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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az
alabbiak:
e Magyarorszag Alaptorvénye
e Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
e MRE 1995. évi 1. (koznevelési) torvénye (A modositassal és a végrehajtasi utasitassal
egységes szerkezetben)
e 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (Mt.)
e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaci6 oOnrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

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

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemraol

e A pedagogusok elémeneteli rendszerérdél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasrol szold
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &4gazatban torténd végrehajtasat
tartalmazo6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

e A nemzeti koznevelésrol szolé torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

e A gyamhatbsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és hal6zatok
hat6sagi nyilvantartasarél és ellendrzésérél szold 369/2013. (X. 24.)
Korményrendelet.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Kormanyrendelet.

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

e A pedagobgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban val6 kozremiikodés
feltételeirdl szol6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolé 15/2013. (I1.26.) EMMI
rendelet




A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valdé kozremiikodés
feltételeirdl szol6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairo6l és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szolo
44/2007. OKM rendelet

e 1992. Egyezmény a gyermekek jogairol Egyesiilt Nemzetek UNICEF
e Aziskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo6l6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

e A szakfeladat rendrdl és az allamhéztartasi szakagazati rendr6l szolé 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet.

o A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol szo6lo 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet

o Az Utmutatd a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagdgus II.
fokozatba 1épéshez

o Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Meghatarozza a székesfehérvari Olajfa Reformatus Ovoda, mint nevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositadsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa.

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

1.2. Az SZMSZ hatalya, kiterjedési kore

1. 2.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

» az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra
Az 6voda vezetGire
Az 6voda pedagogusaira
A nevel6- és oktatbmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
Az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkéat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak
megvalositasaban.

» A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviselGire

1.2.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
» Az dvoda teriiletére.
» Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolddo -
6vodan kiviili programokra.
» Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
hatalybalépése:

A szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak modositasait az 6voda vezetGje késziti
el.

A szabalyzat és a modositasok el6készitése soran az egyhazkozség képviselGjének

javaslattételi, modositasi és véleményezési joga van.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és modositasaival kapcsolatban a Sziil6i
Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és modositasait az 6voda nevelGtestiilete fogadja
el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és modositasait a Székesfehérvar Belvarosi
Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a modositasok a jovahagyast kovetd elsé
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munkanapon 1ép érvénybe és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil
helyez6dik az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat és annak moédositasait az 6voda
dolgozoival, valamint a sziil6kkel ismertetni kell. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot gy kell elhelyezni, hogy abba kérésre a szabalyzat személyi hatalya ala
es6 személyek koziil barki betekinthessen.

Az Nkt. 69. § (1) bekezdés d) pontja alapjan az SZMSZ elkészitéséért az intézmény
vezetGje a felelGs, a szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.

A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora, a
miikodtet6re tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtet6 egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos. Nkt. 25. § (4)

Az egyhazi fenntartdsban miikod6 6voda SZMSZ-ében a fenntarté egyhéz tanitasaval
Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti
tevékenységet irhat el6 (Nkt.g32. § (1) f.)

A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdbgiai programja a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé. (Nkt.32. §

(11)

Hangstlyozand6, hogy az Nkt. mar nem biztosit egyetértési jogot az intézményi
dontésekben részt vevo ,laikus testiileteknek”, ezért az SZMSZ elfogadasa el6tt az érintett
intézményi székek, ezek hidnyaban a sziil6i szervezetek, kozosségek, intézményi tanacs, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben a didkonkormanyzat véleményét kell beszerezni.
A vélemények beszerzése kotelezd, tekintettel arra, hogy amennyiben elmarad, a dontés
jogsért6. Fontos hangstlyozni azonban, hogy a véleménynyilvanitasra jogosult véleménye
nem koti a dontéshozot. Ha valaki a SZMSZ betartasaban hidnyossagot tapasztal koteles
azt jelenteni a Fenntartonak.

Az SZMSZ nyilvanossaga, megtekintése

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény meghatarozza a kozérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat fogalmat,
tovabba az ezek kozzétételével kapcsolatos szabalyokat. A torvény elGirasai alapjan
kozérdekii adatnak mindsiil az intézmény SZMSZ-e is. A nyilvanossaggal kapcsolatos
szabalyozast az 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82. §-a tartalmazza. Az SZMSZ-t, a
hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

r xOlajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata 5




2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az alapito és fenntarté neve és székhelye:
Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség
8000 Székesfehérvar Széchenyi 1t 16.
2. Az intézmény hivatalos neve:
Olajfa Reformatus Ovoda
OM azonositdja: 029859
3. Feliigyeleti szerv:
Feliigyeleti szerv:
Egyhazi Feliigyeleti szerve: Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség

Fenntart6 Feliigyeleti szerve:
Magyarorszagi Reforméatus Egyhaz Dunantuli
Egyhazkeriilet — 8500 Papa, Arok u. 6.

Torvényességi ellenorzo szerve: Fejér Megyei Kormanyhivatal
Intézményi teriilet: Székesfehérvar Megyei Joghi Varos Kozigazgatasi teriilet és
vonzaskorzete
4. Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személy
5. Az intézmény tipusa: Ovoda
6. Az intézmény feladatellatasanak helye és székhelye:
8000 Székesfehérvar Horvat Istvan ltp. 1.
7 . Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:
Alapfeladata: Ovodai nevelés Ovodai nevelés TEAOR: 8510 NKkt. 4. §. 14a. a)

Az 6voda funkcidja 6vo-védG-nevel 6-személyiségfejleszto, szocidlis intézmény. 3éves
kort6l a tankoteles korig. Vilagnézetileg elkotelezett, reformatus keresztyén
(6kumenikus) szellemiséggel neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6voda a gyermekeket 3 éves koratol ellatja — a gyermekvédelemrdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni
ellatasaval 0sszefiiggo feladatokat is.

Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, ellatasa

Szakagazat szama megnevezése:
851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényt gyerekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.
Az intézmény a szakértoi és rehabilitacids bizottsag altal készitett
szakvélemény alapjan ellatja azt a kiilonleges banasmaodot igénylo sajatos
nevelési igényii gyermek fejlesztését, aki a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, integralhatoé értelmi vagy beszédfogyatékos, Down-szindromas,
egyéb pszichés fejlodési zavarral (figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladat
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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8. A felveheto maximalis gyermek-, tanulblétszam feladatellatasi helyenként: 108 {6
Ebbdl sajatos nevelési igényli gyermekek maximalis gyermeklétszama: 8 f6
Az intézmény csoportjainak szama: 4 csoport
9. Az intézmény képuiselete:
Teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott 6vodavezet6 latja el, aki a képviseleti
jogot az ligyek meghatarozott korére eseti jelleggel atruhazhatja a fenntart6 egyideji
tajékoztatasaval.

Az intézmény bélyegzdbinek felirata és lenyomata:

Hosszt/fej/ bélyegzo: Korbélyegz6:

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
— Intézményvezet6
— Intézményvezetd helyettes
—  Ovodatitkar

10. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény gazddlkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama: 16.
Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet6 latja el.
Az intézmény onall6an rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terhel§ jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi
kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetGjének dontése és a munkavallalok
munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezet6 érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetGje és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elSiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.
A gazdasagvezet6 a gazdalkodéssal kapcesolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazolasa,
a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviselGjeként jarhat el.
alapfeladatanak: jogszabaly szerinti megnevezése: A Nkt 4.§ 14.a. a) pontja alapjan
ovodai nevelés, a Nkt 4.§ 14.a. r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése a Nkt 20.§ (12) bekezdése szerinti
gazdalkodasaval Osszefiigg6 jogositvanyok: elGiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsaga
tekintetében teljes jogkorti, onallé6 pénzintézeti szamlaval rendelkezd koltségvetési szerv.
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Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi megallapodas alapjan
Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség latja el.

11. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A székesfehérvari 574.hrzs-i 3115m2ingatlan (8000 Székesfehérvar, Horvat I.
Itp. 1.) Székesfehérvar Belvarosi Reforméatus Egyhazkozség tulajdoniban van.
Az alapit6- fenntarto vezet6 testiiletét, a presbitériumot illeti meg, a mindenkor
allami és egyhazi jogszabalyok szerint. Az épiilet és berendezéseinek tulajdonosa a
Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség.

Az intézmény rendelkezésére all6 vagyontargyakat a nevel6-oktaté feladatok
ellatasahoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el illetve nem terhelheti
meg azokat.

12. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az alapit6 - fenntart6 vezet6 testiiletét, a presbitériumot illeti meg, a mindenkori
allami és egyhazi jogszabalyok szerint.

13. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok:

Onalléan gazdalkod6 intézmény

Az 6voda a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz gazdalkodéasara vonatkozé egyhazi torvények valamint a

fenntarto altal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrol,

miikodésrol fenntartojanak koteles beszamolni, illetve elszamolasi kotelezettség
terheli.

Az intézmény a szakfeladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. El6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje:

Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onélloan
miikodo koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idGszakaban meg kell hatarozni:
e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

e miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

A feladatellatas kapcsan felmeriil6 személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

o afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet bevételeket. Az intézmény
igazgatojanak dontése, és a munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan az
igazgato-helyettes érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult személy munkajaval szemben:

e az dvoda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az igazgat6 helyettese jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

15. A kotelezettségvuallalasok célszertiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a joévahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elGiranyzat-
felhasznalasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas elGtt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zbédnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat,

e az adott elGirdnyzat az eddigi és a még varhat6 teljesitést figyelembe véve
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lehetGséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,

e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités id6pontjai és
osszegei Osszeegyeztethetbek-e az elGiranyzat —felhasznalasi ilitemtervvel. A
kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

16. Az éves koltséguetés tervezése

A Székesfehérvari Reformatus Egyhazkozség meghatalmazasaval és az egyiittmiikodés

szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegti kiadasokat,

a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miikodési bevételeket,

altalanos forgalmi ad6 bevételt,

tamogatas éves 0sszegét,

az intézmény létszamkeretét.

17. Az intézmény eqyéb gazdalkodasi feladatai:
Az intézmény igazgatoja figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint
intézkedéseket foganatosit,

e az egyhazkozség altal folyositott ellatasok megallapitasat és a sziikséges iratok
meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint elGiranyzat
modositast kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elSlegek kifizetését és annak megtériilését,

e a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridGre
elvégzi, o meghatarozott elGiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mdédon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

e akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

e analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasi normativ elGiranyzatok felhasznalasarol,

e nyilvantartja és szamlamaéasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

e apénzeszkozoket biztositja az operativ miikodéshez sziikséges,

e a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo6 nyilatkozatokat
megteszi,

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 0sszegeket elkiilonitetten kezeli,

e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz
a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

18. Az SZMSZ nyilvanossaga, megtekintése

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény meghatarozza a kozérdekli adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat
fogalmat, tovabba az ezek kozzétételével kapcsolatos szabalyokat. A torvény
elGirasai alapjan kozérdekd adatnak mindGsiill az intézmény SZMSZ-e is. A
nyilvanossaggal kapcsolatos szabalyozast az 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
82. §-a tartalmazza. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni.
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3.AZ OVODA VEZETES SZERKEZETE

—

SZAKMAI

FENNTARTO

MUNKAKOZOSSEG

IGAZGATO \

SzULsI
SZERVEZET

IGAZGATO
HELYETTES

OVODAPEDAGOGUSOK

I_I

OVODATITKAR
PEDAGOGIAI ASZISZTENSEK
DAJKAK

I_I

KONYHAI DOLGOZOK
TAKARITO
UDVAROS

A munkakoérokben foglalkoztathato

Munkakorok létszam
Intézményvezet6 1
Intézményvezet6-helyettes 1
Gazgasagi vezet6 1(megbizassal)
Ovodapedagbgus 7
Pedagogiai asszisztens 1,5
Ovodatitkar 0,5
Dajka 4
Udvaros 1
Konyhas 1
Takarito 0,5
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3.1. Igazgato

Az 6voda élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelGse.

Az igazgato felel6s a 2023. évi LII. 75 §-a, a koznevelési torvény 69.§ alapjan az
intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért,
6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézmény vezetGje képviseli az intézményt.

Az igazgatd munkabeosztasat agy késziti el, hogy a vezets, vagy a helyettese az 6voda
teljes nyitva tartasa idejére az intézményben tartozkodjon.

Az igazgat6 jogkorét, felel6sségét feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsé
szabdlyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az igazgato feladatkore
A nevel6testiilet vezetése.
A pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése.
A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés.
Az egyhazi, a nemzeti és 6vodai linnepek méltdo megiinneplése.
Az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa
Az igazgatoé feladatai teriileti csoportositas szerint
Pedagogiai
Munkaiigyi- gazdalkodasi
Taniigy-igazgatasi
Az igazgato felelbs
Az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért.
A takarékos gazdalkodasért.
Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.
A tervezési, beszamolasi, informéci6 szolgaltatasi kotelezettségért.
A pedagogiai munkaért.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
A nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megel6zéséért.
A pedagogusi kozéptavia tovabbképzési program, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért.
A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.
Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért.
Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6 dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviseletéért.
Az igazgato tovdbbi feladatai
Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel:
Lelkészi hivatal
Reformatus Pedagobgiai Intézet
Nevelési Tanacsado
Gyermekjoléti Szolgalat
Szakmai szervezetek
Az igazgato feladataibodl, hataskorébol atruhazza
A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolddo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
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leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.
Jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzését a megbizott gazdasagi
vezetore, amely a gazdasagi feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6
beosztasu dolgozok tartoznak:
igazgatd — helyettes és a gazdasagi vezet6

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
alkalmazottak adatai
gyermekek adatai
Az adatok tovabbithatok:
Fenntart6
Kozoktatasi Informécios Iroda
Magyar Allam Kincstar
Magyar Reformatus Zsinati Iroda
Kréta
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
ovoda vezetdje.

