olyan igazolast, melynek alapjan a gyermek, a felvétel
soran elényt élvezhet.
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A kérelemrdl, illetve a felvételr6l, a meghatarozott felvételi sorrend
figyelembevételével, a felvételi bizottsag javaslata alapjan a fenntartd a szikséges
dokumentumok teljes kord benydjtastél szamitott 10 munkanapon belldl dont,

amelynek eredményérdl értesiti a szUl6t/torvényes képviselGt.

A dontés ellen- annak kézhezvételérdl szamitott 5 napon belll- kifogassal lehet élni,

melyet a teleplilés jegyzdjéhez kell benyujtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhely miatt nem lehet teljesiteni, gy a gyermeket
varolistara kell venni. A gyermekek vardlistara nem jelentkezési, hanem megallapitott
szempontok szerinti sorrendben kerlilnek fel. Vardlistara is csak az a gyermek vehet6
fel, aki mar megsziletett. Uresedés esetén a listdn szerepl§ gyermek térvényes

képvisel6jét haladéktalanul értesiteni kell.

A bolcs6dei ellatds megkezdésekor a fdigazgaté a toérvényes képviseldvel
megallapodast kot:

— az ellatas kezdetérdl,

- az ellatas varhato idGtartamardl,

- afizetends étkezési téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozo szabalyokrdl,
— a nyujtott szolgaltatas formajarol, médjardl,

— atorvényes képviseld kotelezettségeirdl,

— a panaszkezelés gyakorlatarol,

— a kotelez6 tajékoztatas megtorténtérdl,

— a hazirend megismerésérol.

Beiratkozaskor a szul6/ térvényes képviselé koteles benyuljtani a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazoldsat arrdél, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan

bolcs6dében gondozhato.

10.2.3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé

rendeletek

Ha a gyermek a bolcs6dei elldtdsban nem vesz részt, a szlilbnek a mulasztast
igazolnia kell. A gyermek részére biztositott étel az étkezés idopontjaban elvihet6. Ha
a szul6 a hidanyzast megel6z6 munkanapon 9 6raig tajékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcs6débe vinni, akkor a kdvetkez6 napi
élelmezés téritési dijat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hidnyzas esetén a szll6 a
téritési dij visszafizetésre nem tarthat igényt.

Szintén az el6z6 munkanapon 9 o6raig kell jelezni, ha hidanyzas utan a gyermek a

bolcs6débe visszajon.
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10.3. Az étkezési dij befizetésére vonatkoz6 szabalyok
Sziilok tajékoztatasa
A személyi téritési dijak egy napra jutd Osszegér6l a szilildket a hirdetétablan
elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni, a konkrét 6sszeg megallapitasat a felek a
Megallapodasban rogzitik.

10.4. Az intézmény lizemeltetése
Az intézmény lGizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott napokon zarva tartas alatt
szlnetel, ilyenkor torténik az intézmény szikség szerinti felljitasa, karbantartasa,
valamint nagytakaritdsa. Az intézmény zarva tartasardl legkésObb a targyév februar
15. napjdig a szul6ket tajékoztatni kell.

10.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kils6 képviseletét (sajtd el6tt, fenntartd el6tt stb.) csak a féigazgatd,

valamint az altala megbizott személy |atja el.

11. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

11.1. A belso kapcsolattartas rendje

Gyermek kdzdsség

Az 0OvonoOk torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és noévekedjék
egymas feltétlen elfogadasa, a masik, a massag tisztelete és a felebarati szeretet. A
pedagdgusok taldljanak alkalmat arra, hogy a csoportok kozos programokon is rész

vegyenek.

Alkalmazotti kdzdsség

A nevelGtestlilet tagjai alkotd modon egyltttmikodnek a nevelémunka fejlesztésében,

a nevelGtestlleti egység kialakitasaban

Az 6vondk neveld munkaval kapcsolatos megbizdsanak elvei: a tavolevé 6vénd
helyettesitését a testiilet tagjai egyenld aranyban végezzék, az dvoda érdekének és az

egyéni érdeklddésnek megfelelGen.
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A technikai dolgozdk feladatai a munkakori leirdsokban tételesen fel van sorolva.

A sziil8k kdzdssége

A szul6 tekintse magaénak az oOvodat, és vegyen részt annak gyakorlati
karbantartasaban és fejlesztésében. A szul6k hozzanak létre kozosséget az dévoda
munkajanak segitésére a gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a szulGi

jogok érvényesitésére.
SzUl6i jogok

A sz(l6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga.
Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, és sajat vilagnézeti

meggy6zO6désének megfelel6en valaszthat kéznevelési intézményt.
A szUl6 joga, hogy.

« Igényelje, kezdeményezze:
- a targyilagos ismeretkozvetitést,
—  csalados foglalkozasok szervezését,
- avallas- és erkdlcsi nevelést.
. Megismerje.
- a pedagogiai programot,
— az SZMSZ -t, a hazirendet,
- A szil6i szervezet SZMSZ-t
- gyermeke fejlodésének jellemzoit, értékelését,
+  Részt vegyen:
— a szul6i szervezet munkajaban
—  aszul6i képvisel6k megvalasztasaban,
—  az érdekeit érinté déntések meghozatalaban,
— az 6voda nevelési munkajaban,
. Irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.
Szil6k kotelességei

A szUl6i (gondviselGi) kotelességek:

«  Gondoskodjék utodjarol, biztositsa gyermeke:
— testi, értelmi, érzelmi, vallas - erkdlcsi fejlédésének feltételeit,
— nevelését, tankotelezettségének teljesitését.
- Figyelje és segitse gyermeke:
- személyiségének sokoldall fejlédéséért,
— kozosségbe illeszkedését: a hazirend betartasaval.

. Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
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- Tartsa tiszteletben az intézmény igazgatdjanak, dolgozdinak jogait, emberi
méltdsagat.

. Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

SzUl6k szobeli tajékoztatasa

Az ovoda a gyermekekrdl a nevelési sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szObeli tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A szlilék csoportos tajékoztatasa a szul6i

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
Szil6i értekezletek rendje:

A csoportok szul6i kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb 3 -
szor a munkatervben rogzitett id6pontd, rendes szllGi értekezletet tart az
ovodapedagdgus vezetésével. Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a féigazgato,

az 6vodapedagodgus és a szilbi szervezet a kdozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi szill6i értekezleten a szll6k értesilnek a nevelési év rendjérol,

feladatairdl. Ekkor be kell bemutatni a csoportban nevel6 Uj pedagdégusokat!
SzUl6i fogadddérak rendje:

A pedagdgusok a szll6i fogadédrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrél a
szUl6k szamara. Ha a gondviseld a csoportos 6vénbdk, vagy az igazgatd altal
kezdeményezett fogadooran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irdsban id6épontot egyeztet az érintett pedagogussal.
Sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a gyermekekrdl sziloi igény szerint (max. félévente) tajékoztatast ad a
Fejlédési Naploban rogzitett fejlédésérél Pedagdgiai vélemény dokumentum

elkészitésével.
A szlil6kkel val6 kapcsolattartds maodjai:

e csaladlatogatas

e szUlGi értekezlet

e nyilt napok

e fogado orak

e kozo6s kirdndulasok

o kozobs csaladi délutdnok
Az intézmény célul tlzi ki, hogy a klilonb6z6 programok szervezésében segitse a szUlo
- gyermek kapcsolat elmélyllését /pl. jatszd délutdn, kozos kirdnduldsok a

gyermekekkel és a sztlil6kkel, gyermeknap, stb./
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A fGigazgatd és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e a mindennapos szdébeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott igazgatdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott igazgatoi és
kibGvitett vezet6i megbeszéléseken;

e a fGigazgatd és a fdigazgatd-helyettes munkanapokon térténé meghatarozott
rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az oOvodai munkatervben szerepld nevelGtestlileti értekezleteken,

rendezvényeken.

11.2. Az 6voda kiils6 kapcsolati, a kapcsolattartas rendje

A Pedagdgiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az intézmény fdigazgatdja a felel6s. Munkaja soran
segiti, hogy a szlil0k szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadads szolgdltatasait. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a
pedagdgiai  értékelés, a tanlgyigazgatdsi szolgaltatasok szikség szerinti
igénybevételét. A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot tartja. Feladata, hogy
megel6zze a gyermekek veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé gyermekek (szileik)

és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az egészséglgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
kéznevelési torvényben elGirt, évenként esedékes szlirGvizsgalat lebonyolitdsa. A
szolgdltatokkal a szlrdvizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz szlikséges

kolcsénos kapcsolatért a vezet6 helyettes felelds.

Az 6voda szakmai kapcsolatok kialakitasara és elmélyitésére torekszik a Karpat-
medencei szdérvanymagyarsag egyes ovodaival a partnerintézményi kapcsolatok

keretein belil.

Egyhazi szervezetekkel valé kapcsolat.
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11.3. Egyiittmiikodés a pedagdgiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézremikodésével
végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetGsége és
pedagégusai egylttm(koédnek az ellen6rzést végzé tanfelligyel6kkel. Az
egylttm(kodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkdjanak ellen6rzését és
értékelését, a f6igazgatdé munkajanak ellen6rzését és értékelését, valamint az

intézmény ellenOrzését és értékelését.

12. ELJARASRENDEK

” s

12.1. Az elektronikus Gton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok kozil elektronikus dokumentumnak minésil minden olyan,
amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhet6. Az elektronikus
dokumentumokon belldl kilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak

mindsilé dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak min6sil az oktatasért felelds miniszter &altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton elGallitott irat. Ezeket az iratokat

elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindslil minden elektronikus Uton létrehozott dokumentum,
amely nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az egyéb elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aldirassal ellatni,

ha azt az igazgaté elrendeli.

Az O6voda az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Koéznevelési Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.)
Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésére.

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6stlé dokumentumok

hitelesitési rendje:

e Az utolso bejegyzést koveto sorokat athuzassal kell érvényteleniteni.

42



e El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idGpontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

e A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé
lapjan, vagy annak bels6é oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez

esetben a hitelesités szévege:
Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

.......................................... hitelesito

”w s

12.2. Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak minéstild, a KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok:

e Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e Az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozé adatbejelentések
e A tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e Az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell

tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjelen6é és a megklldott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
ovoda informatikai halézataban egy klilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz a féigazgatd, a foigazgatd-helyettes és az ovodatitkar férhet hozza.

A mappaban tarolt dokumentumokrél tanévenként biztonsagi masolat készil kils6
adathordozéra, els6sorban CD-re. Kulon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus
dokumentumok és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozén egyértelmd felirat
szerepel a tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési
szabalyok vonatkoznak, igy megorizni a selejtezés idejéig, vagy a levéltari atadasig

kell az erre a célra szolgald lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.
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12.3. Egyes informatikai eszk6zok a pedagogusok részére torténo
rendelkezésre bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai a fdigazgatd irodajabdl kolcsénodzhetik a munkdjukhoz
szikséges informatikai eszkozoket a készlet erejéig. A kélcséndzhet6 allomanyon tul a

féigazgato irodajaba telepitett eszk6zok is a pedagoégusok rendelkezésére allnak.

12.4. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére

iranyulé eljarasrend

Az dbvoda biztositja a gyermekek szamdara az egészséget nem veszélyezteté és

biztonsagos évodai ellatas feltételeit.

12.5. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés

egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséral.

A fenntartd és/vagy a féigazgaté megallapodast kot a gyermekorvossal, védonbkkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védon6 a Megallapodasban megjelolt
maodon és rendszerességgel latja el az évodas gyermekeket. Az igazgatd gondoskodik
arrél, hogy az orvos és védéndé munkajahoz a szliikséges feltételeket biztositsa:

vizsgalati hely, id6, 6vondi feligyelet. A védéboltasok az évodaban nem adhatodk be.