3.2. Az igazgato — helyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.
Az igazgato tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat
Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyek - kozos megbeszélés
és egyeztetés utan az igazgat6 irdsban meghataroz.
Az igazgatonak tartozik felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatd helyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.
VezetGi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoéi jogokat az igazgat6é gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Az
intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az intézményvezeto késziti el.
e Azigazgato tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
munka- és tlizvédelmi tevékenység felel6s munkajat.
Felel6s
A hazi tovabbképzések megszervezéséért.
A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért.
A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Az igazgato helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

3.3. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevel6testiilet - az igazgato javaslata alapjan - a szakmai munkak6zosség tagjai koziil
évenként munkakozosség-vezett valaszt a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara. Ot az intézményvezets bizza meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. A megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
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Feladata:

A szakmai munkakozosség, onallo, felel6s vezetése.
A munkakozosség miikodési tervének elkészitése.
A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.
Ertekezletek 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése.
Az Gj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.
A pedagobgiai munka szinvonalanak emelése.
Az intézmény szakmai munk4janak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe vehet6 a
pedagogusok értékelésénél.
A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése.
Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez.
Irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén,
beszamolo a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.
A pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.
Mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség
tagjaival.
Szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése.
A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
A koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.
Szakmai munkak6zosség vezet6 jogai:
> Ellenoérzi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség Pedagogiai Programhoz
igazodo éves litemtervét.
> Segiti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet.
» Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezets felé.
» Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.
FelelGssége kiterjed:
» A munkakozosség éves munkajardl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére.
» Az éves munkatervben atruhézott ellenérzési feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga: A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.4. Nevelotestiilet

Nevelési - oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és ha-
tarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai az 6voda valamennyi pedagogus munkakort betoltd,
valamint a nevel6munkat segit6 fels6foki végzettségii alkalmazott.

A nevelGtestiiletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési,
véleményezési, és javaslattételi joga van.
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A nevelotestiilet jogkorei
Dontési jogkore:
A nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése.
A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.
A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
A hazirend elfogadasa.
Az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény kialakitésa.
Az intézményben vezet6i feladatokat ellatok és a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés
rendje.
A teljes kor( intézményi onértékelés periddusa, modszerei.
Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkore:
A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.
Az intézményvezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében.
A nevelési-oktatasi  intézmény beruhazasi és fejlesztési  terveinek
megéallapitdsaban
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatéarozott esetekben.
Javaslattételi jogkore
A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
Nevelési program elfogadasa.
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.
A neveldtestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontokban az 6voda vezetGje hivja Ossze. Az 6vodavezets a
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevel6testiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
Nevelési évet nyit6 értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
Tavaszi nevelési értekezlet
Nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetGje
sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti  értekezletrél jegyzokonyv késziill. (A jegyz6konyvet az
ovodavezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd
irja ala.)
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A szavazatok egyenlGsége esetén az 6vodavezet6 szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagiba (irattarba) keriilnek hatarozati
formaban. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Az o6vodaban dolgozé alkalmazottak munkakorével kapcsolatban lasd melléklet
munkakori leirasok.

3.5. A fejleszt6 pedagogus és a gyogypedagogus jogkore

- aszil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaré gyermekek sziirése

- afoglalkozasok orarendjének kialakitasa

- egylttmikodés az ellatando6 gyermek évodapedagogusaival

- kapcsolattartas az 6vodavezetével

- az érintett sziil6k tajékoztatasa a gyermek fejlédésérol

- agyermek egyéni fejlesztési terv alapjan késziilt fejlesztési naplo vezetése a
torvényben foglaltaknak megfelel6en

- asziikséges eszkozok beszerzésérol az 6voda gondoskodik

3.6.A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

3.6.1. Pedagogiai asszisztens:

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkajat a
vezet6 helyettes 4altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan
végzi.

Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktualis igénye szerint.

F6bb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdégusok iranymutatasa
szerint.

Ovondi Gtmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a gyermekekkel gyakorolja.

Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elGkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni.

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

Jatékfoglalkozasokat onalloan tart.

Az udvaron a leveglOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagégusokat segitve Kkisérik a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkezd
napokra.
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korti felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban az 6vodavezetd felé.

3.6.2. Dajkak:

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az 6voda
vezetGhelyettese.

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremtikodik a
gyermek egész napi gondozasidban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyajt.

> A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkertilése

» Munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett

szervezi és vegzi.

Segit a gyermekek gondozisdban, oOltoztetésében, a tisztalkodéasi teenddk

ellatasdban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek

kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,

agynemtiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés el6it.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében

kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben. Segiti a

nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az o6vodapedagbégusokat segitve kiséri a

gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem

jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz

Tovabba a munkakori leirasdban szerepl6 feladatokat latja el.

vV Vv VYV ¥V VV V V V

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaésara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli.

A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6do sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonlé feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet6 - helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
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textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.6.3. Ovodatitkar:

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6é gyakorolja. A nevelGtestiilettol és a
dajkak kozosségétbl elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatod egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Feladatai:

» Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

> Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

> Felel6sséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat. Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast,
selejtezés el6készitést, stb.

» Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

> Elokésziti a vezet6 részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

> A baleseti jelentéseket a vezet utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

> A helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.

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

> Vezeti a vezet( utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

» Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek
megfeleljenek.

» Személyi anyagokat rendezi és frissiti az intézményvezet6 utasitasa alapjan.

> Irattari selejtezést végez.

» A vezet6 utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

» Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben. Beszedi az étkezési
téritési dijat. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelGen kezeli.

» Az oOvoda onall6 bérgazdalkodési jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

» Kapcsolatot tart az 6voda gazdasag vezetGjével.

» Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6do adminisztraciot.

> A vezet6 utasitdsa szerint Kkifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja. Kapcsolatot tart a gyermek
étkeztetd beszallitoval, naponta vezeti a rendelési adagokat.

> Vezeti a tanul6 as alkalmazotti nyilvantartast a KIR rendszerben.

> Kezeli a KIR kiilonb6z6 moduljait.

> Elkésziti az éves statisztikai nyilvantartast.

> Uj programok installalasa, beéllitasa.

» Rendszeres virusellen6rzés és mentés.

» Kapcsolattartas a szervizel6 szakemberekkel, meghibisodott gépek el és
visszaszallitasanak megszervezése.

> Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.

> Webes megjelenés, honlap aktualizalasa.
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> A belso és kiils6 levelezérendszer miikodtetése, postamesteri feladatok ellatasa.

» A Webrdl szarmaz6 informéaciok (palyazatok, rendeletek, jogszabalyvaltozasok,
oktatasi segédanyagok stb.) letoltése és publikalasa az érintettek felé az éves
munkatervben meghatarozott felel6si rendszer alapjan.

» Hardver beszerzések intézése; szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése.

> Kollégak segitése a multimédias eszkozok hasznalataban.

> Leltarkészités a munkahelyen 1év6 gépekr6l, valamint a hozzajuk tartozd
programokrol.

> Részvétel a selejtezésben.

> Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és
miikodtetését.

3.6.4. Karbantartasi és udvari munkat végzo alkalmazott:

Felette az éaltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az 6voda
vezetGhelyettese.

Munkaid6 beosztasa: az intézmény aktualis igénye szerint, vezetdi utasitas alapjan
Feladata:

» Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1év6 meghibasodasok javasarol.

> Felel az utcafront és az udvar folyamatos tisztantartasaért.

» Téli idészakban gondoskodik az 6voda balesetmentes megkozelitésérdl. Leltarilag
felel a kiadott szerszamokért, a kezelésében 1évé eszkozokért és targyakért.

> Kérésre segitséget nyujt a dajkanak és az 6vondnek.

4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI, MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény pontos nyitva tartasa

Az 6voda 5 napos / hétf6tdl - péntekig / munkarenddel iizemel.

Az 6voda nyitva tartasa:6.30-17.00-ig.

Minden nap 6.30-7.00 oraig, illetve esetenként 7.30 6raig Osszevont csoportban
gyiilekeznek a gyermekek. Az érkez6 o6vonok a gyermekekkel elvonulnak a
csoportszobakba és a gyiilekezés 8.00-ig tart.

Délutan 16.00-17.00 Oraig szintén Osszevont csoportban tevékenykednek a

gyermekek.
A gyermek 6vodéaban tart6zkodas maximalis ideje napi tiz 6ranal tobb nem lehet az
intézményben.

A nevelési év: szeptember 1-jét6l, augusztus 31.-ig tart.
Az 6voda nyari zarasardl a fenntarté dont. A nyari zaras idépontjarol legkésébb februar
15-ig, hirdetmény formajaban tajékoztatni kell a sziilGket.
Ez id¢6 alatt az 6vodaban meghatarozott napon a hivatalos iigyek elintézésének céljabol
tigyelet tartasa kotelezd délelétt kijelolt napokon 8-126raig.
Ekkor torténik az éves feltjitas, karbantartas, nagytakaritas.
Nyari zarva tartas ideje alatt, az 6vodaban az 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek
részére a Székesfehérvari Szent Imre Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
biztositja az ellatast. Tovabba a mi intézményiink is segitséget nytjt a Katolikus 6voda
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ovodasainak. Nyari zaras alatti igényiiket az 6voda igazgatojanak kell el6re, id6ben jelezni
majus 15-ig.
Osszevont csoportok miikodnek: Junius 4. hetétdl augusztus 31-ig.
Osszevont csoportok miikodhetnek: JelentGsebb 1étszamcesokkenés (iskolai sziinetek
alatt), pedagogushianyzas miatt
Az nevelés nélkiili napok szama: 5 nap
A nevelésnélkiili munkanap pontos idejérdél, tinnepek idejérdl - azt megel6z6en legalabb
7 munkanappal - az 6voda honlapjan, illetve a csoportok hirdetdin tajékoztatjuk a
sziil6ket.

4.2. A vezetOk intézményben val6 benntartozkodasi rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell, a vezeti feladatok folyamatos

ellatasat. Ennek érdekében a vezetGk intézményben val6 tartozdédasanak rendje az
alabbiak szerint keriilhet meghatarozasra

Vezetdi beosztasok megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgatd Heti munkarendje: 40 6ra

Csoportban toltott: heti 10 6ra
Igazgato helyettes Heti munkarendje: 40 6ra

Csoportban toltott: heti 24 6ra

A vezet6k egyiittes hianyzasukkor az iizemi megbizott illetve egyiittes hidnyzas esetén a
helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezetd altal irasban felkért
alkalmazott pedagbgus jogosult ellatni és intézkedni. Az igazgato, tartos tavolléte esetén
a helyettesités teljes korti.
Tart6s tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes igazgato6 jogkor
gyakorlasara vonatkozé megbizds a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).
A helyettesek csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetG-helyettes helyett.
2007. évi CLIIL. torvény11.§ (6) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartisara, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkoz6 tovabbi
szabalyokat az Grzésért felelGs szabalyzatban allapitja meg.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e azigazgato

e azigazgatd helyettese

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
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5.1. Bels6 kontroll rendszer célja

A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban
hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

¢ megfeleljen a vonatkozo6 torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszert
hasznélattol.

5.2. A belsé ellenorzés altalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az intézményfelel6s igazgatd szamara az informaciét az
intézményben foly6 nevel6 - oktat6 munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
e Segitse a igazgat6i iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, bels6 utasitasokban el6irt pedagdgiai
miikodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését.
Az intézmény reformatus szellemiségének apolasa, tiszteletben tartasa a MRE 1995. évi
44-., 48., 53. és 54. § alapjan minden dolgozora vonatkozik.

5.3. A gazdasagi munka belsé ellendérzési rendje

Az 6voda a fenntart6tol 6nallé gazdalkodasi jogkort kapott. A gazdasagi vezeté munkajat
az igazgatd ellendrzi. A gazdasagi vezet§ a miikodéssel Osszefiiggd gazdalkodési és
pénziigyi feladatok tekintetében az igazgatonak a helyettese.

A gazdalkodasi tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedo feladatok az
alabbiak:
Az intézmény miikod6képességéhez sziikséges targyi feltételek biztositasanak és az
ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellenérzése.

Az intézmény pénzgazdalkodasdnak és Kkoltségvetésének elkészitése terén a
jogszabalyok tervezési el6irasok, fenntartdéi és egyéb utasitidsokban kiadott
rendelkezések betartasa, az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi
munka ellen6rzése.

Munkaeré6 és bérgazdalkodas terén a szabalyok megtartasa, a takarékossagot és a
hatékonysagot szem el6tt tartva a feladatok ellatasanak ellenérzése, feliilvizsgalata.

Készlet- és energiagazdalkodas, a beszerzések és felhasznalasok
osszhangjanak, a takarékossagi intézkedések megvalésitasanak vizsgalata.
Pénziigyi és szamviteli tevékenység: az analitikus és szintetikus
nyilvantartasok, a bizonylati rend, a konyvelési adatok, a mérleg vizsgalata.
Az intézmény fizet6képességének folyamatos figyelemmel kisérése.

Az érvényes konyvviteli, elszamolasi, vagyonvédelmi rend ellendrzése.
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Elelmezési tevékenység (étkeztetéssel kapesolatos nyilvantartasok, befizetések és
dokumentaciéjuk) ellenérzése.
A leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak az ellenérzése, az elfekvo
készletek feltarasanak és hasznositasanak, a feleslegessé valt, kiselejtezett készletek
eltavolitasanak ill. megsemmisitésének ellenérzése.

A gazdasagi szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Az intézményt érint6 — bels6 ellendrzés— ellendrzések altal feltart gazdalkodasi
szabalytalansagokat az intézmény vezetGje részére jelentik. A vezet6 a
szabalytalansagok kivizsgalasara intézkedést hoz.

Minden olyan esetben, amikor a vizsgalatot végzé megallapitja, hogy valamely
dolgozo jogszabalysért6, dolgozonak felrohatod

/ szandékosan, vagy gondatlanul elkovetett / magatartdsa folytan jelentkezett
anyagi kar, vagy mas szamottevé hatrany keletkezett a felelGsséget meg kell
allapitani. A szabalytalansagi eljarasrol jegyzokonyv késziil.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefliggé tigyekben az Ovodavezeté egy
személyben is alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasigi vezetd ellenjegyzése
sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az
ovodavezetd vagy helyettese és gazdasagi vezet6 joga. A banknal vezetett
foly6szamlak okméanyait cégszertien alairhatja az Ovodavezets, helyettese,
gazdasagi vezetd.

5.4. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Tamogat6d vezet6i magatartassal a feladatok végrehajtasat kovetkezetesen
ellendrizni kell a tervezést6l a megvalosulasig.
Az ellendrzés a vezetés kompetenciaja, tervezése elvei az 6voda Pedagogiai
programjaban, munkatervében szerepelnek.
A nevel6 — oktaté munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért, az ellendérzési terv
elkészitéséért és megvaldsitasaért az igazgatod felel6s. A pedagogiai programban
meghatarozott célok megvalositasa érdekében (figyelemmel arra, hogy a
pedagogusok szamara széles modszertani szabadsagot biztosit a program keretei
kozott) az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalméat, modszerét, iitemezését, valamint
az ellen6rzés soran nyert informéci6 felhasznalasdnak modjat, az évenként
elkészitett ellenOrzési terv tartalmazza.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrol az igazgatod dont:
az igazgato - helyettes,
sziil6i kozosség kezdeményezésére.

Evente legalabb egy alkalommal minden 6vodapedagogus munkajat értékelni kell.
Ellenérzési modszerek:

e latogatas (tematikus, alkalomszerti )

e irasos dokumentumok vizsgalata

o felmérések pedagogiai elemzése

e  beszamoltatas szoban vagy irasban, meghatarozott feladat
végrehajtasarol
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhat6 az 6vodavezetG-helyettes.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
A nevelési év zaro-értekezletén értékelni kell a pedagbdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit, altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Igazgato belsé ellendérzésének rendje bels6 ellenérzésének rendje:
A nevelési-oktatasi intézményvezet6 munkajat a nevelGtestiilet és a sziil6k
kozossége a  vezet6i  megbizdsinak masodik és  negyedik  évében
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személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgaté munkajanak ellenérzése és értékelése
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soran a kérddgives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
Teljestményértékelés

Az igazgat6 gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere, a személyre szabott éves
teljesitménycélok

A munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd NOKS-munkakorben foglalkoztatott
személy teljesitményét.

Az 6vodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot
kell kijelolni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési
id6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az igazgatd hatarozza meg a nevelGtestiilet
egyetértésével, az az adott nevelési évre széldan, az a nevelési év soran nem
modosithato. Az egyedi szempontot ezért a megfelel6 stlyt feladatok koziil érdemes
kivalasztani, és az id6szak végén célszert kiilon értékelni annak megvalosulasat vagy
részbeni megvalosulasat és ennek fliggvényében kell kitiizni a jové évi szempontot. A
személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell
meghatarozni, ezeket az igazgat6 hagyja jova. A pedagdégusok szamara minden évben
harom teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvalositasat 8-8 ponttal lehet értékelni.
Ezeket rogziti az oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat
pedig az 6voda igazgatoja hagyja jova. A pedagdgus rogzitését kovetéen az igazgatonak at
kell tekintenie a személyre szabott éves teljesitménycélokat, sziikség esetén
kezdeményeznie kell azok modositasat, esetleg mas teljesitménycélok beemelését, majd
a teljesitménycélokat jova kell hagynia az informatikai rendszerben.

5.5. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindgsiilnek, és amely nyilvinossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozoja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Munkavégzés altalanos szabalyai:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tart6zkodnia.
Ezért az igazgatO és helyettese heti beosztas alapjan latjak el a az iigyeletes vezetdi
feladatokat. Ugyintézés az Ovodaban 8-16 o6raig.mAz évoda zavartalan miikodése
érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetéje allapitja meg.

1.) Az 6voda pedagbdgusok munkarendje

A Kkoznevelési torvény nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus
munkaideje a kotelez6 6rakbol (32 6ra, napi 6-6,5 6ra), nevelést-oktatast el6készito
feladatok; (igazgat6 dont +4 6ra)

- neveléssel-oktatassal 6sszefiigg6 egyéb feladatok;

- tanul6i feliigyelet;

- eseti helyettesités

A pedagodgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodai
helyettes allapitja meg. A konkrét napi beosztasok osszeallitasanal figyelembe kell
venni az intézmény vezetdségének javaslatait a foglalkozasi rend fiiggvényében.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziil6s csalddokkal torténé programok stb.) a
pedagogus a kotelezd orajanak letoltésében lehet. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkés6bb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasat az 6voda igazgatojanak el6zetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelel6en el6készitse, tovabba munkaidejének letelte
utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelGen elhelyezze.

2.) A nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segité és méas alkalmazottak munkarendje.
(Iasd munkakori leiras)Az alkalmazottak munkarendjét - a koznevelés torvény
rendelkezéseivel osszhangban- az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan
miikodése érdekében.

A koznevelési torvény szabalyozza a hat 6rat meghaladé munkaidd, 20 perc munkakozi
sziinetet kell biztositani. Ezt minden dolgozonak kotelezé kiadni. A kiadas a munkaidé
megkezdése el6tt 20 perccel illetve a kotelez6 munkaid6 végével hosszabbodik ( 1asd:
Munkaterv, munkaidé beosztas)
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6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOKNAK,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az 6voda épiiletének kapujat 9.00 — 12.00 oraig illetve 12.45 — 14.30 6raig zarva tartjuk.
Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak el6zetes
telefonon torténd bejelentkezés utan johetnek

A meghivott vendégeket és az elGzetesen bejelentett latogatokat személyesen fogadjuk
pl: utazé gyogypedagogus, logopédus, védénd, orvos, gyermekjoléti szolgalat

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

Amennyiben az intézmény rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, a vezetGvel
kotott érvényes bérleti szerz6dés birtokaban lehetséges a megadott feltételek mellett.

A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdézkodasa a
kovetkezok szerint torténhet.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséré tavozasara,
a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak tligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartisi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe,
valamint, minden mas személy.
A kiilon engedélyt az évoda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tart6zkodni.

Nem kell a tartozkodéasra engedélyt kérni:

a szlilének, gondvisel6nek a sziilGi értekezletre vald érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.
Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iligyeleti rendet az igazgatd a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg és azt a sziil6k és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomaéasara hozza
értesités formajaban.
A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

Az intézmény talalokonyhaiba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy
léphet be. Az intézmény felkésziilt a diabéteszes gyermek 6vodai fogadasara.3
ovodapedagbgus részt vett az Oktatasi Hivatal altal szervezett képzésen.

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:

A hipoglikémia tiinetei lehetnek: izzadas, remegés, gyengeség, éhségérzet, hanyinger,
hanyéas
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A hipoglikémia azonnali kezelést igényel.

Mindig legyen a gyermeknél par szem szél6cukor, amit be tud venni ebben az esetben,
hogy helyrealljon a vércukorszintje!

A hiperglikémia tiinetei lehetnek: vércukorszintje tartbsan magas, acetonos lehelet,
hanyinger, hasfajas, szapora, mély 1égzés is. Az intézmény felkésziilt a latens (lappango,
rejtett) allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk biztonsagos
ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciok biztositasaval.

Az igazgat6 és az igazgato-helyettesek feladata:

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

e A sziil6k tajékoztatasa.

e Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

e A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 1j feladatellatassal. Az
ovodapedagobgus feladata:

o Az allergias gyermek adatainak begytjtése a sziil6t6l, nyilatkozatok
dokumentalasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositésa.

o Az alkalmazottak tjékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagégusok
is ismerjék azt.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesit6 pedagégusok
is ismerjék azt.

e Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a ment&ket, a sziil6t és az
intézmény vezetdjét.

e Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

e Alejarati id6 elérkeztével tajékoztassa a vezetGt a csere sziikségességérdl

e A nevelémunkat segité dajka feladata az 6vodapedagbgus jelzése alapjan a lejart

szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhato veszélyesanyag-gytijtébe elhelyezni.

7. A SZULOI SZERVEZET

Az igazgat0 és a sziilGi szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmét és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziil6k az Nkt. torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak létre. A sziilGi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az 6vodai SziilGi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
» Informéciés bazis megadisa (az intézmény nyilvidnos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek
= Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

Sziil6k jogai és kotelességei: a sziil6t megilleti a nevelési, illet6leg nevelési-oktatasi
intézmény szabad megvalasztasanak joga.
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7.1. Sziilék jogai

Megismerje a nevelési oktatasi intézmény nevelési, illetve pedagogiai programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon azokrdl. A gyermeke fejl6désérdl rendszeres
tajékoztatast, tanacsot, segitséget kapjon. A vezet6 és a pedagbdgus hozzajarulasaval
részt vegyen foglalkozasokon. Kezdeményezze a sziilG6i kozosség létrehozasat.

7.2. Sziilok kotelessége

Gondoskodjék arrol, hogy gyermeke 6évodai nevelés keretén beliil iskolai életmodra
felkészit6 foglalkozasokon vegyen részt.

Mindent megtegyen gyermeke fejlédése érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal.
ElGsegitse gyermekének a kozosségbe torténé beilleszkedését, a kozosségi
magatartasi szabalyok elsajatitasat.

7.3. A sziilok és az 6vodai nevelbk kapcsolattartasanak rendszere

A sziil6k az 6vodidban a meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének
érdekében sziil6i kozosséget hozhatnak létre.

Az 6vodai szintl sziil6i kozosség vezetGjével az Gvodavezets, a csoportszintl
iigyekben a csoport sziil6i kozosségének képviselGivel az o6vodapedagogus, az
ovodapedagobgus teriiletét meghaladé ligyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szint sziil6i kozosség vezetGjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda
szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot
biztositott.

Az igazgat6 a sziil6i kozosség vezetGjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevel6munkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

7.4. A Sziil6i Kozosség véleményezési jogot gyakorol:

A szervezeti és miikodési szabalyzat kialakitasaban.
A vezetGk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas modjaban.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben.
A hazirend megallapitasaban.
A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben.
A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban.
Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
A munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.
A keresztény nevelés érdekében az Ovoda és a csaldd oOsszehangoltabb,
eredményesebb munkaja érdekében a sziil6k részére wvallasos, pedagogiai
el6adasok, megbeszélések tartasa. Segités az 6voda gyakorlati karbantartasaban és
fejlesztésében.
A szil6k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara
lehetGség nyilik az alabbi esetekben:
Nyilt napokon, jatszodélutanokon.
Nyilvanos tinnepélyeken.
Csaladlatogatasokon.
Sziil6i értekezleteken.
A faligjsagra kifiiggesztett informéciokon keresztiil.
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.
Az 6vodai rendezvények k6zos szervezése soran.
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7.5. A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi
Jormai jellemzoen a kovetkezok

. szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziilGi
szervezet vezetdjével,

. kozremtikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz —sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetének,

e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

o ‘értekezletek, iilések,

o sziil6i szervezet képviselGjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
o a nevelotestiilet képvisel6jének meghivasa a sziilGi szervezet iilésére,

. irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
iigyekr6l egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
. azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
. a szil6i szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa
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8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezet képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet
is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:
Fenntartoval,
Reformatus Pedagobgiai Intézet-tel,
Reforméatus EGYMI,
mas oktatasi intézményekkel,
az intézményt tamogato szervezetekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal,
az egészségligyi szolgaltatoval,
egyéb kozosségekkel.

1.A fenntartoéval valo kapcsolat

Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Eqyhazkozség

Az intézmény és a fenntartd6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:
az intézmény atszervezésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6é kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodéasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az linnepek, tinnepélyek kozos megemlékezések,
az intézményi SZMSZ, Nevelési Program, Hazirend jovahagyasa és modositasa
tekintetében.
A fenntartoval valé kapcesolattartas formai:
szobeli tajékoztatasadas,irasbeli beszamolo,egyeztetd értekezleteken valo részvétel.