A nevelési év soran meghatarozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos és

védono latogatja az ovodakat.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat, az évodat

latogatd védond latja el:

e Ellen6rzi, hogy a gyermekek biztonsagban és egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.

e Tisztasagi szlréseket végez, kapcsolatot tart az oOvodapedagogusokkal.
Elhanyagolads esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. ElGzetes
egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az Ovodai egészségneveld

programokban.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

e Fogaszati,
e Szemészeti,
e Hallas

e Latas vizsgalaton
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Az 6voda mikodtetése sordan az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani: fertGtlenités, takaritas,

mosogatas és mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergids és mas kronikus betegségeir6l a szil6

tajékoztatja a csoportos 6vonot.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabdlyozdsa az intézményi

munkavédelmi szabalyzatban talalhato.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025 év szeptember hé 01 napjan a nevelGtestllet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és m(ikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2024. év szeptember ho 01 napjan
készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto
e a f6igazgatd
e a nevelGtestllet

e a szUl6i szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzdk. Ezen
szabalyzatok, utasitasok elbirdsait az igazgatd a szervezeti és m(ikodési szabalyzat

valtoztatasa nélkil is mddosithatja.

13.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerul jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevelGtestilete, az 6vodaszék, a szlldi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast a fbéigazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositdsi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Adony, 2025 év marcius hénap 21 nap

féigazgatd

P.H.
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13.3. Az intézményben miikodo egyeztet6 forumok nyilatkozatai

A szervezeti és muikddési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatat a szlil6i szervezet

........... &V ...oevvvveennnnn.. WO Ll naApjan tartott Glésén megtargyalta. Alairdsommal

tanusitom, hogy a szlilGi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata

soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

szUul6i szervezet képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzbkényvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestllete

.................. ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelGtestileti tag

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a fenntartd megismerte és elfogadta
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya

Az O6vodai ,,Iratkezelési Szabalyzat”- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. toérvény és késObbi
moadositasai, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet alapjan késziilt.

Célja, hogy meghatarozza és szabalyozza az évodai lgyvitellel kapcsolatos iratkezelés

rendjét, a feladatokat és végrehajtasuk maédjat.
A fentiekbdl kovetkez6en a szabdlyzat tartalmazza:

e az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatérozasat,

e a klldemények atvételére, bontdsara, elosztasara;

e az iratok nyilvantartasba vételére;

e az iktatdbélyegzo, az iktatd és mutatdkdnyv hasznalatara;

e az Ugyiratok intézésére;

e az irattari kezelésre;

e az iratok selejtezésére és levéltari atadasara vonatkozoé eldirdsokat;

e azirattari tervet.

A szabalyzat hatalya kiterjed az o6voda Ugyvitelét folyamatosan ellatdé dolgozodkra,

valamint az esetenként kijelolt Ggyintézdkre.

A fbGigazgatd koteles gondoskodni arrél, hogy az , Iratkezelési Szabdlyzat” kelld
példanyszamban valamennyi érdekelt dolgozd rendelkezésére alljon és arrdél, hogy a
szabalyzat tartalmat a dolgozdk megismerjék, s az Ugyiratkezelést annak megfelelGen

végezzék.
Az irat és az iratkezelés fogalma
Az irat

Irat minden olyan irott sz6veg, szamadatsor, tervrajz, amely az dvoda miikédésével
illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszk6z felhasznaldsaval keletkezett, ideértve a gépi feldolgozds atjan
rogzitett adatokat, hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés szandékaval készilt

konyvijellegl kéziratokat.

Iratkezelés
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Iratkezelés az Ovodaba érkezd vagy keletkezd iratok atvétele a kildemények
felbontdsa, iktatdsa, mutatdzasa, hatarid6zése, masoldsa, kiosztdsa, tovabbitasa,
leirdsa, tisztazasa, elkildése, irattari Orzése és selejtezése, illet6leg Levéltarnak

atadasa.
Irattari anyag

Irattdri anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az o6voda mi(ikdodésével
kapcsolatban keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabalyzat irattari
megolrzésre rendelt és amelyeket a Szabalyzat mellékletét képezd ,,Irattari.... terv”-

ében felsorolt.
Levéltari anyag

Levéltari anyagnak mindsilnek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb
szempontbol jelentds torténeti értékl iratok, barmely eljarassal készilt kép- és

hangfelvételek. Az 6voda levéltari anyagai az ,,Irattari Terv”’-ben vannak feltlintetve.
A kiildemények atvétele és bontasa
A klildemények atvétele

Az 6voda cimére posta vagy kézbesités Utjan érkez6 kildeményeket az évodatitkar,

tavollétében a helyettesitésével megbizott évoda dolgozd veheti at.

A sérilt, vagy felbontott kiildemény burkolatara ra kell vezetni, hogy ,,sérllten

érkezett” és az atvevonek ala kell irnia.

A bels6 keltezésl iratokat akar belsé hasznalatra, akar kils6é szerv részére készlltek

azt az 6vodatitkarnak kell atadni tovabbi intézés végett.
A klildemények felbontasa
A kildemények felbontasara az évodatitkar jogosult.

Felbontas nélkul kell a féigazgatonak, illetve a cimzettnek atadni a bizalmas vagy

sajatkez( felbontasra jelzés(i és a névre sz06l6 kliildeményeket.

Ha a névre sz0ld, vagy a titkos ligykezelés rendelkezése ald esé iratokat tartalmazo
kildeményeket tévedésbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra
kell irni a felbontd nevét, beosztasat, a felbontas idGpontjat, majd a klldeményt

azonnal a cimzetthez kell eljuttatni.

A névre szo6ld, hivatalos targyu klldeményeket felbontas utan intézésre vissza kell

adni az évodatitkarnak.
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A kuldemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az
iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hianyt a boritékon, illetve az iraton fel kell
tintetni. Ha a klildeményben az iraton fel nem tlintetett illetékbélyeg, valaszboriték,
vagy a valasz bérmentesitésére szolgald postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni,
és csatolni kell hozza, felhasznalasukat, vagy visszakildésiket, az gy elintézésekor

az iraton fel kell tintetni.
Az ajanlott és egyéb kildemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha
e az irat benyUjtasanak hataridejéhez jogkdvetkezmény fliz6dik,
e a beklild6 nevét pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
e a jelzett mellékletek hidnyosan, vagy meg sem érkeztek,
e a klldemény sérilten, vagy felbontva érkezett.

Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg, s addig a

bélyeg sem tavolithatd el.
Az iratok nyilvantartasba vétele
Az iktatas

Az oOvodahoz érkez6 hivatalos klildeményeket, az O&voda altal kezdeményezett
Ugyiratokat / bels6 hasznadlatra, ill. klils6 szerv részére készilt iratok / nyilvantartasba

kell venni, iktatni kell.

Az iktatds az iktatdbélyegzonek a beérkez6 iratra torténd bélyegzésébdl, annak
lenyomatan 1évé rovatok kit6ltésébdl, az Ovoda altal kezdeményezett iratoknak
iktatdszammal valo ellatasabdl, az irat lényeges adatainak iktatékényvbe vald

bejegyzésébdl és mutatokdnyv vezetésébol all.
Az iktatas kozpontilag a Titkdrsagon torténik.

Az Ugyiratokat lapszamozott és hitelesitett iktatékdnyvben a beérkezés sorrendjében,
a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon - naptari évenként Ujra

sorszamozva - kell iktatni.
A naptari év végén az iktatokoényvet le kell zarni.

Soron kivil kell iktatni:

e a hataridé6s iratokat,
e aslrg0s jelzésl, a tavirati és expressz kiildeményeket

e a hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést tartalmazo iratokat.

Nem kell iktatni:
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e a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell
csatolni)

e szaklapokat, folydiratokat, falragaszokat, a propaganda, rekldm stb. célt
szolgald kiadvanyokat / ezeket az érdekelteknek kell kiadni /

e az 6vodai iratok kozll a torvénykonyvet, az anyakényveket, pétanyakonyveket,
a csoportnaplékat, a kilonb6z6 nyilvantartdsi konyveket, naplékat, az
ellen6rzési napldokat, iktatd- és mutatokonyveket, az dvodai szabalyzatokat, a

hazirendet-
Az iktatobélyegzd, az iktato-és mutatokonyv hasznalata

Az iktatébélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell:

e az 6voda neve

e az iktatas ideje / év, hd, nap /

e az iktatékdnyv sorszama, alszama
e mellékletek szama

o tételszam /az ,,Irattari Terv” szerinti jel, pl.: 1/2./

Az iktatobélyegz6t lehetlleg az irat jobb fels6 részére kell ranyomni. Ha az iraton a
bélyegzo részére elegendd hely nincs, az irat targyat kilon papirra kell feljegyezni és
azt kell a bélyegz6 lenyomataval ellatni, azon a rovatokat kitolteni és az eredeti

Ugyirathoz kapcsolni. Ez esetben az iktatészamot az iraton is fel kell tlintetni.

Az iktatékonyvbe az iktatobélyegz6 - lenyomat rovatainak kitoltésével egyidejlileg és

adataival egyez6en az alabbi adatokat kell bejegyezni:

e asorszamot

e az iktatas napjat

e a bekildd adatait

e az Ugy targyat

e a mellékletek szamat

e az esetleges el6- vagy az utdirat iktatdszamat

e az, Irattari Terv” szerinti tételszamot
Az iktatokoényv egy-egy szamara csak egy-egy lgyet szabad iktatni.

E szabaly aldl csak a gyljt6szam esete képez kivételt. A gyakrabban el6fordulé azonos
jellegli Ugycsoportoknak, ha azokban az egyes lgyek altaldban egy intézkedéssel

lezarulnak az év elején egy-egy iktatdszamot kell biztositani /gylijtészam /
A gyUjtészamos iktatas f6 targyai és iktatészamai a kovetkezok:

1. Vezet§i utasitasok, rendelkezések

2. Nevel8testiileti értekezletek jegyzdkdnyvei
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3. Felettes hatdsdgok, szakmai feliigyel6k |atogatdsai alkalmaval késziilt
jegyzékonyvek

4. A munkavédelmi és t(izrendészeti szemlék jegyz6konyvei

5. Munkatervek, programok

6. Baleseti jegyz8konyvek

7. Statisztikai adatszolgaltatas

Az iktatékonyv megfelel6 szamu oldalat minden évben a gy(ljt6szamos iktatas céljara
kell fenntartani. A sorszamos iktatas (j oldalon az utols6 gy(jt6szamot kovet6

sorszammal kezdddik és megszakitas nélkll folytatodik az év végéig.

A gy(jtészamos iktatasnal a gyljt6szam valtozatlan az alszamok egytél kezdédben

folyamatosak az év végéig. Egy alszamra csak egy iratot lehet iktatni.

Az iktatdészam az iktatékonyv sorszamabdl és az évszam utolsd két szamjegyébdl all,

egymastol tortvonallal elvalasztva.

A gy(ijtészamos iktatas céljara fenntartott oldalak fels6 szegélyén fel kell tlintetni az
ott iktatott iratok azonos témakérét ,,fétargy:............ " jelzéssel, valamint a
gy(jtészamat. A kozos témakoron belll eltérd targyat az alszamoknal kell bejegyezni

a targyrovatba.

Az iktatokonyv kezeléséhez regiszteres / bet(ibeosztasos / kilon mutatokonyvet kell -
az iktatassal egyidejlileg - vezetni. A mutatékényvbe az iktatokonyv targyrovataba
bejegyzett szoveget kell bejegyezni az iktatészam egyidejl feltlintetésével. A
hivatalos lapokban megjelent és az iskoldra érvényes rendeleteket és utasitasokat is
be kell vezetni a mutatdékonyvbe, targyuk szerint a kozlony, ill. a lap évfolyamanak és

szamanak feltlintetésével.
Az iigyintézés folyamata
Az lgyintézé kijelolése

A fGigazgatd a naponta bemutatott iratokra, vagy azok masolataira rairja az tigyintéz6

nevét, a szilkkségesnek tartott utasitasait keltezi és kézjegyével latja el.
Az iratok intézése

A lattamozott és utasitdssal ellatott iratok tovabbitdsa el6tt az iktatékonyvbe fel kell
jegyezni az Ugyintézo6t és a hataridét. Ha az iratnak el6zménye /eldirata/ van, s az

intézéshez sziikséges, csatolni kell az irathoz.
Az Ugyintéz6 koteles az ligyet 8 napon beliil, vagy a kijelolt hataridére elintézni.

A hatarid6k betartasat az évodatitkarnak figyelemmel kell kisérnie, lejarat el6tti napon

slirgetni, a késedelmet a féigazgatdnak jeleznie kell.
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Az gy akkor tekinthet6 elintézettnek, ha az tigyintézo:

e tudomasulvétel esetén az iratot datumozva és kézjegyével elldtva a
Titkarsagnak visszaadta,

e szoObeli intézkedést igényl6é (igyben a szlikséges intézkedést, tajékoztatast
megtette, az iratra az intézkedés lényegét ravezette, keltezte és alairta, az
iratot a Titkarsagnak visszaadta és a féigazgatét, ha igényelte tajékoztatta.

e az irasbeli valaszt, jelentést - az utasitdsnak megfelel6 szamu masodpéldanyt a
Titkdrsdgon igazgatdi alairasra leadta.

e Az irasos valaszok formai kovetelménye, hogy tartalmazniuk kell:

e az 6vodai nevét, postai irdnyitdszamat, cimét és telefonszamat, gépelve vagy a
fejbélyegz6 lenyomataval vagy nyomdai Gton kinyomtatva,

e azirat targyat, iktatészamat, ligyintézéjének nevét,

e hivatkozdasi szamot

e a mellékletek szamat

e acimzést

e az alaird nevét és beosztasat

e kettOs aldirdas esetén az igazgatd nevét6él balra a masik aldird nevét és
beosztasat

e az alairastol balra az iskola korbélyegzéjének lenyomatat

e a keltezést

Az iratok alairasa, hitelesitése

A kimené iratokat a f6Gigazgatd tavollétében a helyettese irja ald ,,h” betl

alkalmazasaval.

Bels6 hasznalatra készilt iratot a részleg vezetdje irja ala, de kilsé szervnek

tajékoztatasul a kisérdlevelet az igazgato irja ala.
Az iratok postazasa, tovabbitasa

Az aldirt Ugyiratokat és masolataikat az dvodatitkdr késziti el6 postazasra,

tovabbitasra, ill. lerakasra.

Az (gyiratokat lapszamozott és hitelesitett kézbesitokonyv /5230-29 rsz. nyomtatvany
atjan kell tovabbitani. A kézbesitOkdnyvbe a cim mellé az irat iktatoszamat is fel kell

tlntetni.
A kézbesitést, ill. a postai feladast az atvevdk aldirasaval kell igazolni.

Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok
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Az elintézett iratok tarolasa el6tt a Titkarsag koteles meggy6zddni arrdl, hogy az

Ugyiraton fel van-e tlintetve az iktatészama.

Az iratok irattari kezelése

Kézi irattar

Az iratok id6szakos, két évnél nem hosszabb idGtartamul taroldsa a kézi irattarban

torténik.

Kézi irattarban az iratokat évenként elkllonitve, az iktatdszamok sorrendjében f(izGs,

vagy iratgyUjt6 dossziéban kell biztonsagosan zarhatd szekrényben Orizni.
Kézi irattarat kell |étesiteni a titkarsagon.

A kézi irattarak kezel6i évenként az els6 negyedév végén a két évig Orzott iratokat, az
egyéb dokumentaciokat, bizonylatokat az ,Irattari Terv” tételszdmai szerint
csoportositva lerakjak a kozponti irattarba. Az els6 negyedév végén kell a kdzponti
irattarba lerakni a nem iktatott egyéb iratokat is / anyakodnyvek, osztalynapldk,
foglalkozasi és egyéb naplok stb./ ugyancsak az ,,Irattari Terv tételszdmai szerint
csoportositva. Az anyakonyveket lezarva és bekotve, a naplékat lezarva szabad

irattari megorzésre atadni.
Kézponti irattar

Az 6voda miikodése soran keletkezett ligyiratokat, valamint tartds megGrzésre rendelt
egyéb iskolai iratokat, dokumentacidkat / felsorolasuk és ,,Irattari terv”-ben / kdzponti

irattarban, az iratok épségét biztositd modon, jél zarhatd helyen kell tarolni.

A kozponti irattdr helyiségében idegen személyek csak az irattar felel6sének

jelenlétében tartézkodhatnak.
A kozponti irattar kezel6je az dvodatitkar.

r

Az Ugyiratokat és az egyéb meg6rzendéd dokumentacidkat az ,, Irattari Terv”
tételszamai / ligykorok / szerint csoportositva, iratgy(jté dobozokban polcokra rakva,

a tételszamok sorrendjében kell tarolni, évenként fedélemezekkel elkllonitve.

A dobozon fel kell tintetni a tételszamot és az lgykort, az iratok, dokumentaciok

keletkezésének évszamat.

Ha azonos tételszamu és évfolyamu iratokat - témegénél fogva tobb dobozban kell

elhelyezni, a kezd6 és végso iktatdoszamot is fel kell tiintetni a doboz gerincén.

Az irattarbdl - ideiglenes hasznalatra - iratokat kiadni csak atvételi elismervény

ellenében szabad. Az atvételi elismervényt az irat helyére kell tenni.

Irattari terv
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Az Ovoda m(ikodése soran keletkezett iratok megOrzésének, nyilvantartasanak,
kezelésének, selejtezésének megkonnyitésére ,, Irattari Terv”- et kell késziteni, mely

az ,,Iratkezelési Szabalyzat” mellékletét képezi.
Az iratok selejtezése és levéltari atadasa

Az irattar anyagat otévenként felll kell vizsgalni és az ,,Irattari Terv” alapjan ki kell
emelni azokat az iratokat, melyeknek Grzési ideje az el6z6 évben lejart. A lejart idejl

iratokat ki kell selejtezni, ill. a Févarosi Levéltarnak tovabbi megbrzésre at kell adni.

A selejtezés idbpontjardl a Févarosi Levéltarat a selejtezés megkezdése elbtt 30

nappal irdsban értesiteni kell.

A selejtezést az igazgatd, mint a selejtezési bizottsag elndke iranyitja és az irattaros
késziti el6. Az iratselejtezésrél 3 példanyban jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek

tartalmaznia kell:

e a selejtezés helyét, idejét
e mely irattari tételek, illetve Ggyiratfajtak és évfolyamok keriltek selejtezésre,

e a selejtezési munkat végrehajtdk neve és beosztasa.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat a Févarosi Levéltarnak kell megkilldeni és
csak annak visszaérkezése utan torténhet az iratok megsemmisitése, ill. az allami
hulladékgy(ijtonek torténd atadasa, amirdl a gazdasagi vezetd gondoskodik. A
visszaklldott levéltari példany alapjan - amely a kozponti irattarban 6rizend6 - az
irattari raktarjegyzéken ki kell huzni a kiselejtezett iratfajtakat és mellé fel kell

jegyezni a selejtezést és az évszamot ,,S 20....... " jellel.

A ki nem selejtezhet6 levéltari iratokat atadas-atvételi jegyzék kiséretében 5 évenként

egy alkalommal a FOvarosi Levéltar veszi at tovabbi 6rzés céljabdl.
A levéltari anyagok atadasardl az irattaros gondoskodik.

Az irattari raktarjegyzéken a Févarosi Levéltarnak atadott Ugyiratfajtakat at kell hdzni
és ,,FL. 20....... " jelet fel kell tlintetni.

A bizalmas Ugyiratok selejtezésérdl kiilon utasitas rendelkezései szerint kell eljarni

Az 6voda altal Grzésre kotelezett iratok esetében,,I.O 20........ " jelet kell feltuntetni.
Raktarjegyzék hidnyaban, ill. az iktatott iratok esetében az iktatékdnyv megfeleld

rovataba kell az irat sorsara vonatkozé jelet feltiintetni.
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Zaro rendelkezés

Az , Iratkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékleteként az
alairas napjan lép hatalyba. Az iratkezelés, tarolas és Grzés feltételének folyamatos

biztositasarol az iskolatitkar gondoskodik.

Az ,,Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Datum: 2025. marcius 21. alairas:

féigazgato
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2.sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok kozé az

alkalmazottak és a tanuldk adatai tartoznak.
Az alkalmazottak adatai
Az 6voda a dolgozdk koévetkez6 adatait tarja nyilvan:

e néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

e lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

e munkaviszonyra, kéznevelési jogviszonyra vonatkozd adatok;

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

e munkaban toltott id6, kdznevelési jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;

e kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

e munkakoér, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld

e tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés;

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas

e ¢és annak jogosultja;

e szabadsag, kiadott szabadsag;

e alkalmazott részére torténoé kifizetések és azok jogcimei;

e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

e az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;
Barmely mas adat csak az érintett hozzajarulasaval tarthatd nyilvan.
Az adatok egy része az intézményfenntartd nyilvantartasaban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetdé (f6igazgatd, fOigazgato-helyettesek)

tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

Az O6voda dolgozdinak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birdsagnak, rendlrségnek, Ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenGrzésére

jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A gyermek adatai
A gyermekek nyilvantartott adatai:

e a gyermek neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartdozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

e szUl6 neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

e az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a

tanuldi azonositd szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a szll6k, hozzajarulasaval

tarthatok nyilvan.

A gyermekr6l nyilvantartott adatok az aldbbi kotottségek megtartasaval
tovabbithatdk:

e a fenntartd, a birdsdg, a rendbrség, az Ugyészség, az Onkormanyzat, az
allamigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeit6l az iskolanak, illetve vissza,

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabal,

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és

a kedvezményre valo jogosultsaga.
Adatkezelés az intézményben

A pedagodgust, a neveld és oktatdé munkat kodzvetlenll segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki koézremilkodik a gyermek feligyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyiutt: pedagodgus) hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a sztlovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fennallasatdl, és annak megsz(inése utan, hatarid6é nélkil fennmarad.

A gyermek szlléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozélhets, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestileti értekezleten a
nevelGtestilet tagjainak egymaskoézti, a gyermek fejlddésével, értékelésével
0sszefiiggé megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt

vettek a nevelGtestilet Glésén.

A pedagdgus és nevel6 munkat segité alkalmazott, a f6igazgatd atjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy
kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdashoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a gyermek esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrdl,

hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd.

Adattovabbitdsra csak a titoktartasi szabalyok érvényesitése mellett kerlilhet sor. A

tovabbitott adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitdsra a féigazgatd és a munkakorikbdl eredd esetekben az fdigazgatd-
helyettes jogosultak. Adattovabbitasra jogosultak a titkarsag és a gazdasagi Gigyintéz6
is. Adattovabbitasra az igazgatd altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei k6zott az

intézmény mas dolgozdja is jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az 6vodaval |étesitett tanuldi illetve

koéznevelési jogviszony megszlinését kdvetd ot évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositasanal az 6vodaban a szllGi

szervezetet véleményezési jog illeti meg.
Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mddon atadhatodk.
A koznevelési informacios rendszere (KIR)

A kOznevelési informacidos rendszere - kozponti nyilvantartds keretében - a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek adatokat tartalmazza. A kdznevelés informaciés rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejl

értesitése mellett adhato ki.
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A koznevelés informacidos rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek koézremUkoédnek

kéznevelési feladatok végrehajtasaban.