2. Talentum Reformatus Altalanos Iskolaval valé kapcsolattartas

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a Talentum Reformétus Altalanos
Iskola igazgatojaval és pedagogusaival. Megszervezik az iskolaba keriil6 gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezenddé kolesonos latogatasokat.
A leend6 els6 osztalyos tanité nénik hospitalasa az 6vodaban.
A kapcsolatok lehetnek:

szakmai,

kulturalis,

sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

rendezvények,

versenyek.
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3 .Fejér Megyei Kormanyhivatal
Az intézmény hatosagi feliigyelete

4. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szervezetei és intézményei
K0z0s programok szervezése

5. Reformatus Pedagdgiai Intézet
Tovabbképzések

7. Pedagogiai szolgaltatasok igénybevétele
Szakmai programok szervezése

8. Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Intézmény

Kapcsolattart6: 6voda igazgatoja és a helyettes
A kapcesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, irasbeli szakvélemény megkiildése, kolcsonos
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiléi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja:

- évente legalabb egy alkalommal az 6voda pedagbdgusainak taladlkozdja az 6vodaban
dolgozo utazoétanari szolgalat tagjaival és vezetGjlikkel

« napi szint{ kapcsolattartas, kolcsonos kommunikacio a fejlesztést végzé EGYMI-s
kollégakkal

A kapcsolattartas kiterjed:

« az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 SNI statusza gyermekek fejlesztésére

« az 6vodas gyermekek logopédiai, pszichologiai ellatasara

« a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggs szakvélemény
megkérésére,

- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

» sziikség szerint a gyerekek Reformatus EGYMI 4ltal az 6vodaban torténd fejlesztésére,
foglalkozésara,

» az igazgat6 konzultacios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra
kiild6tt, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapesolatban.

9. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az 6voda gyermekvédelmifelelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal, amelyrdl az 6vodavezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetOi szinten az 6vodavezet6 gyakorolja, gondozza. Az intézmény segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket, veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetGséget,

10. Az egészségiigyi szolgdltatoval valé kapcesolattartas
Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A védono tisztasagi sziirést végez negyedévenként
Rendszeres egészségiigyi feliigyelteti vizsgalaton évente egy alkalommal ellenérzi a
gyermekek fogorvos.
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11. Székesfehérvar Varos Onkormanyzatanak Oktatdsi Iroddja
Egyiittmiikodés rendezvényeken
Tamogatasok

12. Az intézményt tamogato szervezetekkel val6 kapcsolattartas

Kiemelt szempontjai:
a tamogat6 megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
anyagi helyzetérol,
tamogatassal megval6sitando elképzelésérdl, és annak el6nyeirdl,
az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbo6l a tamogatis felhasznalasdnak modja,
célszertisége stb. egyértelmlien megallapithat6 legyen; a tdmogaté ilyen iranyua
informacioigénye kielégithet6 legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szaméara minél tobb tAmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
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9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE

Unnepélyek, megemlékezések
Tanévnyito istentisztelet
Reformacio iinnepe
Karacsony
Marcius 15.
Viragvasarnap
Husvét
Anyak napja
Piinkosd
Evzard (nagycsoportosok biicstizisa)
A Tanévnyit6 istentisztelet, kardcsony nyilvanos a sziil6k részére. Az Ovoda
valamennyi dolgozodja részt vesz rajta az iinnepnek megfelel 6ltozékben.
Az Anyék napja nyilvanos iinnep, az édesanyak és nagysziilok részére.
Az évzard és nagycsoportosok bucstizdsa nyilvanos linnep, sziil6k, hozzatartozok
részére.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
Mikulas, farsang, gyermeknap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol, illetve
névnapjarol.
Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai:
A gyermekek életkoranak megfeleléen a jeles napokhoz kapcsoléd6d szokasok
megismertetése a gyermekcsoportokban torténik.
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény megléve
hirnevének megorzése, illetve novelése.
A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
iinnepségek, rendezvények,
egyéb kulturalis versenyek,
egyéb sport versenyek,
egyéb eszkozok. (pl.: kiadvanyok, ajsagok stb.)
Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézmény ellatottjait (gyermekeket)
az 6voda dolgozéit,
a sziil6ket.
Az intézmény hagyomanyipolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
jelkép hasznalataval (gyermek és feln6tt sal stb),
gyermekek iinnepi viseletével,
az intézmény bels6 dekoracidjaval.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal wjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megbrzésérdl is.
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Neveldbkkel kapcsolatos hagyomanyok:
szakmai napok szervezése
hézi bemutatok szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa
dajkak tovabbképzése, tajékoztatisa az aktualis nevelési feladatokrol
a palyakezdd illetve jonnan belép6 dolgozé koszontése, felkarolasa
a tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bacstztatasa

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt
hatéariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
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10. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény meghatarozza a
gyermekjoléti alapellatisok keretében a Gyermekjoléti Szolgalat miikodését.
Intézményiinkben kiemelt feladatként kezeljiik gyermekvédelmi tevékenységiinket, a
gondoskodast az e torvényben meghatarozottak szerint elrendelt hatésagi intézkedésen
alapul6 ellatas és védelem érdekében.

Az 6vodai intézmény vezetdje és az 6vodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezet§ felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak elGsegitése.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) f) pontjaban meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval.
e agyermekek fejlédését veszélyeztet okokat,
e pedagogiai eszkozokkel torekszik a karos hatasok megel&zésére,
ellenstlyozaséara,
o sziikség esetén a gyermek érdekében intézkedést kezdeményez.
Az 6vodai gyermekvédelem jelentdsége:
A probléma megel6z6 gyermekvédelem egyik elsd, legfontosabb ,jelzé intézménye”, ahol
a gyermekek a nap jelentds részét toltik, igy nem kell 6ket ,felderiteni”:
e celérhetdk, segithet6k, befolyasolhatok csaladjukkal, kornyezetiikkel a
kapcsolat folyamatos;
Az 6vodaban a gyermekekrdl tobboldalti informaciéhoz lehet jutni; a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli gyermekek ,kiszilirhet6k” a tiinetek alapjan; a veszélyeztetett és
hatranyos helyzeti gyermekekkel a pedagogus és a gyermekvédelmi felel6s kozvetlen
kapcsolatban van, illetve tudja alakitani; a gyermek érdekében tett intézkedések
eredményessége folyamatosan nyomon kovethets; a csaladok szamara a korabban
kialakitott megfelel6 kapcsolat révén, a krizis esetén torténd egyiittmiikodés, segitség
konnyebben biztosithato.
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11. AZ INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

Altalanos el6irdsok
A gyermekekkel
az 6vodai nevelési év, valamint
sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6
védos-6vo elbirasokat,
a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védoé-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelel6en kell ismertetni.

11. 1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfelel6
védelmével,
hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy
haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetSk felelGsek;
a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz;
javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.
2012. évi I. tv. 168. § és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet
alapjan a pedagégus a védo, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézoket

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
a munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.

11.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgaté feladatai

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
intézkedik a harom napon tal gyogyulé sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovet6en, de legkés6ébb a targyhot kovet6é honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany
megdrzésérol gondoskodik),

Stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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LehetOvé teszi a sziilGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovet6en a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
A pedagogusok feladata
Az 6vodavezet6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
A gyermekbaleseteket kotelezo lejelenteni az illetékes Kormanyhivatalnak.
Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az ovodavezeto
utasitasara:
kozremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozéd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
e balesetekrol jegyzékonyvet vesz fel,
jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas
hatarideje nem tarthato,
Stilyos balesetekkel kapcsolatban:
a balesetet jelenti az 6vodavezet6nek, illetve az Ovodavezets tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,
kozremtiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremiikodik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasadban.
Nem pedagoégus alkalmazott feladata
az Ovodavezetl utasitisdnak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovet6 feladatokban.
Jarvanyidészakban alkalmazandé szabalyok
Biztonsagos feltételek megteremtése:
Betegség tiineteit mutaté személy nem tartézkodhat az 6vodaban, sem gyermek, sem
alkalmazott. Mind az intézménnyel jogviszonyban all6, mind az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személyek (sziil6k, utazotanari szolgalat szakemberei,
kiilonfoglalkozasokat tart6 személyek, egyéb) kotelesek betartani az intézmény altal
hozott rendelkezések rajuk vonatkoz6 részét. Mindig az aktualis rendeleteknek
megfelel6en jarunk el, és az azokban foglaltaknak megfelelen tessziik meg az
intézményre vonatkoz6 intézkedéseket.
Feladataink
FertGtlenités: Az épiiletet a mindennapi takaritason feliil naponta haromszor
fert6tlenitjiik, kiilonos tekintettel a slirtin érintett feliiletekre (kilincsek,
villanykapcsolok).
Csoportok: jarvanyiigyi idGszakban csoportokat nem vonunk o6ssze. Az 6évoda
csoportjainak vagy egészének bezarasat az Oktatasi Hivatal rendelheti el. Digitalis
munkarend elrendelése az Operativ Torzs jogosultsaga. Betegség gyermekeknél:
tiineteket mutatd gyermek az Ovodaban nem tartéozkodhat. (Felel6s: a sziil6)
Amennyiben napkozben észleljik a gyermeken betegség tiineteit, elkiilonitjik a
pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett. A pedagbgiai asszisztensek kotelesek ez id6
alatt szdjmaszkot és gumikesztyiit hasznalni. A sziil6t azonnal értesitjiik, aki koteles
haladéktalanul a gyermekéért eljonni, és felvenni a kapcsolatot a gyermekorvossal.
Betegség miatt hidnyzd gyermek kizardlag orvosi igazolassal johet wjra Ovodaba.
Betegség dolgozoknal: tiineteket mutatdé dolgozé nem tartézkodhat az 6vodaban
(Felel6s: a dolgozd). Amennyiben betegség jeleit észleli, koteles értesiteni az
intézményvezet6t, hogy helyettesitésérdl gondoskodjanak. Amennyiben a munkaideje
alatt észlel tilineteket, jeleznie kell az intézményben tartézkodd vezetének, aki
haladéktalanul elrendeli a dolgoz6 hazatértét. Az ilyen okbol hidnyz6é dolgozd orvosi
igazolassal johet wjra dolgozni. Az igazgatd lebetegedése, hidnyzasa esetén a
helyettesitési rend 1ép életbe.
Az igazgato feladatai:
« a védekezés megszervezése,
» a sziikséges eszk0zok és anyagok beszerzésének koordinalasa
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« a bevezetett intézkedések betartasa és betartatasa
« t4jékozodas a rendeletekrdl, és az azoknak megfelel$ intézkedések bevezetése
« tjékoztatas dolgozok, sziilok, kiilsds személyek szamara
Alkalmazottak feladatai:
« a védekezéshez sziikséges feladatok ellatasa
« a gyermekek biztonsaganak biztositasa az utasitasoknak megfeleléen
« a bevezetésre keriil§ intézkedések, szabalyok betartasa és betartatasa

_ 12, NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN
KIVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését elgsegits, nevelémunkankon kiviili
térités ellenében igényelhet6 szolgaltatasokat biztositunk az 6vodai idGkeretbe
agyazottan. Intézményiinkben csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely
osszeegyeztetheto a helyi pedagogiai programunk szellemiségével, a nevelGtestiilet altal
elfogadott értékrenddel, kiegészitik nevel6munkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki. A
szolgaltatasok formajat, tartalmat, idé6pontjat hirdetmény forméajaban tessziik kozzé.
A foglalkozasokat tugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alap-szolgaltatasban részt
vegyen.
A fakultativ programok valasztasarol a sziil6 dont. A szolgaltatasok szervezésének
id6pontja a nevelési év eleje. A sziil§ év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot
ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiils6 (kirandulasok) és
belsé (miivészek, egylittesek) programokon. Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a
gyermekének a csoport programjan val6 részvételéhez, tigy a programok ideje alatt a
gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.
Az 6voda igazgatoja a szolgaltatast nyajtojaval megbizasi szerzédést kot, melyben
meghatarozasra keriil:
« a szolgaltatas nyujtasa nevelési id6n kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgéaltatasban a
szolgaltatast nyujtoja, felel, melyrdl a sziil6ket tajékoztatni kell,
» a vezet( koteles rendszeresen ellendrizni a szolgéltatasok szinvonalét,
« a szolgaltatas nyujtoja minden esetben koteles nyugtat illetve a sziil6 kérésére afas
szamlat adni a szolgaltatasért fizetett 6sszegrol,
Az 6vodapedagogusoknak lehetSségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e sport programok

e iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérdl, indulasi és
érkezési id6pontjarol, a kozlekedési eszkozrol.

e Az Ovodavezet6t elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idétartam,
kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezés, Gtvonalterv) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagodgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé el6irasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
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A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel$ kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd - de

minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl.
Idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok :
Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz és
muzeum-latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.)
A sziil6k tajékoztatasa:
A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A
szil6 alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.
A csoportok falijsagjain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétls
tajékoztatast megadni a sziilok felé.
Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elGtt 5
nappal — az el6bbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasdban, az engedély
megszerzésében.
Az igazgato tajékoztatasa:
A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az
ovodavezet( részére a kirandulas feltételeirol.
Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtasa a kisérék
alairasaval, hitelesitett formaban, a kiils6 foglakozas megkezdése elGtt.
Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az
intézmény vezetGje a programot ellenjegyezte.
Az igazgato engedélyezés feltétele:
» 25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6voné és egy dajka latja el;
» A csoportnapléban rogzitett kiils6 foglakozasok szervezésének szabalyaival torténd
egyezség a szobeli, irasbeli tajékoztatoban;
« A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);
« A sziil6i engedélyek megléte, megfelelGssége.

A pedagdgus kotelessége:
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan
betartasa, valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

13. AZ INTEZMENY LETESi’[‘MENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

1. Az 6voda épiiletét a 132/ 2000. / VII. 14 / korm. rendelet alapjan nemzeti szint
lobogoval kell ellatni.

2. Az 6voda minden dolgozoja felelGs:
— akozosségi tulajdon védelméért allaganak megoOrzéséért,
— az 6voda rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,
— az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,
— a tlz- és Dbalesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartaséért.
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Az intézmény felel6ssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért

A alkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és
szokasos- személyi tulajdonat képez6 dolgokat az oltozében, illetve a csoportszobaban
zart szekrényben koteles elhelyezni.

« A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illet6leg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felel6sséget.

» Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az 6vodaépiilet el6tti,
melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felel6sséget nem vallal a gépkocsiban
keletkezett karért.
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1 4. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az egészségligyi ellatds a vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett egészségvédo
intézkedéseket és sziird vizsgalatokat tartalmazza.

Az intézményvezet6 és az 6voda gyermekorvosa kozotti szerzodéses megallapodas
alapjan az egészségiigyi ellatas a kovetkezbkre terjed ki

- agyerekek torzslapozo6 vizsgalata és ortopéd sziirése.
- szinlatas, latasélesség vizsgalat

- iskolaérettségi vizsgalat végzése

7”7

A kotelez6 orvosi vizsgalatok id6pontjat a védonok elGzetesen egyeztetik az
ovodavezet6vel. A kapcesolattartasért felel6s vezetd, errdl értesiti az érintett csoport
o6vondjét, hogy az kellGen el6 tudjon késziilni a vizsgalatra.

Evente egy alkalommal orvosi sziirésen vesz részt minden kisgyermek, amelyet az
6voda orvosai az intézményben végez el.

Az 6voda véddndéivel a kapcesolat folyamatos.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus, koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi
az, hogy a rébizott gyerekek részére az egészségiik, testi épségiik megdlrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

15. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

15.1. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évé
jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6
személyek nem hasznélhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett

csaladi rendezvények.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles:

A kozos tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megd@rizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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15.2. A telefonhasznalat szabalyai

Magéanjellegfi telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete 6vodapedagogussal megoldott. Az
ellenérzés szardprobaszeriien torténik a részletes szamla alapjan. Ezen id6szakon kiviil
sem 6vodapedagogus, sem technikai dolgoz6 nem hivhato telefonhoz maganjellegii
hivéssal.

Az intézmény teriiletén mobil telefont az alkalmazott munkaidejében, a csoportban csak
néma allapotban lehet tartani. Ett6l az 6vodavezet6 engedélyével lehet eltérni.

15.3. Féenymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkéaval 6sszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

15.4. Szamitégép hasznalatanak szabalyai

A o6voda titkari irodaban 1év6 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo
személyes adatokat is tartalmaz — csak az 6voda vezetGje és a titoktartassal kotelezett
ovodatitkar hasznalhatja.

Az 6vodapedagogusok munkajukkal osszefiiggésben, téritésmentesen hasznalhatjak az
ovodavezetGi irodaban levd. szamitogépet.

16. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben folytathato reklamtevékenység:
Akkor megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- agyerekeknek, tanul6knak szol, és

- akovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos

- egészséges életmod

- kornyezetvédelem

- tarsadalmi tevékenység

- kozéleti tevékenység

- kulturalis tevékenység

A reklamtevékenység folytatidsdnak minden forméja moédja csak az intézményvezet6
engedélyével lehetséges.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkez6 el6irasokat be kell tartani:
- az oOvodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,
- a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezet6 engedélye sziikséges,
- a kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,
- nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6évoda tevékenységében zavart, a anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
_nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik,

Olajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata 40




- a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés el6tt megismerje,

- kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse

22 2

17. MUNKAVEDELMI ES TUZVEDELMI ELOIRASOK,BOMBAIADO

Az intézménynél ellatanddé munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat megbizott felel6s
végzi. Gondoskodik az intézmény teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi
tevékenységek szervezésérdl, valamint a munkavédelmi feladatok végrehajtasarol és
rendszeres ellenérzésérol. Az 6vodavezetd feladata, hogy a munkavédelmi és tiizvédelmi
felel6s a hataskorébe tartoz6 feladatait a mindenkori jogszabalyban -elGirtaknak
megfelelGen ellassa, eleget tegyen az ilyen iranyt tovabbképzéseknek.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel§ munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

a tliz

az arviz

a foldrengés

bombariad6

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezité
koritilmény.
Hobakadaly, szélvihar esetén a fenntart6 utasitast adhat az intézmény zarva tartisara. Az
o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni
kell az intézmény kiiiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell,
hogy torténjen.
Bombariado
Bombariadé esetén az 6vodavezet6 intézkedhet.
Akadéalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott, helyettesitési rend szerint kell
eljarni. Az épiiletet haladéktalanul ki kell {iriteni, majd a 107-es rendérségi iigyeleten
keresztiil a rendGrséget és a tlizszerészeket értesiteni kell. A kitiritésben az 6voda teljes
alkalmazott kore részt vesz. A Talentum Reformatus Altaldnos Iskolaval kozosen
kidolgozott egyiittmiikodés alapjan torténik a gyermekek ideiglenes elhelyezése. Az
épiilet kiiiritése utan a vizsgalo szervek megérkezéséig az épiilet 6rzésérol, biztositasarol
az intézmény vezetje, dolgozéi gondoskodnak. Vagyon és személybiztonsagért,
valamint az értesitésért felelGs személy az 6voda vezetdje, tavollétében az 6t helyettesitd
munkatars.
A rendkiviili bombariadérél és a hozott intézkedésekrél a fenntartot rendkiviili
jelentésben kell értesiteni.
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18. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES A
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok

Az Alapit6 Okirat elhelyezése

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listadban szerepl6 dokumentumok KIR

a) a felvételi lehet&ségrél szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefiigg6 értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevszék ellendrzéseinek nyilvidnos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentGsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartisaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

A kozérdeki adatigénylések teljesitésére az 6voda iratkezelési és ligyviteli szabalyait kell
alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kozzéteend6 adatok nyilvanossidgra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabadlyzat célja:

El6segitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesiilését
azaltal, hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd$ eljards pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevé személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy
illetve az adatot szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A szbban elGterjesztett adatigénylés elintézése

Az irasban elGterjesztett adatigénylés elintézése

A kozérdek( adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és iigyviteli szabalyok
szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel

. A szignalas és az iktatids soran az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a
,Kozérdekl adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekd adat iranti
igényt tartalmaz.

. A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd
legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni
. Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi

modjatol fliggetleniil, az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készitéséért — legfeljebb az
azzal kapcsolatban felmeriilt munka- és anyagkoltség mértékéig terjedéen -—
koltségtéritést kell megallapitani, amelynek Osszegét az igényl6 kérésére elore kozolni
kell.

. A koltségtérités osszegének kiszamitasat erre iranyulo6 igény alapjan a gazdasagi

r xOlajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata 42




vezet6 végzi el — az adatok kozlésével érintett szervezeti egység adatai alapjan — soron
kiviil.

o Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az 6voda honlapjan méar kozzétételre
keriilt, a valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a kozzététel
azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

o A kozérdekil adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithet6 8
napon beliil, irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazo6 valasznak az elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra
vonatkozo tajékoztatast — beleértve az eljaroé bir6sag megnevezését (Févarosi
Torvényszék), valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

19. ADAT-ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az ligyintézés tartalmi kovetelményei

- Alkalmazkodnia kell az 6voda nevel6, gazdalkod6i munkajahoz.

- A kolesonos tajékoztatas érdekében az informacionak mindkét iranyba aramlania kell,
minden érintetthez el kell jutnia

Formai kovetelmények

- A dokumentumokat minden esetben irasban is kell rogziteni.

- Az iratokat az el6irasnak megfelel6 ideig meg kell 6rizni. Esetenként az el6készito
anyagokat is.

- Az iratoknak fajtajuktol fligg6en meghatarozott szerkezete, felépitése van.

19.1. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az 6voda
miikodésével, a benne dolgozo6 személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.
Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, megorzését, illetve levéltarba
atadasat magaba foglal6 tevékenység.

19.2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gitja pontosan
kovethet6, ellendrizhet6 legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetének kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.
d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt, le kell irni a dontés
indoklasat, valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jelolni azt a személyt, aki a
jogorvoslasban a tovabbiakban illetékes

e) Jogellenes a csalad adatait iigynokok, biztositasi tarsasagok, ujsagirok szamara kiadni.
Jogellenes a sziil6k foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziil§ beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltlintetni, rogziteni.
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19.3. Az iratkezelés

a) Iratatvétel / postan érkezd, kézbesito altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos tton érkezo iratok/

Az iratok atvételére a vezetd, vezet6 helyettes, gazdasagi vezet6 , 6vodatitkar jogosultak.
Névre sz010 levél esetén a cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot
tovabbitani kell, sériilés esetén az atvételi okmanyon jelolni kell a sériilés tényét, meg
kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-e.

Az atvev{ az iratkezelési rendnek megfelelGen szortirozza a kiildeményeket / iktatando,
nem Kkell iktatni, nyilvantartasba venni./.

b) Postabontas Nem szabad felbontani a névre sz616-, megallapithat6an maganjellegi,
az ,s.k.” jelzés(i killdeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni, kell mésolat készitésérdl.

c) Iktatas Az érkezd, vagy az 6vodaban keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatokonyvbe tgy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az
iktatdszamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat,
ligyintézd nevét, irat taroldsanak helyét. Az iktatokonyvben javitani csak athazassal
lehet, hogy az eredeti szoveg olvashato legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az
elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérélapot csatolunk, mely tartalmazza
az érkezés idejét, itatdszamot, ezt az adathordozon is fel kell tiintetni.

d) Intézkedés Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkez6 anyag az
ovodavezet6hoz keriil, 6k jelolik ki a teendSket, hataridéket. Az elintézés modjai. iigy
tovabbitasa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil irattarba kertil.

e) Valaszadas Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett bels6-, és
kiils6 személyek tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegii levélnek, iratnak
tartalmaznia kell az 6voda nevét, székhelyét, iktatészamot, az tigy elintézéjének nevét,
alairast, korbélyegz6 lenyomatat. Amennyiben hatarozatjellegli a valasz a jogszabalyban
el6irtaknak megfelelGen kell eljarni.

f) Irattovabbitas, postazas Az iktatas utan egy példanyt meg kell 6rizni az irattarban.
Az irattovabbitas mddjai: postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesit6 altal ,
kozvetlentiil a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus titon kiildott iratok

g) Irattarba helyezés Az elintézett iigyek iratai végiil irattarba keriilnek, az
iktatoszamok emelkeds sorrendjében. Az irattarat ot évenként feliilvizsgaljuk, ki kell
valasztani azokat az iratokat, melyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az 6voda vezetGje
rendelheti el. A selejtezésre varo iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell
égetni, iratmegsemmisitével fel kell vagni.

19.4.Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek megorzési ido

1. Alapit6 okirat nem selejtezhet6

2. Intézménylétesitési-, atszervezési-,
fejlesztési iratok alaprajzok nem selejtezhetd

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet

4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési, adatvédelmi
iratkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyz6konyvek 10 év

6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, SZMK munkaterv, jegyzékonyvek,
BélyegzOk nyilvantartasa 5 év

7. Megallapodasok, szerzodések 10 év
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8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év

9. Fenntartoi irdnyitas, ellen6rzés jegyz6konyvei 10 év
10. Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év

11. Munkatervek, statisztikak 5 év

12.Alapitvanyi dokumentumok, nem selejtezhetd

13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok,
megbizasi szerzodések, szakmai onéletrajzok, sziikséges végzettséget bizonyito dok.
hiteles masolata, az el6z6 beszamithaté munkahelyek
dok. hiteles masolata, munkaviszony megsz{inését igazolo iratok / felmentések,
felmondasok, elbocsatasok, elszamol6 lapok/. 50 év

2. Mellék-, masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év

4. Kitlintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkakori leirasok 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadasat igazolo nyomtatvanyok 5 év

7. Szocialissegély ligyek 5 év

8. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tan. szerz. 5 év

Pedagoégiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi elGjegyzési naplo 20 év

2. Ovodai csoportnaplé 5 év

3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5 év

4. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasité hatarozat,
Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol, Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra,
Ertesités 6vodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, igazolatlan mulasztasrol 5 év

6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények 5 év

7. Helyi pedagdgiai program 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok dok. 10 év

9. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyzékonyve 5 év

10. VezetGi palyazat 5 év

11. Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok 5 év

12. NevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyve 5 év

13. Szakmai palyazati anyagok 5 év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3 év

Gazdasagi iigyek

1. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiil
2. Eves koltségvetés, koltségvetési koncepciok, szamlak 5 év
3. Leltar, allbeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezési dokumentumok 10 év
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasok, téritési dijak befiz.
igazol6 nyomtatvanyok 5 év
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcs.
iratok, bizonylatok 10 év
7. Ad6-, jarulék-elszamolasok, letiltasok 50 év
8. Belsé ellen6rzések jegyzGkonyve 10. év
9. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzédések,
atvételi jegyzokonyvek garancialis iigyek 5-10 év
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10. Beruhazasi, feltjitasi ligyek tevdok.. nem selejtezheto
11. Beruhazasi, feldjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év
12. A konyvelést alatamaszt6 analitikus nyilvantartasok 10 év

Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az el6irasokat betartva 3 példanyos jegyzékonyvet kell késziteni.
A jegyz6konyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- hely

-id6

- selejtezési bizottsag tagjai

- a selejtezés targya

- a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly / 11/1994. 8VI.8.) MKMrendelet

- az irattari terv szdma

- a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
- a selejtezési bizottsag hiteles alairasa

A selejtezést csak az 6vodavezets iranyitasaval lehet elvégezni

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

A személyi iratgytijtében elhelyezett iratok kezelése az intézmény személytigyi feladatot
ellato dolgozd / 6vodavezetd, vezetd helyettes, 6vodatitkar / feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az
informacidhoz jut6 személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelGs a tudoméasara
jutott adata rendeltetésének megfelel$ felhasznalasaért, valamint azért, hogy illetéktelen
személy birtokaba ne juthasson.