A koznevelési rendszer U(izemeltetéje szamot ad ki annak, akit pedagogus-
munkakorben, illetve nevel6- és oktatdmunkat kozvetlendl segité alkalmazotti
munkakorben, pedagdgiai eléadd vagy pedagdgiai szakért6 ~munkakorben
alkalmaznak. A koéznevelés informacids rendszere tartalmazza azoknak a
nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az
érintett nevét, szlletési adatait, az azonositd6 szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositéjat. A nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolédd juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovabbithatd, a szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsz(inésére vonatkozé bejelentést6l szamitott ot évig lehet

kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A koOznevelési rendszer Uzemeltetdje azonositd szamot ad ki annak, aki tanuldi
jogviszonyt létesitett. A koOznevelési informacidos rendszere tartalmazza a tanuldi
nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét
és idejét, azonositd6 szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az érintett iskola intézmény
adatait. A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kivil - csak az
ovodai jogviszonyhoz kapcsoldédod juttatas jogszer( igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére. A tanuldi nyilvantartdsban adatot az évodai jogviszony
megszUlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez

alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A pedagodgusigazolvany

A munkaltaté a pedagdégus-munkakorben, a pedagdgiai el6add és pedagdgiai szakértéi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a szabadidG-szervezd és
a pedagdgiai felligyeld munkakorokben foglalkoztatottak részére, nevelést- oktatast
segit6 munkakorben -  kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki. A
pedagdgusigazolvanyt a ko6znevelési rendszer Uzemeltetéje készitteti el és a
munkaltaté utjan kuldi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kéznevelés
informacids rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany
tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A

pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
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Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

Zaro rendelkezés

Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mellékleteként az
alairas napjan lép hatalyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad

érvényben.

Az ,Adatkezelési szabalyzat”-tal 6sszhangban - az eurdpai uniés és a magyar
jogszabalyok alapjan - az intézmény meghatarozza a természetes személyek altala
kezelt személyes adatainak kezelésére vonatkozd adatvédelmi szabalyait, melyet jelen
szabalyzat mellékleteként / ,Adatvédelmi szabalyzat” cim{ dokumentumaban foglal

irasba.

Datum: 2025. marcius 21. aldiras:

féigazgato
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3.sz. melléklet - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2025. szeptember 01-t4l.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegz6 (tdobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
- féigazgato
- féigazgatd helyettes,
- dvodatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Grzéssel megbizott személy: dvodatitkar.

c) fejbélyegz6

(a bélyegzdk lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat

szerint.

Hasznalatara jogosultak:
-féigazgatd
- dvodatitkar
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: dvodatitkar.

d) iktatobélyegz6

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat

szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- féigazgato
- dvodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: évodatitkar.
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az igazgatd dont.

A hasznadlaton kivilli bélyegzéket az évoda titkarsagan a lemezszekrényben elzarva

kell tartani. Felel6s az 6évodatitkar.

Az érvényes bélyegzOkr6l az dvodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak

tartalmaznia kell:

a bélyegz6 lenyomatat.

a bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

a bélyegz6t atvevl, hasznald és 6rzo tag nevét, alairasat.

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az o6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szereplé bélyegzdk

hasznalhatdk.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlédds, megrongalodas, a

adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzs potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 el6kertl, Ugy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az Ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegzit fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az ovodatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A

jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2024. szeptember 01-jén

érvénybe lépett bélyegzGhasznalati szabalyzat.
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4.sz. melléklet

ELJARASREND DIABETESZES GYEREKEK
OVODABAN TORTENO SPECIALIS

ELLATASARA

HATALYOS: 2025. 09. 01. NAPJATOL
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Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mds éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell

bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.
1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnGttkorban jelentkez6hoz,
altaldban a tinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheté.

e sokszori és b&séges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli

e agybavizelés)

o afokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjusagérzet, megnovekedett

o folyadékfogyasztas

* nagy étvagy, adllando éhségérzet, ennek ellenére fogyas

e gyakori hasfajas

e dllando faradtsag, bagyadtsag

¢ nehéz sebgydgyulas

e acetonos lehelet (alkoholos jellegl lehelet)
2. A gyermekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fliigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmodd

A kezelés sikerének kulcsa a megfelel6, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a

66



kezel6orvos szoros és hatékony egylttm(kodése. A csalddnak és életkoratdl flggéen a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport
abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfelelS kezelés szerves része. A
mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

o A megfelel6 taplalékokat és a beadandd inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

e Kerilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivddo, a vércukorszintet hirtelen emel6 egyszerd
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tditGitalok stb.) fogyasztasat

e Ateljes ki6rlésUl gabonak fogyasztasanak preferdldsa a fehér lisztb6l késziltekkel
szemben.

e Elengedhetetlen a megfelel6 folyadékbevitel is.
C. Inzulinterapia

e Akezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjét6l és egyéb paraméterétdl is.

e Az 1-estipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbél kell bevinni
injekcié formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy
inzulinpumpdval.

e Azinjekcidt a bdr alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

e A 2-estipusu cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztil szedhet6 antidiabetikumok, és
csak késGbb szlkséges az inzulin pdtlasa.

e 1-estipusu cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokdasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulydnak megfelel§ étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

e Adiabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések el6tt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.

o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végz6 diabetolégus hatdrozza meg.

3. A vércukorszint mérés lépései
¢ Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljik szarazra.

e Helyezziink tiszta landzsat az ujjszurd eszkdzbe. Az ujjszurd eszkoz tarolja és poziciondlja a
l[andzsat, illetve kontrollalja a szlrds mélységét.
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e Vegylnk ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kerlljon szennyez6dés a tesztcsikok kdzé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérét a hasznalati utmutatdban leirtak alapjan.
e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

e Az Osszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

¢ Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

e Alegtobb vércukorszintméré késziilék néhany mdésodpercen belil elvégzi a
vérmintaelemzését, ezt kovetben olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezzik fel egy vércukornapldba.
4. Az el6retoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései
A megfelel6 hatds eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy az

inzulin ne kerllhessen a kot6szovet alatti izomba, elsGsorban a megfelel6 tlhossz kivalasztasa
nagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bért, és ebbe a bérred6be beadni
az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bére ald, comb bére al3, illetve felkar bére ald, ennek
kivalasztdsdban kikérjik a gyermek szilGjének, kezel6orvosanak tanacsat!

ElGkésziiletek:
e Ovatosan huzza le a toll kupakijat.

e Ellendrizze a patronban Iévé inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatdban leirtaknak,
ha igen, csak akkor haszndlja a tollat.

e Vegyen el6 egy Uj t(t.

e Huzza le a véddéféliat a kiilsé tlvédé kupak aljarol.

e Tipustdl fuggéen csavarja/tolja ra a t(it a védSkupakokkal egyttt az inzulinpatron végére.
e Ezutdn dvatosan tavolitsa el a tlirdl a kilsé, majd a belsé védbkupakot.

e Tesztelje a toll miikodését a kdvetkez6 mddon: A toll végén l1évé gomb elforgatdsaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggéleges iranyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman podcogtesse meg a patront, hogy a leveg6buborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a t{i hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatdl fuggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

o Afelkeverendd/felrdzandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy évatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziléket (altalaban 20-
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szor), nem pedig erdsen razni. Az er6s razastél ugyanis az inzulin kdrosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

¢ Minden injekciézashoz haszndljon (j tt!
A dézis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a szilikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtébb injekcids toll esetében lehet6ség van
korrekciéra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsdnak helyén képezzen-e bdrred6t vagy sem, el6re egyeztetni kell a
kezelGorvossal, sziil6vel. Ez attdl fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A t(
beszlrasa a bdrfelszinre merélegesen torténjen. A tl beszdrasa utan nyomja meg lassan a gombot
Utkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihtdzna a t(it, kilonben az
inzulin visszafolyhat. llletve par mdsodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a bedllitott
inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a t(it. Egy adott terlleten belil érdemes valtoztatgatni az
inzulin beaddsdnak helyét, az erre ajanlott sémat is el6re beszélje meg a kezel6orvossal, sziil6vel!

A tii levétele:

A tlre tolja ra a kilsé tlvéds kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-
gylijt6be. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

5. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémian a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/I koz6tt van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia,
ami kezeletlenil veszélyessé is valhat. llyen rosszullét tébb okbdl alakulhat ki.

e Haagyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
e Agyermek késén étkezett.
e Tul sok inzulint kapott kimerit8 testmozgas utan.
e Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeseg,
o fejfdjas,
e szédulés,

* remegeés,
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e s3apadtsag,
e heves szivdobogasérzés,
e jzzadas,
e izgatottsag,
o éhségérzet,
e |ataszavar,
e beszédzavar,
e koncentraloképesség romldsa, zavartsag,
e sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.
Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia
Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/| kozott van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb,
a szervezetben azonnal beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen
tdpanyagforrdsa a cukor. Az inzulinelvdlasztds gatlodik, megkezd&dik a maj szénhidratraktaraibdl a
cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb
ideig nem jut a gyermek tapldlékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az
egészséges emberekben bekdvetkez6 hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonlé dllapotat.
Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kdrosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagoladsa, ha példdul beadtuk a szokdasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelel6 mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany sz6l6cukor
tablettat.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkil a gyermek eszméletét

veszti. llyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott siirgdsségi glukagon
injekcidjukat kell beadni a kiképzett évodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia ritkabb,
a betegség természetéb6l addddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
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gyogyszert(pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon
adasa tilos. llyenkor csak a sz6l6cukor jéhet széba.

A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis. Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhomi vércukor magasabb, mint
7mmol/l, illetve étkezést kovet6en 8 mmol/I-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az esetben a
gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez f6leg 1-es tipusu diabéteszben fordul el6. Fontos
a vércukorszint miel6bbi normalizdlasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia diabéteszes
ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi kezelést igényel.

Mit érziink alacsony vércukorszint esetén?

A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami miatt kéros anyagcsere
folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek termel6dnek, mely a vér tulzott
savasoddasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
o faradékonysag,
e szaraz bér és nydlkahartyak,
¢ hasifajdalom,
e hanyinger és hanyas,
e gyors, mély légvételek,
e tudatzavar,
e eszméletvesztés (diabéteszes koma).

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell. Amennyiben
itathatdé a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdék kiérkezéséig. A

s

diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa kérhazi feladat!

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

6. Eljarasrend

A gyermeket egészségligyi végzettséggel rendelkezé nevelést - oktatast segité dolgozé lathatja
el,a szakorvos elGirasa szerint.

A gyermek szakszer( elldtdsan tul a szil6 a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrdl szolé6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgdltaté felé tovabbitott
irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a
szUl6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szilé altal az
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intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsdnak lehetévé tételével is
biztosithatdé. Ez esetben biztositjuk a h(ités, a melegités és a fogyasztds megfelel§ feltételeit a

77 1

hatalyos jogszabdlyok és szakmai elGirasok betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
e szil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
e szilG6i nyilatkozat diétds étrend biztositasardl,
o diétas étrend biztositdsa sziilGi nyilatkozat alapjan,
e aszll6k szulGi értekezleten vald tajékoztatdsa a feladatrdl (6vodapedagdgus),

e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott Aaltal és
felel6sségével,

e az ovodaban mért adatok dokumentaldsa,
o azelldtashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfelel6 hasznalata, kezelése, tarolasa,

17

e aszakember dltal elGirt id6kozonként sziikséges mennyiség( inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentdlasa,

o megfeleld, elSiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositdsa,
o folyamatos kapcsolattartas, egylttm(ikodés a sziilGvel, és a szakemberekkel,

o afeladatot végz6 pedagdgus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

e vezetBi atruhdazott hataskorben intézményi felelés delegdldsa a feladat megszervezésére
és ellenbrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valéd folyamatos kapcsolattartasra
munkakdri leiras alapjan,

* az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH dltal szervezett képzésben valo részvételt.
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MEGBIizAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott

................................................................. ovodavezetd,
..................................................................... (név) munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal
egylttkezelve) megbizom .....ccocvveviieiiieeeee, (név) koznevelési évodapedagdgust,

dajkat, pedagdgiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa,tovabb3,

.............................................. szamu orvosi elGiras alapjan, a szlilével, (vagytorvényes képvisel6vel), a
megadott kapcsolattartdsi mOdon egyeztetett, ... nev(

kisgyermek szamdra a vércukorszint szlikség szerinti mérését, valamint az orvosi
szakvéleményben id6kozonként elGirt, a sziikséges mennyiségU inzulin beaddsat.