A személyligyi feladatot ellato alkalmazott az altala kezelt- a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefiiggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles
kezdeményezni vezetGjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem felel6 adat
helyesbitését, torlését.

A személyi anyagok iktatasa és tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktaté konyvben, gytijt6szamon kell iktatni, tartalmuknak
megfelelGen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijt6ben
kell 6rizni az alkalmazotti jogviszony fennallaséig. A személyzeti iratokbdl az iktatéba
masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarézas az alkalmazotti jogviszony
fennallasaig az 6vodavezetdi irodaban elhelyezett pancélszekrényben torténik, amit
zarva tartunk.

A kozérdek( adatigénylések teljesitésére az 6voda iratkezelési és tigyviteli szabalyait kell
alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezGen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

A Szabalyzat célja:

ElGsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez valdé alkotmanyos jog érvényestilését
azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetend6 eljaras pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevé személyeket, tovabba az adatot megismerni kivané személy
illetve az adatot szolgaltat6 eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

AMIT SZABALYOZNI KELL:

Az adatigénylés teljesitésének az 2011. évi CXII. torvény (1ij Avtv.)-ben meghatarozott
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modja
A szoban elGterjesztett adatigénylés elintézése
Az irasban elGterjesztett adatigénylés elintézése

A kozérdekli adat iranti irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és tigyviteli

szabalyok szerint kell kezelni az alabbi eltérésekkel

e A szignalas és az iktatds soran az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a
,Kozérdek( adatkérés” megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdeki adat
iranti igényt tartalmaz.

e A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell eleget tenni

e Az adatokat tartalmazo dokumentumrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil, az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készitéséért —
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt munka- és anyagkoltség mértékéig
terjed6en — koltségtéritést kell megallapitani, amelynek Osszegét az igényld
kérésére el6re kozolni kell.

e Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az 6évoda honlapjan méar kozzétételre
keriilt, a valaszban az igényl6 figyelmét erre a koriilményre fel kell hivni; a
kozzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

e A kozérdekid adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithet6 8
napon beliil, irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte —
elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmaz6 vélasznak az elutasitds indokait, tovabba a jogorvoslatra
vonatkoz6 tajékoztatast — beleértve az eljar6 birdésag megnevezését, valamint a per
illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell.

Az elektronikus 1uton eléallitott papiralapit nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai tuton el6allitott papiralapi nyomtatvany,

o elektronikus okirat, az elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatérozott rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany. Az elektronikus
okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus tton
el6allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat. Elektronikus
irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak. Az elektronikus iratokat
lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas
helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell a népszerti formatumok
hasznéalatéra.

FG6bb fejezetei:

Az elektronikus dokumentumok fajtai

Az elektronikus titon el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Az 6vodaban elektronikus aldirasra, id6bélyegz6 hasznalatara legkés6bb 2025.

aprilis 1-t6l az 6voda igazgatdjanak van lehetGsége.

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés

» Aziigyiratok kezelGjének felelGse(i)

» Aziigyirat kezelésének eljarasrendje

» Az archivalas rendje.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast kizarolag az
igazgatojaalkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

> az alkalmazott pedagb6gusokra vonatkozé adatbejelentések,

» agyermeki jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

> az oktbber 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az 6vodavezet$ alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az oOvodavezets Aaltal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

so 2

20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, TAROLASANAK RENDJE
Elektronikus uton eléallitott papir alapt dokumentumot nyomtatast kovet6en minden
oldalat szigno6zni kell az igazgatojanak, az utolso6 oldalon pedig alairasaval és az
elektronikus intézmény bélyegziéjével kell ellatni a dokumentum hitelesitéséiil.
Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatast kvetGen
elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel az igazgat6 alairja.

Az elektronikus utén eléallitott dokumentumok tarolasara vonatkozo6 szabalyokat az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

A Szabalyozas célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezs iratok elektronikus tton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus aton érkez6
iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabadlyzat személyi hatalya:

A Szabéalyzat minden dolgozo6 szaméara kotelezd érvényt, aki munkaja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas
informacidkat tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma ,Szolgélati
titok”.

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:
A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezeto feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabalyzat targyi hatalya:

> Kkiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,
kiterjed az intézmény tulajdoniban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,
kiterjed az informatikai folyamatban szerepld osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési),
kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
> Kkiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

VV V V

Elektronikus feluleten
1. OviKréta - https://ovikreta.hu/
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gyermek neve, oktatasi azonositoja, sziiletési helye, ideje, allando és ideiglenes
lakcime, TAJ szdma, csoporttagsag kezdete,
feliigyeleti joggal rendelkezd/értesitendd hozzatartozo neve, telefonszdma,
allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetében a tartozkodas jogcimét igazold
okiratot),
jogviszony ¢és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkez6 gyermek esetében
szakértdi véleményt, a szakértdi bizottsag cimét, a hatarozat szamat, a kovetkezd
vizsgalat idOpontjat, az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok nyilvantartasat havi €s éves
lebontasban,
a gyermek fejlodésének nyomon kovetése,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére vonatkozé
adatok,
egyéb csatolt iratok (orvosi, sziiléi igazolasok),
jelenléti iv.
2. A Ko6zponti Informécids Rendszerben - https://kir2szny.kir.hu/

» A gyermekek adatait, azok modositasait, az intézményi titkar, az 6voda igazgatdja,
helyettesités esetén a az igazgatd-helyettesek végzik napra készen.

Y VYV VY

YV VY

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb
fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
biliniigyi személyes adat;
A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirdsa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Kormany altal
kotelezben biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartoz6 biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavallalo biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatdjaval kdzolni
koteles.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya
keletkezésével, modositasaval, a jogviszony megsziintetésével osszefliggd
jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg. (Paétv. 18.8) Az irasbeli jognyilatkozat
akkor tekinthet6 kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus
dokumentum résziikre hozzaférhet6vé valik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori
leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi
kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt kiadmany zaradékolasara jogosult
személy atruhazott hataskorben az igazgat6-helyettes is. (Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160.
8(10) bek.)
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositéassal.
Az AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és
egy internetkapcsolatra. A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyito
erével rendelkezik, és jognyilatkozatok alairasara is alkalmas. Paétv. 160. § (10)
bekezdésének megfelel6en az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t61 kotelesek
rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozz4 kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
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A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonosit6 adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozo6 személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez. Az elektronikus tuton el6allitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapt formaban is
eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 vagy atruhazott hataskorben
mas alkalmazott utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:
e el kell latni az igazgat6 vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara valo utalast:
selektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Kozérdekii adat: az allami , egyhazi vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen m6don vagy formaban
rogzitett informécio6 vagy ismeret. Fiiggetleniil kezelésének mddjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton el6allitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Iratnak mindésiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat,
amely valamely szerv miikodésével, illetoleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy
konyvijellegti kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus

uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban

torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyanazt az eredményt nyujtjak. Keriilni
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kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszert
formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az
iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum): 1étrehozas datuma, utolso
modositas datuma, utolsé hozzaférés datuma, rejtett, irasvédett.

Az elektronikus tuton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel§ azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
> A fajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,
> A fajl nevében a szokoz karaktereket lehet&ség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,

> Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes bet{ik hasznalatat.
A ftjlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszertien egy
mappéaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvéalasztasakor a f4jl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddasa:
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos aton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetGség szerint igazolast kell kérni!
Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni, és az irathoz kell
csatolni.
A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozéasara szolgal6) programok
» A KIR rendszerben keletkezett iratok az Oktatasi Hivatal rendszerén beliil
keriilnek l1étrehozasra, a KIR adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az
ilyen modon létrejott iratokat nyomatatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfelel6en meg kell érizni.
> Az étkezési programban keletkezd iratok az 6voda sajat rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en meg kell rizni.
> Archivalas, biztonsagi mentések
» Az archivéalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiils6
winchester adathordozoéra torténnek az éves archivalasok.
Az igazgatdja felelGs:
> aziratok szakszeri és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus titon eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért,
kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan
és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelGs személyt,
az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,
a szervezeti egységek vezetGivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellenérzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat
modositasanak kezdeményezéséért,
> aziratkezelést végzd, vagy azért felelGs személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,
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> egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.
A KIR rendszerbeli programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezets feladata. A
jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetSinek egyénekre bontott jogosultsagi
javaslata alapjan a vezetd allitja 0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a
vezet6i engedélyezést kovetGen az 6vodatitkar feladata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék
A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgat6 felelGssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziilGi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok
mentén véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6/2021/
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
igazgat6 munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
Modositasa: az igazgat6 hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a
sziilGi kozosség és jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga
» A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
» Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a jovahagyasi

jogat korlatozas nélkiill gyakorolta és megadta a telepiilési A Székesfehérvar

Belvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
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JEGYZOKONYV

Késziilt: 2025. 08.26-4n az Olajfa Reformétus Ovoda nevelétestiileti értekezletén

Jelen vannak: a nevel&testiilet tagjai a mellékelt jelenléti fv alapjan.
Az értekezlet levezets elndke: Mocsariné Brunner Boglérka, jegyz6konyvvezet6: Dakos
Dorka, jegyz6konyv hitelesit§: Zsobrak Maria

A levezetd elnok javaslatot tett a naplrendl pontokra:
1. Az Olajfa Reforméatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabélzatdnak véleményezése és

elfogadasa.
2. Egyéb aktualitasok.

Az értekezlet résztvevéi a napirendet egyhang szavazassal elfogadtak.
Intézményiink Szervezeti és miikdési szabélyzatit a nevelGtestiilet
8 igennel 100%-an elfogadta.

Alevezet6 elnok az értekezletet bezarta.

‘\‘cwo kk/\/‘)w‘&v/}y L“p(:tr

Mocsariné Brunner oglarka Kincses Henriett
igazgato jegyz6konyvvezetd
Zso W%ﬁaHa‘ \
hitelesité |
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Intézmény OM azonositoja: 029859

LegitimAcio6s eljaras

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatot

készitette: Mocsériné Brunner Boglérka DATUNT: 20025: iswssssnsscsssosssnssiansvsseres
Az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilet b 0 e Dol s )
bevonasaval = | ...l NS 1gazgato
alairasa

77

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban el6irt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai DATUN: 202555 asmnsusmsmmovaaves
alapjan a modositott Szervezeti és g

Miikodési Szabalyzatban-szerepl6 helyi | ...... b L 50 A TR v
szabalyokat megismerte, véleményezte és Sziil6i Szervezet nevében alairés

tAmogatja azok megvaldsitasét.

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és 3

Miikodési szabélyzatban szerepld DALUM: 2025. c.coovruerrirernererennens

diabéteszes gyermekek elldtasdnak

eljarasrendjében foglalt feladatok, | .o

tovébba az ételallergis gyermekek iskola-egészségiigyi szolgélat
ellatasaval foglalkozo feladatok nevében/orvos aléiras

elkészitéséhez beszerezte az iskola-
egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési

Szabélyzatét a fenntart6 magasabb DALUIRN2025. cceereercereninenssnenaneas

jogszabélyban biztositott dontési
hatéskorében jovahagyta

Alfenntarté nevében aléiras

A dokumentum jellege: Nyilvdnos

2025. szeptember 01- t6l visszavonasig érvényes.

Ph. Ph.

@Olajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és m{ikodési szabélyzata
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MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRASOK

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkavégzés helye: Olajfa Reformatus Ovoda, 8000 Székesfehérvar, Horvat Lltp.1.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 20.................................
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli

Besorolasi kategoria: .......................

Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaidé: 32

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga: A Puétv. 90 §. (6)-(8), (11)-(12) szerint.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodaban jalius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az ovodapedagogus feladatai:
- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseéggel.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabélyok hataroznak meg.

- Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

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

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

- Tartsa meg az 6vodapedagogus munkakor (keresztény pedagogus) etikai kovetelményeit, s a
kollégéakkal, munkatarsakkal vald egyiittmitkodés normait.
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- A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezze munkajat.

Alaptevékenysége:

Az O6voda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megovasarol, erkolcsi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vodapedagoégusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai, €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszeri neveldémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram, Reformatus Keresztyén Ovodai alapprogram
eloallitasainak, az intézmény helyi nevelési programjaban, gondoskodik annak
megvaldsitasarol, az eredményességérdl €s hatékonysagarol

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

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakodzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleloen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az
o6vodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az Ovodai
munkakdzosség vezetovel és a pedagdogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségligyi  allapotar6l, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
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képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési naplo stb.).