Ph

fGigazgatd

NYILATKOZAT

ATUIFOTE e et (név) o6vodapedagogus, dajka, pedagodgiai
asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel él§
gyermekek és csaladjaik életkorilményeinek tovabbi javitasardl szolé 1144/2021. (l1l. 29.) Korm.

hatdrozat alapjan a feladatot elvallalom, az ellatdshoz sziikséges egészségligyi végzettséggel
rendelkezem.

ovodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens
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5. sz. melléklet

Adonyi Hévirdg Ovoda

OM: 029917

Az andfilaxids sokk ovodai kezelésének

eljarasrendje

HATALYOS: 2025. 09. 01. NAPJATOL
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Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az Adonyi Hévirag Ovoda nevel6testiilete az
alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Bevezetés:

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergids reakcié. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kdvetéen masodperceken vagy
perceken belil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan
anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként kémiai
anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai:
e Elelmiszerek
Pl. tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekdndid, szdja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer allergének
idézik el6 a sulyos anafilaxias reakcidk tobb, mint 30%-4t.
e Rovarmérgek
Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felnSttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek 1%-
a érintett.
e Gyodgyszerek
PI. antibiotikumok, helyi érzésteleniték, fajdalomcsillapitdk.
e Latex
PI. keszty(k, tapaszok
e Fizikai stresszhatas (pl. edzés)
Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényez6kkel egylttesen.
Ismeretlen eredetii okok
A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcié egyértelmd jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki. A kovetkez6 tlinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiiléndsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a
gyermeket kezelni.

- nehézlégzés, zihalas

- anyelv duzzanata
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- duzzanat/szoritd érzés a torokban

- azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
- kohécselés vagy folyamatos kohogés

- eszméletvesztés és/vagy O0sszeesés

sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az 6sszes tiinetet.

Tiinetek — Allergia:

e  Emészt6-rendszeri: szajzsibbadas, hasmenés, hanyas, tartds étvagytalansag, testsuly
csokkenés, hasi fajdalom, reflux (sok gyomorsav), gastritisz (gyomornyalkahartya-
gyulladas), székrekedés.

e BOr: viszketés, csalankiités, ekcéma, dermatitisz (a b6r gyulladasos betegsége),
gégeddéma.

e Léguti: akadalyozott orrlégzés, rohamokban jelentkezé tlisszentés, tartds rekedtség,
kohogés, bronhitis, asthma, fllgyulladas. ordlis allergia szindréma.

e Hematoldgiai (a vér ill. a nyirokrendszer betegségei): b6r és nyalkahartya vérzések,
anémia
(vérszegénység), eozinofilia (az eozinofil fehérvérsejtek rendellenesen magas szama).

o Idegrendszeri: faradékonysag, ingerlékenység, alvdszavar, viselkedés zavar, migrén.

e Generalizalt (dllanddsult): anafilaxias sokk.

Egyéb: lassu novekedés, nem megfeleld sulygyarapodas.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergids betegségben
szenvednek, a pedagdgus mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezel6orvosat arrdl,
hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 2022. julius elsejétél
tdmogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok irhatjak fel.

Azok, akiknek volt mar anafilaxids sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében valthatjak ki, ezért
kérjik, hogy ezen gyermekek részére a szllé hozzon be 1 db adrenalin-tollat a jelével ellatva,
melyet az Jdvodapedagdgusanak adjon 4&t, az odvoda biztositja a szakszer( tarolast.
A fenntartd altal biztositott EpiPenlr. toll els6sorban a latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az
ovodaban sulyos allergias tlineteket mutatd anafilaxias sokk esetére alkalmazhato.
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Anafilaxia kezelése

A pedagdgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalté allergéneket és az dévodai
tartdzkodas alatt allandéan keriljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlneteit. Ha anafilaxids reakcié alakul ki, az 6nkormanyzat altal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténé beaddsat kdvetben is minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel a
tinetek ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehet6leg még az anafilaxia
tineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érésszehtizédast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a
horgéket és csokkenti a zihalast.

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR?

Hordozhatd, el6retoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos allergids
reakcid esetén. Az auto injektort Ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakcid
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatdsa esetén a pedagdgus is
haszndlhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba juttatdasara. Minden késziilék csak
egyszer hasznalatos.
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a) A készilék felépitése

Kék védbdkupak: Megakadalyozza az eszkdz akaratlan aktivalasat.

Utasitasok (1-2): Atfogo, 1épésrél Iépésre haladd Gtmutatd magdn a késziiléken elhelyezve
vészhelyzet esetén lehet6vé teszi a gyors alkalmazast

Ellenérzd ablak (3): EllenGrizzék rendszeresen és bizonyosodjanak meg arrdl, hogy az oldat tiszta
és szintelen. Ha az oldat elszinezédik, forduljanak a kezel6orvoshoz egy Uj készilékért - jelzés a
vezet@ség irdnyaba, akik intézkednek az Uj tollak beszerzésérdsl!

oz

Narancssarga tlivédd tok: Ez a tok fedve tartja a tlit mind a hasznalat el6tt, mind pedig utdna.

Az eszkdz hasznalata:

e A pedagdgus vegye ki a tollat a hordozhato tokbdl. Fektesse le a gyermeket Ugy, hogy ldba
enyhén emelt helyzetben legyen a véraramlas elésegitése céljabdl, vagy Uljon fel, ha
légzési nehézsége van.

o A pedagdgus fogja meg a késziiléket és vegye le a kék védSkupakot. A ,kék vége az ég
felé, a narancssarga vége a gyermek combja felé” néz.

e A pedagdgus tartsa a tollat kb. 10 cm-es tavolsagra a gyermek combja kiilsé oldalatél.
e Akészilék narancssdrga vége irdanyuljon a gyermek combjanak kiilsé oldala felé.

e A pedagdgus lisse hatdrozott mozdulattal a gyermek combjaba meréleges (90 -os)
szbgben a tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5 mdsodpercig.

e Atollat ezt kbvetGen a pedagdgus tavolitsa el és tegye azt biztonsagos helyre. A
narancssarga tlvédé tok be fogja fedni a tit.
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e Hivja a mentGket a 104-es segélyhivd szamon és mondja a telefonba az ,anafilaxia” szét. A
gyermek maradjon fekve vagy Ulve és legyen mellette a pedagdgus mindaddig, amig meg
nem vizsgalja a kiérkezett orvos.

o Az eszméletlen gyermeket stabil oldalfekvésbe kell helyezni.

Mi a kiilénbség az EpiPen és az EpiPen Jr kdzott?
Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben.

e EpiPen-re van sziiksége, ha 30 kg-nal nagyobb a stilya,
e EpiPen Jr a megfelel6 a 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén.

Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik készllék alkalmas az gyermekek szamara.
Hogyan tudhatja meg a pedagdgus, hogy mikodott-e a készilék és megkapta-e a gyermek a
szlikséges adrenalin adagot?
Amikor a pedagdégus a gyermek combjaba Uti a tollat, a tl kioldédik és az adrenalin adag
bedramlik

a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tlivédd tok elfedi a tlit és az ellen6rzé
ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségl adrenalin, ami teljes
mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.

Légbuborék van a késziilékben, ett6l még hasznalhaté6?
A buborék nitrogéngazbdl 4ll és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetSk. A buborékok
nem befolydsoljak a toll mikodését és a hatasat.

Az EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR eszko6z tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny.

Az auto-injektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 C alatti taroljak. Azonban ne tegyék h(itGbe
és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki extrém héhatdsnak sem!

Ha az adrenalin levegdével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rézsaszin vagy barna
szin( lesz. Ellenérizzék id6rél id6re az auto-injektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezGdés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte
esetén kordbban is - cseréljék le az auto-injektort.

Az eszkozt a lejarati idén tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellenGrizni
szlikséges. A lejarati idé utdn mielSbb aj  toll beszerzése szlikséges.
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Az eljarasban érintett felel6s mobiltelefonjan haszndljon lejarati id6 riasztd szolgaltatdst, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagoldsaval egyitt a szakrendel6kben megtalalhaté veszélyesanyag-gyjtGbe kell elszallitani.
A lejarati id6 figyeléséért felel6s tdjékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen szlikséges potlasara.

Eljaras 6vodaban és az dvodan kivili programok szervezése esetén, amennyiben allergias
gyermek van az évodaban, illetve a pedagdgus csoportjdban

A sziil6 feladata:

e Azeljarasrend fliggelékében szereplS adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket nevel6
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisardl.

e A gyermek allapotardl valé folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét nevel6
pedagdgusokat.

e Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben az
6évoddaban
kialakult ez idaig latens allergids tlinetek esetén erre sziikség van.

e Agyermek kezel6orvosa elérhet6ségének biztositasa.

Az igazgaté feladata:

e Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergids gyermekek
ellatasara.

o Asziil6k tdjékoztatdsa az dvoda feladatainak ellatasardl.
e Kapcsolattartas az egészségligyi ellatérendszerrel és a fenntartdval.
e A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergidra vonatkozdan.

o Aképzettségek megszerzése utan a munkakori leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

e Aszakmai és m(ikodési dokumentumok kiegészitése az Uj feladatellatdssal.
e Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpétlasardl.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijel6lése és lathatova tétele (megjelolt hely), annak
érdekében, hogy minden pedagdgusok ismerje azt.

A pedagdgus feladata:

e Adiagnosztizalt allergids gyermek adatainak begy(ijtése a sziil6t6l, nyilatkozatok
dokumentaldsa és az EpiPen Junior injekcidk tarolasanak biztositasa.
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e Alatens allergiara vonatkozd nyilatkozatok begytijtése.

e Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tilinetei.

e A csoportjaba jaré gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxids sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

e Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utdn azonnal értesiti a mentéket, a szUl6t és az
intézmény
vezetGjét.

e Ellenérizze id6rél id6re az auto-injektor fecskend6t, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

e Alejaratiid6 elérkeztével — vagy elszinez6dés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte
esetén kordbban is — tajékoztassa a vezetG6t a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az
auto-injektort.

A nevel6munkat segit6 csoportos dajka feladata:

e Az dvodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagoldsaval egyltt a szakrendel6kben megtalalhatd veszélyesanyag-gy(ijt6be helyezze
el.
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1. sz. fuggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrél, tovabba anafilaxias sokk esetén
az EpiPen Jr beaddsanak engedélyezéséhez

ATUIIOTE oottt e s st s r et s
L7 40| Lo TOS OO PR STRRTRT nevl kisgyermek gondozédja

nyilatkozom,hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) az
alabbi allergids betegségben

Kérem az évoda vezetdjét és pedagdgusait, hogy gyermekem évodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids
reakcids tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcid
beadasat.

[ =] TSRO

szUl6 alairasa

2. sz. fuggelék

Nyilatkozat latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az vodaban silyos allergias tiineteket
mutatd anafilaxids sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

(GYAM) oot s e s s et st s nevd kisgyermek gondozdja
nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél sulyos allergias tlineteket tapasztalnak az évodai
nevelési id6ben és az vélhetden anafilaxids sokkot idéz eld, hozzajarulok, hogy részére az EpiPenir
adrenalin injekciét adjak be.

=] SN

szul6 alairasa
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Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az 6voda SZMSZ 4.
sz. mellékletében, illetve minden csoport falidjsagjan.