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

— Kaoteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— A pedagdgiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint
veégzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

— Az oOvoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el. Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont
(SMS-re, messengerezésre, internetezésre, posztolasra sem), maganiigyben a valtotars
beérkezését kovetoen, roviden, a nevelomunka zavarasa nélkiil beszélhet.

— Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziiloi értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartdsa

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti 40 6ras
munkaiddn feliil is

Palyazatirasban val6 részvétel

SzEKESTEhErvar , 20. . ... .o
Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkémat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.
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Ko6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alairasa

Igazgaté munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Székesfehérvar Belvarosi Reformatus

Egyhazkozség Presbitériuma

Munkavégzés helye: Olajfa Reformatus Ovoda, Székesfehérvar, Horvat Lltp.1.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 20............................
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii

Munkakor megnevezése: igazgato

Munkaidé: kotetlen/ 10 6ra a csoportban kotelezé munkavégzés

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria: ......................

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga A Puétv. 90 §. (6)-(8), (11)-(12) szerint.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:
Az igazgato egyéni feleldsségli irdnyitasa, a szakszerti és torvényes mitkddes, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziil6knek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az dvodai szabalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatdsaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai altal vezetett
munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatdi, és hivatali-
adminisztrativ feladatokra is. A szervezet irdnyitasi feladatait a Szervezeti és Mitkodési
szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagdgiai iranyitas. Az igazgaté az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram, Reformatus Keresztyén Ovodai Keretprogram eléirasainak, a jogszabalyoknak és a
helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe vételével — a neveldtestiilettel egyiitt - kialakitja az
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intézmény helyi nevelési programjat, gondoskodik annak megvalositasardl, az eredményesség és
hatékonysag tervszertii és rendszeres ellendrzésérdl, elemzeésérol, értékelésérol. A vizsgalat
eredményének megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési
kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi 1égkor kialakitasarol, a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

- Felel6s a gyermekbalesetek megel6zéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz ko&tott {innepek
megszervezésérol, lebonyolitdsarol.

- Felel0s a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositsa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatdsat szolgald eljarasok
megszervezeset.

- Téamogatja a pedagoégusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valod
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd €s korszerii torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatdsaval, a nevelok egyetértésével végzett, tOlik bekért
felmérések ¢és beszdmoldk, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellenérzi a
neveldmunka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerli és rendszeres belsd ¢€s
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermek ¢és felndtt kzosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmikddésével segiti a fenntarto ellendrzé munkajat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- Elokésziti, megszervezi az intézményi onértékelést onértékelési csoport 1étrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a neveldtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelési torvényben eloirt
moddon — a sziil6i szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a fenntartd
képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s
azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

- Elkeésziti az SZMSZ-tervezetet a neveldtestiilet bevondsdval, majd véleményezteti a
sziil01 szervezettel, egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja

- A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. El6terjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevel6testiilet, sziiléi szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

- Gondoskodik a neveldtestiileti  értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelbtestiileti  dontések  megfeleld  elokészitését, az intézményen  beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevelé megismerje a legfontosabb
kozponti és intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatdi feleléssége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- A nevel6testiilet véleményezi jogkorének ¢és az SZMSZ, valamint a koznevelési
foglalkoztatotti. Szabélyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a munkajat segitket
és feleldsoket.

- A nevel6-oktatd munkat segité munkakdrben a dolgozok foglalkoztatdsa, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
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kotelezettsége van.

- Felelés a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellatasaért.

- A dolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megdrzi.

- Elokésziti, az intézmény igazgatoja ¢€s a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonboz6 feleldsok munkakari leirasat, és ha sziikséges, modositja azokat.

- Ellen6rzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes felelosségre vonasarol.

- Biztositja az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felel6s olyan nevelOtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagogus —
kotelezd érvényli jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonalt, alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
eldsegitésére és elismerésére, a nevelOtestilletben az egymast segitd emberi
kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitasara.

- Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
err0l szilikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

- A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:
- A gazdasagi ¢év elejére a Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség

Presbitériuma részére elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.

- A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.
- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:
- Egyéb eseti feladatok ellatdsara a kozvetlen munkaltatdéi jog gyakorloja adhat
megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizélva jelenjenek meg. A jovOkép és a vezetdi program Gsszhangjat - ha kell a vezetdi
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az 6vodéban folyo szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka irdnyitasa
soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértdt kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairol, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és 0sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrél, hogy
a hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
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kertiljenek.

Segiti, timogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket, ujitasokat.
Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni onmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény muikodését
befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapldban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban, az
egyéni fejlodési naploban. Megtartatja az 6vodapedagogus (keresztény pedagogus) etikai
kovetelményeit, s a kollégakkal, munkatarsakkal val6 egyiittmiikdés normait.

A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja
gyakorlasanak formait.

Az igazgato — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kdzosen a megbizott felelésokkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil
- Az alkalmazotti kbzosséggel,
- A szil6i szervezettel,
- A munkakozosségekkel.

Intézményen Kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanicsadok bekapcsoldodasat az 6vodan beliil folyd pedagogiai
fejlesztd, innovacios munkaba.

- Egyiittmiikddik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hataskor:
Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozdan:
- A pedag6gusok munkabeosztasa.
- A neveldk egyéni munkarend-osszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan
- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lako gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgéltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
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falhasznalasarol szolo jelentést.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat megértettem.
Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

SzEKeSTENErvar , 20. .. .ooiiii

a fenntart6 elndksége igazgatd

Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgato helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Igazgatd

Munkavégzés helye: Olajfa Reformatus Ovoda, Székesfehérvar, Horvat Lltp.1.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 20...................

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli

Besorolasi kategoria: ...................

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotott munkaido: 24 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti.

Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Potszabadsaga A Puétv. 90 §. (6)-(8), (11)-(12) szerint.

Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétdl augusztus
31-ig tarto id6szakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az 0vodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
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program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

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

- Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egylittmlikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

-  Megtartja az O6vodapedagogus, (keresztény pedagdgus) etikai kovetelményeit, s a
kollégakkal, munkatarsakkal valo egyiittmiikodés normait.

- Akeresztény pedagdgia elveit szem el6tt tartva végezni munkdjat

Alaptevékenysége:

— Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabdly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram, Reformatus Keresztyén Ovodai
Keretprogram eléallitasainak, az intézmény helyi nevelési programjaban, gondoskodik
annak megvalositasarol, az eredményességérol és hatékonysagarol

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

— Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai, €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. FElldtja a szakmai munkaval kapcsolatos
ligyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

— Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

— A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
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ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben téjékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

— Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagdogusokkal.

— Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkéjat.

— Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségligyi  allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlédési naplo stb.).

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

— Kaoteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
veégzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢€s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyadbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

— Az o6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy
irasban feladatkorébe utal.

Igazgato helyettesi feladatai:

Vezetoi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd helyettes munkakdri leirdsat az igazgatd
késziti el.

- Azigazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgat6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
- Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a neveldémunkat kozvetlentil segité alkalmazottak munkajat.
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Az igazgato helyettes felelds:

- neveldmunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
¢s értékeléséért,

- apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

- aszilldi szervezet miikodésének segitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

- apedagdgus és neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért,

- szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

- agyermekbalesetek megeldzéséért,

- apedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezet6
utmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti 40 oras
munkaidon feliil is

Pélyazatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tizvédelmi megbizatast

Székesfehérvar , 20.........................

Igazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek tartom.
Munkémat jelen munkakori leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 aldirasa

A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Munkavégzés helye: Olajfa Reformatus Ovoda, 8000 Székesfehérvar, Horvat Lltp.1.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 ora
Délelétt: 6.30 — 14.50
Délutan: 8.30 — 16.50
Délutan: 8.40 — 17.00
Munkakézi sziinet: 20 perc
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Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 20................................

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga A Puétv. 90 §. (6)-(8), (11)-(12) szerint.

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodaban jalius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatoé évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgat6 irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Altalanos elvarasok:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgusokhoz irdnyitsa.

Tartsa meg a dajka munkakor (keresztény pedagogus) etikai kdovetelményeit, s a kollégakkal,
munkatarsakkal valo egyiittmiikodés normait. A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva
végezze munkajat

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
- A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozésaban, oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok

életében.

- Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

- Hiéanyzas esetén koteles helyettesiteni.

- Az Ovodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi moédon miikddjon egylitt az dvodapedagogusokkal és munkatérsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus Gitmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremukodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

El6késziti a tizoérait és uzsonnat és az ehhez kapcsoldédd feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.

A portalanitast heti kétszer elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket 1igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Az Ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kdotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €és mosdszer mennyiségét, €és jelenti az
igazgatonak.

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

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

SzEkestehérvar , 20.......covvviiiii
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Igazgato

Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat megértettem.

Alairasommal elismerem, hogy a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Székesfehérvar , 20.........covviiiiiiiiiiiii,

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alairdsa

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

Munkavégzés helye: Olajfa Reformatus Ovoda, 8000 Székesfehérvar, Horvat Lltp.1.
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 20............................l.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 ora (8.00 — 16.20), gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 ora

Munkakozi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga A Puétv. 90 §. (6)-(8), (11)-(12) szerint.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatdo 6vodéaban jalius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgato irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

Megtartja a pedagogiai asszisztens (keresztény pedagdgus) etikai kovetelményeit, s a
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kollégakkal, munkatarsakkal valo egyiittmiikodés normait. A keresztény pedagogia elveit szem
elott tartva végezni munkajat

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 éra eldtt vagy a délutani idészakban (alvas idében).

- Munkaja soran egyiittmikodik az ovodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Egyezteti a pedagogussal a foglalkozadsokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
foglalkozasok sorédn sziikséges eszkozoket.

- Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagdgussal a foglalkozdsokon a tevékenységek sordn az Altalanos jellegl
neveldmunkdban.

- A pedagbgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagdgussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

- Dekoraciot készit.

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vodapedagdgus

mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

- Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vodapedagdgus Utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességeéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 1év0 igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és tovabbi munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

- Az ¢6vodai lnnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétdk, kiranduldsok alkalmaval az ¢6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

- A rabizott ndovények, allatok napi gondozasban részt vesz.

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

A pedagdgiai asszisztens egvéb feladatai:

p
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- Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznélatara, kezelésére. A berendezéseket
ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

- Felelésséggel hasznalja és oOvja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Torekszik
az egymast segit6é emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az intézmény mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

- A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Székesfehérvar, 20...............
Igazgato

Nyilatkozat:
A munkakéri leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat megértettem.

Aléirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Székesfehérvar, 20......................

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 aldirasa

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd, 6vodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Igazgatd

Munkavégzés helye: Olajfa Reformatus Ovoda, 8000 Székesfehérvar, Horvat Lltp.1.
Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 20.....................

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Munkaidé: heti 20 6ra: H-P: 8-126ra

Munkakézi sziinet: nincs

Helyettesités: tavolléte esetén az igazgato jeloli ki a helyettesitést

Alapszabadsaga: 50 nap

Pétszabadsaga A Puétv. 90 §. (6)-(8), (11)-(12) szerint.

Az alapszabadsagb6l a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
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A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté dvodaban jalius 1-jét61 augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6é harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idopontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatirozott munkarendben az
igazgatd iranyitasa €s ellendrzése alapjan.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiik6do;

e Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal. Gyermekszeretd, viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikécios €s beszédmintajaval hat az 6vodai kozosségre.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja;

e A tudomasra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli;

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja.
e A keresztény pedagogia elveit szem el6tt tartva végezni munkajat.

A munkakor célja:

Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyek intézése, gazdasagi ligyek, adminisztraciok
ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

= Kezeli a kozoktatasi informacios rendszert (KIR).
= Vezeti a munkaerd nyilvantartast, koveti a 1étszadmok alakulasat.
= Vezeti a beirési naplot.
= Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat:
o elkésziti az éves étkezési téritési dij befizetési, elszamolasi tervét,
o vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartast,
o nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat,
ételt rendel, és mond le,
kiszamlazza a téritési dijat,
megirja €s kiosztja a téritési dij boritékokat €s a befizetési nyugtakat,
beszedi a téritési dijat,
begylijti és Gsszesiti az étkezési segély iranti kérelmeket,
egyeztet az ételszallito képviseldjével, élelmezésvezetdjével.
elkésziti az étkezési téritési dij szamlakat,
o vezeti a befizetéseket a MenzaPur programban,
= Pénztarosi feladatokat 1t el:
o beszedi a tisztasdgi csomag arat,
eléallitja a pénztarbizonylatokat,
kezeli a hazipénztarat,
elvégzi a pénztarral kapcsolatos ligyintézést,
vezeti a pénztarjelentést,

0 O O O O O O
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o elvégzi a pénztaron at torténd kifizetéseket (utikoltség, szamlak).

A gazdasagi vezet0 részére adatot szolgaltat normativa igényléséhez, elszamolashoz,

statisztikahoz, koltségvetéshez.

= Megrendeli, kiadja, kitolti és raktdrozza a nyomtatvanyokat, tirlapokat.

= Kezeli az iktatot.

= Lebonyolitja az 6vodai levelezést, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

= Intézi a postazasi ligyeket.

= Ellatja a titkarndi feladatokat (pl. idépontok egyeztetése).

» Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkdzoket beszerzi (tisztitoszer, irodaszer).

»  (Osszegylijti és a gazdasigi vezetdnek tovabbitja a keresSképtelenségi igazoldsokat, a
TGYAS, GYES, GYED folyositasahoz szlikséges dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, havi munkaid6 nyilvantartést.