Az eljarasrendrdl sz0616 tdjékoztatast az dvoda igazgatdja az Uj szlil6k részére minden év elsé szilbi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérhet6 az SzMSz-ben szerepld atruhazott
hatdskort gyakorld vezet6tdl is.
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6. sz. melléklet

Adonyi Hovirag Ovoda és Mini Bolcséde
2457 Adony, Rakoczi u. 26.

OM: 029917

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2025.
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ALTALANOS RESZ
Bevezetés

Az 6voda és bolesode dolgozok, sziildk, partnerek panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd, atlathatod, hatékony kezelési €s kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasdnak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje
szerves részévé valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi
mindségiranyitasi folyamatoknak.

Alapelvek:
Alapkdvetelmény a felvetések gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa.

A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk. A
panaszokat ¢és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak,
tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tdrni a panasz
okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

A PANASZKEZELES MENETE:
A bejelentés modjai:

- Szbbeli panasz
- [rasbeli panasz

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgato, partnerek

A szabalyozasért felelds: igazgato

Hataridoé: a problémahoz rendelet

A szabalyzat személyi hataly: intézmény dolgozoi, sziilok, partnerek
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2025.szeptember O1.
Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
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A panasz Kkivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda, bolcsdde haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd
legrovidebb idon beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet
vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda, bolcsdde a panaszrol
jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli
panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szébeli panasz esetén megkiildi.
Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint
jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva
a panasz kozlését kovetd 15 napon belill irasban megkiildjiik a partner részére.
Igény esetén a kivizsgéalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést
kiildiink.

Panasznyilvanitas

A panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetilink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

- a panaszos (intézmény/személy) adatait

- a panasz leirasat, targyat képzo esemény vagy tény megjelolését

- a panasz beny(jtasdnak idépontjat és modjat

- a panasz orvoslasdra szolgald intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak
indoklésat

- a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének €és a panasz lezaradsanak
hataridejét

- a kivizsgélas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

- panaszban megjelolt igényrdl vald dontést

- a panasz megvalaszoladsanak idOpontjat és modjat

- a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb informécidkat
(pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés sordn eldadott panaszrol
sz0lo jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig
archivaljuk, ezt kdvetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi
nyilvantartasban rogzitett személyes adatokat kizardlag a panasz regisztralasanak €s
elbirdlasanak céljat szolgéljak. Felkésziilink a regisztraciora és megkezdddik a
panasz kivizsgalasa, a hidnyzé informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informécié rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz
lezarul és sor kertil a dontéshozatalra.
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A dontés lehet:

- a panasz elfogadasa

- a panasz részbeni elfogaddsa

- a panasz elutasitasa.

A dontéshozatal a valsz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irasban,
faxon, e-mailben).

A panaszkezelés folyamata

- A panasz benyujtasa: regisztraciod, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.

Eljarasi rend:

A panaszt a vélt vagy valos problémat elsésorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell I1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

- Ha a panasz nem megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre,
errdl a panaszost értesiteni kell

- A panaszt legalabb a II. szinttdl irasban kell foglalni.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6re van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzdsen értékelik a bevalast.

- A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

- A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell
tartani.

- A fOigazgat6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:
1.A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport
ovodapedagogushoz, kisgyermeknevel6hoz fordul problémajaval.

1. Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld megvizsgalja a panasz jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztazza a panaszossal az iigyet; ha jogos,
tovabbviszi az érintettek felé.

2. Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel €s a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

3. Az dvodapedagdgus, kisgyermekneveld tajékoztatja a foigazgatot.

Hataridd: max. 10 munkanap
Felel6s: ovodapedagdgus, kisgyermekneveld
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I1. szint: Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az igazgatd
fele
1. A vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel
2. Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatéaridd: 15 munkanap
Felelos: foigazgato

I1I. szint: A panaszos bejelenti, vagy a féigazgatd tovabbitja a panaszt a fenntartd
felé.
1. Az igazgato a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt €s kozdsen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
2. Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
Hataridd: 30 nap
FelelOs: fenntarto

IV. szint: A panaszos panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végéig vitele
utdn még a birdsagi eljaras van hatra. Az lejarasokat jogszabdly eldirasokat
hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozd) problémdjaval a témakor feleldséhez fordul az
alabbiak szerint:

e Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések = foigazgato
e Neveléssel kapcsolatos kérdések = foigazgatd

e Munkaiigyi/munkajogi kérdések = kozvetlen felel6s, elrendeld
e Munkaszervezési kérdések =2 kozvetlen felelds, elrendeld

o Egyéb kérdések 2>kozvetlen felelds, elrendeld

- A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az
érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes
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I1. szint: A témakor feleldse kozvetiti irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds
vezetd felé.
1. Vezet6 egyeztet a panaszossal €s az €rintettekkel
2. Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatéaridd: 10 munkanap
Felelds: vezetd
I1I. szint: A panaszos bejelenti, vagy a féigazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntarto
felé.
1. Azigazgato a fenntartdo bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
2. fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatéaridd: 30 munkanap
Felelds: fenntarto
IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel €l. Az eljarasi jogszabalyi eldirdsok hatarozzdk meg.

Dokumentumok:
Kapcsolddd dokumentumok:
- SZMSZ

- munkakori leirasok

- hazirend

Elkésziilo dokumentum(ok):

- panaszgyjté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birosagi
hatarozatok masolata

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitisa esetén az 6voda a panaszost irdsban tajékoztatja arrol, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatdésaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

Steinmann Katalin
féigazgato

Adony, 2025.03.21.
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7. sz. melléklet

ADONYI HOVIRAG OVODA ES MINI BOLCSODE

A PEDAGOGUSOK, VEZETOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK
SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositéja: 029917 Készitette:

foigazgato
Ph

Nevelétestiileti ELFOGADAS
hatarozatszama:

Az 6voda teljesitményalapt értékelési szabalyzatahoz
................................. sz. hatarozataval egyetértését megadta a fenntarto.

a fenntart6 képviseletében

Az 6voda teljesitményértékelési szabalyzatat a szdmu hatarozataval
dontési hataskorében JOVAHAGYTA

féigazgato
Ph.
A dokumentum jellege: Nyilvanos Hatalyos: a kihirdetés napjatol:
2025.09.01.
Ervényes: A kihirdetés napjdtol Verzioszam: ....2.../2025.
Visszavondsig
Késziilt: ...3. példanyban Iktatoszam: 52-2/2025.
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Jogszabalyi hattér

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelete

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyarol
401/2023. (VII1.30) kormanyrendelet

20/2012 EMMI rendelet

2011. évi CXC. torvény

Az Adonyi Hovirag Ovoda és Mini Boleséde pedagogusok és  vezetdk
teljesitményértékelési rendszer szabalyzata a pedagdgusok 1) €letpalyarol szolo 20232. évi
LII. torvény ( a tovabbiakban: Puétv. 3§ 212. pontja szerint a munkalatora és az
értékelendd személyre terjed ki.

A munkaltatd a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét e rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98 § (3) meghatdrozott illetmény- megallapitds végrehajtisa
érdekében.

A Puétv. vhr. 88/A§ (1) bekezdés alapjan a bérek az alabbiak szerint alakulhatnak:
Pedagogus 1. fokozat esetén 538.000 Ft- tol 1 065 000, Ft-ig

Pedagogus II. fokozat esetén 550 000 Ft-tol 1 135 000 Ft-ig

Mesterpedagogus fokozat esetén 630 000 Ft- tol- 1 365 000 Ft-ig

Kutatotanar fokozat esetén 750 000 Ft- t61 1 470 000 Ft-ig.

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitése

Alapelvek

a koznevelés célja mindenekel6tt a gyermekek nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszdgbdl kell
vizsgélnia a pedagogusok munkéjat;

+ az 6vodapedagogusok személyes szakmai autonomidjat vegye figyelembe, az
ovodapedagdgus fejlédés iranti motivaciojanak €s elkotelezettségének erdsitése
c€ljabol ne pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem
jelenjenek meg benne az dnreflexiokra épiild, az egyéni fejlddési igényeket is
tiikrozo teljesitménycélok, a pedagogiai kultara fejlédése és fejlesztése
szempontjabol végzett tevékenységek;
egyszer, vilagos felépités;

+ adatokra, tényekre épiild rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;
atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;
nevelési évhez igazodo értékelési litemezés;

+ jol definiélt, kozérthetd szempontok;

a teljesitményértékelés a késébbiekben keriiljon 6sszekapcsolasra a pedagogusok
tovabbképzési rendszerével,

a személyes kapcsolat €s értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes
értekeld
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+ beszélgetés kotelezo elem, akércsak a célok és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa);

+ hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetok felkészitésére, a
folyamatos szakmai tamogatas biztositasara;

+ legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési
differencidlésra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 0sztonz6-motivald
jelleggel.

Az értékelés szempontrendszere

Az értekelési rendszer 2 részbdl all Gssze:
« személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra
keriild éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
+ amunkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

2. Személyre szabott teljesitménycélok

Az o6vodapedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai  (évente 3
meghatarozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagogus
sajat magaval szemben tamasztott fejlddési elvardsait annak érdekében, hogy a
kijeldlt célok illeszkedjenek

. az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belso
szabalyzataiban szerepld célokhoz;

» az adott pedagogus el6zo teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében
(ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatdrozdsa — amely pedagogus esetében ez
értelmezhetd — illeszkedik a munkak6zosség feladatkoréhez. Lehetdség van réa, hogy a
személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket
Oleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo
elemeket is. A célok meghatarozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését
szabalyozé intézményi dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a
teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 8 pontbol milyen szintli teljesités esetén hany
pont szerezhetd meg. A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd
jovahagyasa az igazgatd feladata. Nevelési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben
(pl. az intézmény pedagogiai miikodését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését
dontéen befolydsold, elére nem lathatdé esemény) van lehetdség a személyes
teljesitménycélok modositdsara, nevelési évenként egy alkalommal, februar végéig. A
modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Nevelési év kozben a fOigazgatd, vagy a féigazgatd altal kijeldlt személy (példaul
tagintézményigazgato, foigazgato-helyettes, munkakozosség-vezetd) koveti nyomon az
egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését (javasolt erre az oviKRETA online
feltiletének alkalmazésa, ahova minden pedagdgus feltdltheti a teljesiilés tényét és az azt
alatdmaszté dokumentumokat, adatokat).

Nevelési év végén — ha az igazgato altal kijelolt személy feladata volt nevelési év kdzben
az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kdvetése — a féigazgato altal
kijelolt, az adott pedagdgus értékelésében bevonasra keriilé személy feladata, hogy az
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foigazgatd szamara atadja a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére
vonatkozo6 informaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot
szerzett meg az adott pedagogus.

P¢ldak pedagdgusok esetében

* A gyermekek fejlodési eredményeinek javitdsa érdekében az érintett gyermekekre
vonatkozoan dolgozzon ki fejlesztési tervet a gyermekek fejlodését nyomon kovetd
dokumentécio eredményei alapjan.”

* ,Azonositsa az egyéni fejlesztést igényld gyermekeket gyermekcsoportjaban a
gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid eredményei alapjan és dolgozzon ki,
illetve hajtson végre egyéni fejlesztési terveket a nevelési soran;

* A kizardlag sajatos nevelési igényli gyermekeket neveld ovodaban (csoportban,
tagozaton)a gyermekek motoros, kommunikacids, kognitiv képességeinek fejlodése
érdekében a csoportjaba jar6 minden gyermekekre vonatkozoan dolgozzon ki egyéni
sériilésspecifikus fejlesztési tervet, a gyermekek fejlodését kdvesse nyomon egyéni
fejlodési dosszié/dokumentécio keretében.”

* A kizardlag sajatos nevelési igényll gyermekeket nevelé dévodaban (csoportban,
tagozaton) készitsen a gyermek/gyermekcsoport egyéni/differencialt fejlesztéséhez
specialis fejlesztd jatékokat, eszkozoket, feladatlapokat, hasznalja ezeket céltudatosan
foglalkozasain az adott gyermek/gyermekcsoport komplex fejlesztésében.”

* ,,Vegyen részt aktivan az intézményén beliili tudasmegosztasban, szervezzen az év soran
legalabb X db munkak6zosségi szakmai megbeszélést rogzitett tematikdval — ha
munkak6zdsség- vezetd, ha munkakozosségi tag, vegyen részt ezeken a megbeszéléseken.”
* A pedagbgiai jogyakorlatdnak megosztdsa érdekében vegyen részt ovodai csoport
hospitalason, illetve szervezzen sajat csoportjaban hospitalasi lehetdséget a kollégak
szdmara.”

* ,Szervezzen a nevelési év soran legalabb X db intézményén kiviili programot a
gyermekcsoportjanak, amelyek kozott egyarant legyen értelmi, szocidlis, testi fejléddést
szolgal6 program. A programokon a gyermekcsoportjaba jard a gyermekek legaldbb XX%-
a vegyen részt.”

* ,A csoportjaban szervezzen a nevelési év folyaman legalabb X db, a népi
hagyomanyokhoz, nemzeti, nemzetiségi, helyi szokasokhoz kapcsolodd eseményt a
gyermekek ¢és sziileik aktiv részvételével.”

* ,Szervezzen az 6vodai csoport részére kiilsé helyszinen a kérnyezetvédelem témakdrhoz
kapcsolodo élményszerzési lehetdséget.”

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd
esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyésa fenntartoi
feladat.

Az igazgato-helyettes — tovabba ha relevans — tagintézmény-igazgatd, intézményegység-
vezetd, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes személyre
szabott teljesitménycéljait a féigazgatoval kdzosen kell meghatarozni, illetve annak
jovéhagyasa igazgato6i feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

. az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
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a fenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;
a fenntarto altal elfogadott vezetdi palydzatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve

a fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz;

az igazgatd éves beszdmoldja alapjan meghatarozhat6 problémas teriiletek

fejlesztéséhez.

Pé¢ldéak vezetok esetében személyre szabott éves teljesitménycélokra:

« A sziil6i véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozo
elégedettség mértéke emelkedik az el6z6 nevelési évhez képest.”
A pedagogiai szakszolgalati ellatast kérd vagy kezdeményezo, vagy pedagogiai

szakszolgalati ellatads szempontjabol kisziirt, de mindezekbdl ellatdsba még nem vett
gyermekek szdma legaldbb X%-kal csokken az el6z6 év ugyanezen iddszakahoz képest.”

Az 6voda érje el a Z6ld Ovoda cimet.”
,»A pozitiv 6vodakép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében

mikddtessen eddig még nem alkalmazott kommunikacios eszkozoket, csatorndkat.”

»Alakitson ki testvér-ovodai intézményi szakmai kapcsolatot a kiilsd

tudasmegosztas érdekében.”

3. Ertékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db

értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatdk esetében) fenntartdéi szinten

hatarozhaté meg.
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok

(mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informacidgylijtések alapjan

végzi el.
Ajénlott, hogy az aldabbi szempontok alapjan a pedagdgus dnmaga is tegyen javaslatot a
pedagodgiai tevékenységei ertekelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen az

értékelt pedagogus szakmai munkakozosségének vezetdje (ha van), illetve nagy 1étszam,

tobbcélll intézményekben a kozvetlen felettese (igazgatOhelyettes), az igazgatd igy a
teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

Ovodapedagogusok értékelési szempontjai:

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 | adhaté elért
részteriilet) pontszam | pontszam
A gyermekek A) Az  adott nevelési  év | 10
személyiségfejlodésének | nyomonkovetési* eredményeit az

eredményei, ovodaba 1épés évének eredményeihez

a tankotelezettség képest kell vizsgalni. Az adott

megkezdésének nevelési évben tankotelessé valod

adatai gyermekek egyéni fejlettségiiknek

megfeleléen  iskoldra  felkészitd
nevelést kapnak.

B) Kizaro6lag sajatos nevelési igényti
gyermekeket neveld 6voda (csoport)
esetében az A) ponttol eltérden: Az
adott nevelési év nyomonkovetési
eredményeit az 6vodaba [épés évének
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eredményeihez képest kell vizsgélni.
A fejlesztés  eredményeként a
nevelési  végi  értékeléskor az
eredmények javulast mutatnak az
onkiszolgalés, beilleszkedés, adaptiv
magatartas, szocialis  készségek,
kommunikéacid, motorium, kognitiv
képességek egy vagy tobb teriiletén.

A gyermekek ellatasa, A pedagogus a gyermekek értelmi, | 10
fejlesztése a vonatkozo érzelmi, akarati, szocialis és testi
szakmai normaknak, fejlettségének  mutatdéit  nyomon
protokolloknak koveti, ciklikusan elemzi, értékeli,
megfeleléen rogziti, az eredményeket nevelési,
fejlesztési terveibe beépiti.
Korszerii, innovativ A pedagbégus élményalapi, a |6
pedagogiai gyermekek 0nallé tevékenységére
modszerek, épiils, a tapasztalatszerzést és a
tevékenységszervezési | jatékra épild készség és
eljarasok napi képességfejlesztést lehetévé tevo
alkalmazasa interaktiv tevékenységszervezési és
értékelési modszereket alkalmaz,
fejleszti a gyermekek értelmi, testi,
lelki és szocialis készségeit.
Dijak, elismerések, Rendelkezik a pedagdgiai munkaja | 2

publikaciok,
mesterprogram,
megvaldsitasa

és ezek hasznosulasa
az 6voda életében

eredményességét bizonyits, az
intézmény altal alapitott és/ vagy
helyi, teleptilési, allami dijakkal,
elismerésekkel. Mesterpedagogus
programjaval, publikaciokkal
hozzajarul az intézményi, vagy
tagabb értelemben (helyi,
regionalis, orszagos szinten) a
pedagdgiai munka mindségének
fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat alapvetden a gyermekek személyiségfejlodését nyomon kdvetd
dokumentacio eredményeire, a csoportnaplo adataira, a gyermekcsoporton beliili mérési-

értékelési

eredményekre,

az intézményi statisztikai

adatokra, valamint az egyes

tevékenységlatogatasokra, a vezetdi ellendrzésekre, dokumentalhatd eredményekre kell

épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet)

adhato
pontszam

elért
pontszam
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Eves tartalmi
tervezés, napi
tervezés

Az adott gyermekcsoport és lehetdség
szerint a sziil6i kornyezet jellemzdinek
ismerete alapjan és az egyes gyermekek
eltérd képességeire,

szociokulturalis helyzetére figyelemmel
készit nevelési ¢és tevékenységi tervet,
valamint sajatos nevelési igényt, illetve
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermek esetében
(re)habilitacios tervet, fejlesztési tervet. Az
egyes tevékenységek megvaldsitasara
felkésziil, tevékenységét megtervezi, napi
szakmai tevékenysége tervszerlien
felépitett.

Tobbletfeladatok,

kiillonbo6zo
megbizasok
vallalasa

Eseti vagy allando intézményi
munkacsoport tagja (pl.: Zold Ovoda
koordindtor, ~OTM)  palyazatfigyeld,
palyazatir6 feladatokat vallal,

mentoralasra fogad
hallgatokat/gyakornokot.
Mesterpedagogusként intézményfejlesztési
feladatokat vallal, timogatja

az intézmény, a pedagoégusok munkajat.
Szaktanacsadoként,

szakértoként (ha relevans) részt vesz a
jogszabaly altal meghatarozott
feladatokban. (Tobb megbizatas esetén
tobb pont.)

Az intézményen
beliili ovodai
szinti
rendezvények

Az ovodaban intézményi szintll
rendezvényeket szervez és/vagy
megvalositasdban  aktivan részt vesz
gyermekkozosségével, azokat
dokumentélja (forgatokényv, beszdmolo,
elégedettségmérés/értékelés

stb.). Részt véllal az intézmény é&ves
munkaterve szerinti programokban,

pl.:  hagyomany6rz6 nap, kulturalis
rendezvény, sziiléi nap
stb. Az intézményi  hagyomanyok

apolasaban tevékenyen vesz részt.

Az intézményen
kiviili
programokban
valo részvétel
(projektek,
kirandulasok,
muzeum- ¢s

Ovodan kiviili programokat kezdeményez,
szervez, tajékoztatja

a sziiléket az 6vodan kiviili programokrol.
Feladatot vallal az intézményvezetdvel
egyeztetve a programok megvaldsitasa
soran, vagy

a programok megvalositdsaban aktivan
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szinhazlatogatas,
telepiilési
programokba

valé bekapcsolodas
sth.)

részt vesz.

A pontszam megallapitasat alapvetden a tevékenységlatogatasokra, az éves munkaterv, az
ovoda helyi pedagodgiai programjaban meghatarozott idészakokra sz616
tevékenységtervekre és annak teljesitési beszamoloira kell épiteni, valamint az oviKRETA
adataira, szil61 kérdGivekre.

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 adhato elért
pont (3 részteriilet) pontszam | pontszam
A pedagégus szabaly- A pedagogus  foglalkoztatassal | 3
és kapcsolatos iranyado agazati
normakoéveto jogszabalyokban
magatartasa rd vonatkozé rendelkezéseket ismeri
¢s koveti, az SZMSZ
¢s Hazirend szabalyait, a munkakori
leirasaban foglaltakat maradéktalanul
betartja.
Az ovodai adminisztracios
feladatokat — a  feladatkdréhez
kapcsolodoan
— szakszerlien, pontosan, hataridére
elvégzi.
Csoportnaplo, A csoportnaplot és a gyermekek | 2
mulasztasi hianyzasat a mulasztasi naploban
naplo vezetése naprakészen  vezeti,  igazolatlan
hidnyzas esetén jelez az igazgatdnak
¢és a gyermekvédelmi feleldsnek.
A gyermekek A gyermek altal készitett | 3

személyiségfejlodésének
nyomon kovetésével
osszefiiggo
adminisztracios
tevékenység

produktumokat folyamatosan gytijti,
a gyermekek személyiségfejlodését
az intézményi bels6 szabalyzokban
meghatarozott modon értékeli, a
gyermekek személyiségfejlodésérol

a sziiléket/ torvényes képviseloket
legalabb félévente tajékoztatja.

A pontszam megallapitasat alapvetden a csoportnaplora, a vezetdi tapasztalatokra, az
intézményi dokumentacidra kell épiteni.

97




4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet

adhato
pontszam

elért
pontszam

Nevelotestiileti,
szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben
valo részvétel,
egyiittmiikodés
szakmai
partnerekkel

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz
a nevelOtestiileti értekezleteken,
hozzéaszolasokkal, pedagogiai jellegii
eléadésok tartasaval (pl.

nevelési értekezleten) segiti a testiilet
munkdjat. Aktivan kozremukodik

a szakmai munkako6zossége/
intézménye €ves programjainak
tervezésében, szervezésében,
megvalositasaban, értékelésében.
Naprakész informacidval rendelkezik,
az informacidk ataddsédban

¢s fogadasaban mindig szakszerii és
objektiv.

Munkavégzése soran kezdeményezden
egylittmiikodik a pedagogustérsaival,
szakmai partnerekkel (pl.
ovodapszichologus, pedagogiai
szakszolgalat munkatarsai, szocidlis
segitd, gyermekorvos,

csaladsegito stb.)

Szakmai  kihivdasok  megoldasaban
aktiv.

3

Kapcsolattartas és
kommunikacié

a sziillokkel/ torvényes
képviselokkel

A sziil6i értekezleteket, fogado orakat,
nyilt napokat pontosan

és tervezetten lebonyolitja. A sziildket/
torvényes képviseldket igény

szerint, de legalabb félévente egyszer
szakszertien, kozérthetden

¢és objektiven tajékoztatja az Ovodai
feladatokrol és az érintett gyermek
személyiségfejlodésérol, a sziilokkel
egylittmikodik.

Igény szerint a sziilokkel
programokat szervez.

ko6z06s

A pontszdm megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentéciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek), a csoportnaplo, jelenléti ivek, valamint a sziil6i kérddivek valaszaira kell

épiteni.
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés — 8 pont adhato elért
(4 részteriilet) pontszam | pontszam
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Tehetség jeleit mutato
gyermek
ovodai nevelése

Részt vesz a tehetségigéretek és a
kettos kiillonlegességii, sajatos nevelési
igényli, vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6
tehetségigéretek  azonositasaban. A
szllok szamara nevelési tanacsokat ad a
gyermek képességeinek
kibontakoztatasa érdekében.

Figyelmet fordit a gyermeki alkotasok
kozosségi rendezvényen

valo bemutatasara ¢és a tehetségigéretek
batoritasara kiilonb6zo

ovodai és/vagy ovodakozi
rendezvényeken (vizudlis/alkotd, sport,
mesemondo stb.).

A kiemelt figyelmet
igénylo
gyermekek fejlesztése

A gyermekek  kozotti egyéni
kiilonbségek figyelembevételével
differencialt tevékenységformakat,
tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz.
Egyéni fejlesztést végez, az SNI illetve
BTMN gyermekek egyedi igényeit
figyelembe veszi, differencialt ellatast
biztosit, a szakemberekkel
(gybgypedagogus, fejlesztdé pedagodgus,
logopédus) folyamatosan

konzultal.

Gyermekvédelmi
megsegitést

igénylo gyermekekkel
valo foglalkozas

A hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetii és veszélyeztett
gyermekek hidnyzasainak csokkentése,
szocidlis  hatranyainak  csokkentése
érdekében pedagogiai célu feladatokat
vallal.

Iskolaba 1épés segitése

Indokolt esetben személyes
beszélgetéssel segiti a tankoteles korba
1épd gyermekek szileit a
tankotelezettség megkezdése

idépontjanak  megvalasztasdban, az
indokolt esetben beadéasra keriild
tankotelezettség halasztasi  kérelmek
elkészitésében.

Az oOvoda-iskola atmenetet segitd
tevékenységekben,
egylittmikodésekben

aktiv részt vallal.
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A vezetd/nevelOtestiilet dontse el az 6vodai szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy példaul
maximum 2-2-2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet
sulyozottan pontozza, példaul 1-3-2-2 pont, esetleg csokkenti az intézmény sajatossagai
alapjan a részteriiletek szdmat, az egyes tevékenységeket, ha nem relevans, torli, (ijabb
tevékenységeket jelol meg. Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos dontést a
teljesitményértékelési

rendszer elfogadasakor rogzitse jegyzokonyvben.

A pontszdm megéllapitasat alapvetéen a tevékenységlatogatdsokra és az intézményi
dokumentécidra, valamint a sziil61 kérdéivek valaszaira kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 adhat6 elért
részteriilet) pontszam | pontszam
Motivacio, Szakmai tudasat folyamatos megtjitja, | 3

elkotelezettség modszertani kultarajat fejleszti,

beépiti a mindennapi pedagdgiai
gyakorlatba. Fontos szdmara

az erdsségeinek ¢s fejleszthetd
tertileteinek onértékeléssel torténd
rendszeres meghatarozasa. Elkdtelezett
az intézmény kiildetése, céljai

¢s a pedagogiai program irant, a
megvalositasban kezdeményezd
szerepet vallal.

A szervezet képviselete | Kiils6 és bels6 forumokon, 2
programokon eredményesen képviseli
¢s menedzseli az intézmény érdekeit,
Oregbiti az intézmény jo hirnevét.

Etikus magatartas A ra vonatkozo6 pedagdgus etikai 1
szabalyok szerinti normakat koveti,
betartja.

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagdgus onértékelésére, a felettes vezetd/
vezetOk tapasztalataira, a sziil61 kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

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

Az egyes pedagogusértékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kovetkezo:

szempont sorszdma 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen

pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76
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Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos modon
nyilvanossagra Kell hozni, és mint a tobbi intézményi belsé szabalyz6 dokumentumot,
ezt is véleményezze a neveldtestiilet.

Igazgatok értékelési szempontjai

1.

Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

intézménybe (feladatellatasi helyre) jard gyermekek fejlédésének iiteme, a
személyiségfejlesztés eredményessége,

a hianyzasok mennyiségének alakulésa,

a pedagogiai program megvalositasa,

az intézménybe (feladatellatasi helyre jelentkezé gyermekek szdmanak alakulasa
¢s jellemzo6i)

a tankdteles korba 1ép6 gyermekek iskolakezdésének €s a halasztasi kérelmek
szdmanak alakulésa

befogado6 szemlélet, inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések,

2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

humanerdéforras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsadg biztositdsa, fejlesztod-
tamogato vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mikodtetése, a
feladatokat és az eréforrasokat egyarant figyelembe vevé munkamegosztas,
megbizatasok stb),

szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése (innovacio dsztdonzése,
tamogatasa,

munkatarsak szakmai tuddsdnak bevonésa, tuddsmegosztas eldsegitése),
intézmeényi hataskorben 1év6 gazdalkodasi feladatok preciz ellatasa, hatékony
forrasfelhasznalas,

infrastruktira igazgatoi hataskorbe sorolhato rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanulasi kdrnyezet szinvonalat novelé megoldasok
alkalmazasa.

Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 er@sségeinek és
kihivasainak azonositasa,

a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

a meglévd gyakorlat tamogatasahoz sziikséges szakpolitikai tdmogatasok
meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- és hossza tavu stratégiai tervek megléte,
a fejlesztési célok litemezett megvalositasa

az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezok

nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra
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+ akoznevelési intézmény miikddését, eletét meghatarozo orszagos szakpolitikai
iranyok nyomon kdvetése, a jogszabalyi €s fenntartdi szabalyozasi kornyezet
valtozasainak ismerete,

2. Vezetoi kommunikacié és iranyitas (10 pont)

egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés,

folyamatos t4jékoztatds a munkatarsak részére az dket érinté tudnivalokrol,
a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, asszertiv kommunikacio, egylittmiikodésre torekvés,

pedagdgusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

3. Kiilso kapcsolatok (10 pont)

+ kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/ torvényes képviseldkkel, a sziildi

kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/torvényes képviselok, csaladok
részére,

egylittmiikddés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridok betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulas,
vezetdi palydzatban foglaltak megvalositasa

4. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikécio,

felelds vezetoi attitiid,

a gyermekek mindenek felett 4116 érdekeinek figyelembevétele,
a neveldtestiilet egységének megdrzése.

7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo

értékelési

szempont (5 pont)

Példaul:

Gondoskodik arrol, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek X%-kal tobb
specialis timogatast kapjanak.

Az intézmény hosszu €s rovid tava terveinek lebontasa, 6sszehangolasa, a
nevelési évre lebontott rovidtava terv megvaldsitasa, értékelése,
tovabbfejlesztése

Havonta X alkalommal a pedagdgusok nevelémunkdjanak személyes
latogatasa, majd részvétel azt kovetd megbeszéléseken.

Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek stilyozésa a kdvetkezo:

szempont sorszdma dsszesen

pontérték

10 10 10 10 10 5 5 60
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Az értékeléshez rendelkezésre alld adatok, informaciok forrasai:

+ a gyermekek nyomon kovetését tartalmazo dokumentacioé intézményi szintli
eredményei

+ a fejlesztési tevékenységeket tartalmazo csoportnaplok adatai (intézményi
adminisztracio),

+ e-naplo (oviKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok)

+ 1iskolaba Iépési adatok,

+ hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, veszélyeztetett gyermekek
adatai, fejlédési mutatoi (OH),

+ igazgatoi, munkakozdsség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok dokumentalt
tapasztalatai,

+ kiils6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellenérzés
alapjan),

+ egyéb egyedi visszajelzések,

« fenntart6 rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve,
beszamoloja és egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozo
dokumentumai.

Fontos, hogy a kiils6 és kiillondsen a nem szakemberektdl érkez megallapitasokat (pl.
szll6i visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

4. Az értékelési szempontok silyozasa, értékelési skala

Az dsszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kovetkezdképpen all ssze:
. 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 0sszesen legfeljebb 24 pont;
. 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.

Az Gsszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kovetkezOképpen all 6ssze:
. 4 teljesitménycél megvaldsuldsa 4x10 pont, dsszesen legfeljebb 40 pont;
. 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 60 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi
munkavégzeésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetdek.

Ezért a pedagdgusok esetében alkalmazando értékelési kategoriak a kovetkezok:
+ kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),
+ atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
+ fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).
Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az aldbbiak szerint:
+ a kiemelked? teljesitményt ny(ijtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas
biztositasa;
+ az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;
+ afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen
meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).
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5. Az értékelés folyamata, résztvevoi

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyjt segitséget.

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az
eKRETA informatikai feliiletén).

Ha a munkaltat6 tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkez6 intézmény, és
az értékelendd személyek 1étszdma ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzata rendelkezhet gy, hogy az igazgatd a helyetteseit, a tagintézmények
igazgatoit, a tagintézmény igazgatoja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit,
az intézményegység- vezetd az intézményegységvezeto-helyetteseit értékeli a vezetdk
értékelési

szempontrendszere szerint.

Az igazgatét/foigazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd
értékeli.

A pedagdgust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.

Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat
be.

Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkdjara ralatassal bird
munkakdzosség- vezetd(ke)t, igazgatohelyetteseket, tagintézmény igazgatokat.

A munkakozosség-vezetok esetében ez egy kiemelten fontos és egyuttal feleldsséggel jaro
Uj feladatelem lehet, amely eldsegiti példaul a rendszeres Oralatogatast is a kollégaknal,
ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett hozzajarul ahhoz, hogy a
munkak6zdsség-vezetdi szerepkor valodi intézményi kozépvezetdi szerepkorré tudjon
valni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti €és attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az
értekelendd személlyel.

Az értekelt személy szamara ismertek a vonatkoz6 szempontok, az eldzetes értékelési
javaslat, amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutéan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal,
ahol a vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges
értékelés.

Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szdmara
fontos az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszElésen részt vesz:
a) az értékeld vezeto,
b) az értekelendd személy,

104



c) az értekeld vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint
d) ha az értékelendd személy munkakdzosségnek a vezetdjét kozremiikodoként nem kérték
fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozosségnek a vezetdje.

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,
kozremiikodéi  javaslatot is  mérlegelve, megdllapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, ¢és errél Ot tdjékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgatd altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a
pontszam

indokolésat.

A vezetdk és pedagdgusok értékelését augusztus 15-ig kell lebonyolitani.

Adony, 2025.03.21. Steinmann Katalin
foigazgato
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Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény

A lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl szoldo 2011. évi CCVI.
torvény

A pedagdgusok (j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény

401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet a végrehajtasrol

409/2024. (XI1.23.) Korm, rendelet a pedagdégus - tovabbképzési rendszerrdl
A nemzetiségek jogairdl szold 2011, évi CLXXIX. térvény

A munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szélé 1997. évi XXXI.
torvény

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szélé 229/2012. (VIII.
28.) Korm. rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szoloé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl és a kodznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
R.)

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolé 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet

A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a
Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szolo
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

A nemzetiség Ovodai nevelésének irdanyelve és a nemzetiség iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasardél szol6 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Az emberi er6forrasok miniszterének feladatkorét érinté agazati honvédelmi
feladatokrol sz6l6 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet
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