= Az intézménybe érkez0 gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bizonylat, szallitészamla stb.) iktatja, a szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast
tovabbitja a gazdasagi vezetonek.

= Az elkészitett pénztarbizonylatokat megkiildi a gazdasagi vezetének kdnyvelés céljabol.

= Vezeti a munkaruha-nyilvantartast.

= Részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

= Folyamatosan egyeztet a gazdasagi vezetdvel és a heti értekezleten az igazgatoval is.

Egyéb

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

e Munkaja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak a vezetd engedélyével lehet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavegzés.
e A munkafegyelem betartdsa, a j0 munkahelyi 1€gkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

o Igazgato, igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd.

Székesfehérvar , 20...........oee
Igazgato

Nyilatkozat:

lajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata 75




A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat megértettem.
Alairasommal elismerem, hogy a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Székesfehérvar ,20......................

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alairasa

Munkakori leirasa

A munkdltaté megnevezése: Olajfa Reformatus Ovoda, Székesfehérvar Horvath L. Itp. 1.
A munkavallal6 neve:
A munkakor megnevezése: konyhalany

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
F6bb tevékenysége:

o A konyhai feladatok szervezésével zokken6mentesen miikodteti az 6vodas
gyermekek haromszori étkezését. Az 6voda napirendjéhez igazodva el6késziti a
gyermek létszamnak megfelel$ ételadagokat, az adott miiszakban dolgozo6 dajka
besegitésével.

o A konyha altal szallitott, a napi létszdmnak lejelentett étel mennyiséget az
atvételkor figyelemmel kisérve ellendrizni sziveskedjen.

o Az ételadagok fogyasztasra megfelel§ hémérséklettel keriiljenek a gyermekek elé.

o Az ételmintak tarolasat és 48 6rai megorzését mindennap kiemelkedd
figyelemmel végezze.

e Akonyha, a konyhai eszkozok tisztasagara nagy gondot kell forditania.

o Az ANTSZ elGirasait betartva végzi és a besegité munkatarsaknak is atadja.

e A munkakoréhez sziikséges "minimal" tanfolyamot rovid id6n beliil elvégzi.

o Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében.

o Tisztelje a gyermeket, sziil6ket, kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen
jellemz6.

o Atudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

o Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
vezeti.

Munkakor betoltésének feltételei:
- Szakiranyu szakmai képzettség nem sziikséges
- Egészségligyi alkalmassag

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

i e amunkaid6 7.30 -15.30,
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« amunkarend kialakitasa,

« a gyermekek napirendjének megtartésa,

« abalesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa,
o az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellenérzése,

o atisztitoszerek biztonsagos tarolasa (kockazati tényezok),

o akornyezet épitésében (szelektivgytijtés), szépitésében valo részvétel.

Szervezési feladatok, a gyermekek napirendjéhez kapcsolododan:

A dolgoz6 a jelen munkakori leirast elolvasta, annak tartalmat megismerte, azt
értelmezte, és ennek megfelel6en végzi munkajat

Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:
- munkavédelmi oktatas

- tlizvédelmi oktatés

- HACCP oktatas
Vezeti az alabbi dokumentumokat:

- Mosogatas

- Takaritas

- Mérési naplokat

Kotelessége:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

Felelossége,
Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszert elvégzésére.
Tovabbképzések:

Koteles minden olyan szakiranyt tovabbképzésen részt venni, amelyre a munkaltatoja
kotelezi.

Munkaruha — védéruha ellatas:

Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatdja altal elbirt, a rendszeresitett munkaruhéat
viselni.

Részletezve: fehér polo, vagy kopeny, fehér nadrag, sapka

Székesfehérvar, 20.........ccoevvvuveeennnn.

Igazgato Munkavallalo

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Olajfa Reformatus Ovoda
8000 Székesfehérvar, Horvath I ltp. 1.
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Udvaros-karbantarto
Besorolasi kategoria:

Munkaideje: ora/hét

Jarandosagok: kétévente munkaruha

Kozvetlen felettese: az intézményvezets, a megbizott intézményvezetd helyettes
F6bb tevékenysége:

Reggel felsopri a jardakat és a 1épcsdket.

A homokozokat hetente tobbszor felassa.

Eltakaritja a letort agakat, metszi a fakat, rendezi a kertet.
Elvégzi a sziikséges munkalatokat az udvaron.
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Letakaritja az udvari jatékokat, lenyirja a fiivet,a szemetet 6sszegytijti és kihelyezi

kukékba.
A tél beéllta el6tt a mozdithaté udvari jatékokat elhelyezi a pincébe, taroloba.
Elvégzi a téli ho eltakaritast az épiilet el6tt, mellett és az utcafronton.
Biztositja a cstiszdsmentességet az 6vodaban és az utcafronton is.
A pincét rendben tartja.
Folyamatosan ellendrzi az épiiletet (bojlereket), elvégzi a sziikséges szerelési
tevékenységeket, a hozzajaro alkatrészeket beszerzi.
A kaput reggel 86ra 30 perckor bezarja, ezzel biztositva, hogy illetéktelen
személyek ne jussanak be az 6voda teriiletére.
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetGje alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltat6 fenntartja!

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasduval, illetve a tGvolmaradassal kapcesolatos el6irasok

e A munka torvénykonyve szerint

o FEves szabadsigolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében
ajanlott.

e Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval
jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A munkavallalé jogai és kotelességei :

e Tudaséanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa

e J6 munkahelyi légkor alakitasa
Nyilatkozat
» A munkakori leirAsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek
tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetéstinknek
megfelel6en hasznalom.”

Székesfehérvar,20.........cccceuvevvennneee.

Igazgato Munkavéllalo

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Olajfa Reformatus Ovoda
8000 Székesfehérvar, Horvath I Itp. 1.
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: takaritd
Besorolasi kategoria:
Munkaideje: ora/hét
Jarandosagok: kétévente munkaruha
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Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, a megbizott intézményvezetd helyettes

A munkakor helye a szervezeten beliil
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Olajfa Reformatus Ovoda gazdasagi iroda, vezet6i
iroda, fejleszté szoba, mosdok, gyermek o01t6z0k, neveldi szoba, tornaszoba, folyosok
Munkaidé: kotelezd draszam: heti 40 6ra
e A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos-kotelezd
oraszamon kiviili - esetenkénti teenddket a vezetd itmutatésa szerint végzi.
Elvarasok:
e Az O6voda miikodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.
e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldémunka zavarasa nélkil intézze el.
e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A takaritono feladatai:

e Az oOvoda és kornyezetének tisztin tartisa, takaritisa az ANTSZ el6irasainak
megfeleléen: nevel6i szoba, vezetdi iroda, fejlesztd szoba, mosdok, gyermekoltozok,
folyosok, személyzeti mellékhelyiség, mozgaskorlatozott mellékhelyiség, 1épcsohazak,
tornaszoba.

e Ablakok tisztitisa mosdokban, 6ltozében, irodaban, fejlesztd szobaban, tornaszobaban,
folyosokon, ablakparkanyok letdrlése, bejarati ajtok tisztantartasa, kilincsek fert6tlenitése,
viragok locsolésa, sziikség esetén gazolasa.

e Nydri sziinet ideje alatt: a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,
fertotlenitést, homokoz6 jatékok megtisztitasat

e Szemetes edények kiiiritése, tisztan tartasa, fertdtlenitése

e Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek,
illetéktelenek szamara ne legyenek elérhetdek.

Kovetelmények:
e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak, vagy
helyettesének

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkodik.

e Hianyzas esetén tuldra ellenében koteles helyettesiteni.

e Az oOvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha a munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
az ovoda vezetdjének, helyettes vezetonek, kollégdjanak, hogy helyettesitésrol idében
gondoskodhassanak. Munkaidg alatt csak a hazban 1évé vezet6 engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

e Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

e Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom. A

munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Székesfehérvar,20........................
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének
megfelel6en az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel osszhangban
a diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara az alabbi eljarasrendet

Bevezet6

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositasa szenved zavart. 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a
hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust
diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet6 vissza.

1. A gyermekKkori diabétesz tlinetei A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei
is hasonl6ak a felnéttkorban jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt
konnyen felismerhetd:

» sokszori és bséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),

« a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakul6 kinzo szomjisagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas,

« nagy étvagy, allando6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas, » gyakori hasfajas,

- 4llando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

» nehéz sebgyogyulas, « az 6sszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakterialis
fert6zések,

« visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

« acetonos lehelet (koromlakklemosb6hoz hasonlo, aromas édes lehelet),

» homalyos latas. A gyermekkori diabétesz kezelése A gyermekkori cukorbetegség
terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusa diabétesz esetén a gyermek
kezelGorvosa altal meghatéarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a
csalad és a kezel6orvos szoros és hatékony egytittmiikodése. A csaladnak és életkoratol
fliggben a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség
nem indokolja a sport abbahagyasat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgas a
megfelel6 kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

« A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezel6orvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az
inzulinbeadasok és az ezt kovet6 étkezések id6pontjara. Ennek figyelembevételével a

v Olajfa Reformatus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata 80




dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az étrend osszeallitasat (nyersanyagok mindségi
és mennyiségi valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy
cukorbeteg napirendjét ugy allitjak ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések
idében és mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell
szamolni: harom f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdévacsora)
alkotja a napjukat.

« Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerd szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmau tidit6italok stb.)
fogyasztasat.

« Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gytimolcs fogyasztasara.

« A teljes kiGrlésli gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztb6l késziiltekkel
szemben.

« A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

» Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz forméajaban).

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

» A méz és a kiilonbozd szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilenddk.

C. Inzulinterapia

» A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol és egyéb paraméterétdl is.

« Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo6 toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

« Az injekci6t a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

» A 2-es tipust cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok,
és csak késGbb sziikséges az inzulin poétlasa.

« 1-es tipusi cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelel6 étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

« A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiillonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

» Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox moédon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/]l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/1
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy
kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat:
100%-0s gylimolcslé, gyiimoles, keksz, sz6l6cukor!

Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tlineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

« Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

« Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!

« Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkent6-
hatasaval 6rakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a
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lehetséges hypoglikémias tiineteket.

« A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések elGtt és utan (altalaban 9o perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
0 az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellenérizni, a gondozast végzé diabetoldégus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

» Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

« Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne Kkeriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

« Készitsiik el6 a vércukorszintmérét a hasznalati ttmutatéban leirtak alapjan.

« Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az
els6 vércseppet. A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a
vércsepp lefedje a teljes tesztnyilast.

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

» A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany méasodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetGen olvassuk le az eredményt.

» A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapléba.

« A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

» A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szaréval, vagy tobbszor hasznalatos rugobs
ujjbegy szaroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A sziras mélysége allithat6, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil§ végez el.

Az el6retoltott injekeids tollak hasznalatanak 1épései

A megfelel§ hatas eléréséhez az inzulint a bér alé kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint. Leggyakrabban hasznalt
teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar (kiilsé felszine) ennek
kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziilGjének, kezel6orvosanak tanacsat, ugyanakkor a
beadés helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az anyajegyeket, hasfali
hegeket, a nadragszij vonalat.

El6késziiletek:

« Ovatosan hizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatéban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznélja a tollat.

« Ezutan 6vatosan tavolitsa el a t{ir6l a kiils6, majd a bels6 védékupakot.

« Tesztelje a toll miikodését a kovetkezé modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggbleges iranyba, mutato ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beléle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

» A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (4ltaladban
20szor), nem pedig erésen razni. Az erds razastél ugyanis az inzulin karosodhat,
valamint légbuborékok képz&dhetnek a patronban.

A dozis beallitasa: Az adagol6gomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges
inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a
legtobb injekcios toll esetében lehetGség van korrekciora a gomb visszatekerésével a
kivant értékre.
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Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, el6re egyeztetni
kell a kezelGorvossal, sziil6vel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga.

A tli beszarasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen.

A tli beszarasa utan nyomja meg lassan a gombot iitkozésig.

A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihtizna a tiit, kiilonben az

inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a
beéllitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével htizza ki a tfit.

Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezel6orvossal, sziilével! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A t{it nem kell minden alkalommal cserélni
(szil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd. A
tl levétele: A tire tolja ra a kiilsé tivéd6 kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja
a veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekeios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,9-6,0 mmol/1 kozott van. Az 1-es tipust
cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.
» Ha a gyermek az inzulin bead4sa utan nem étkezett.
« A gyermek késén étkezett
« Tl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan
« Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

gyengeség, hirtelen jott faradtsag, fejfajas, szédiilés, remegés, sdpadtsag, heves
szivdobogasérzés, izzadas, izgatottsag, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
éhségérzet, lataszavar, beszédzavar, koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiik.
A normalis éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/1 kozott van (nem
éhgyomri normal érték 3,9-10,0 mmol/l).

Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a
cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a m4j szénhidratraktaraibol a
cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontés.
Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak.
Meg kell kiillonboztetni az egészséges emberekben bekovetkez6 hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonl6 allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a
lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél 1-es tipusa cukorbeteg gyermekek
esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az inzulin ttladagolasa, ha
példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett megfelel6
mennyiségl ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul. Szerencsés esetben a gyermekek megérzik

a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany sz6l6cukor tablettat. Fontos, hogyha a
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hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket! Van sajnos olyan
eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztets jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szdmara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipust cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd
hipoglikémia ritkabb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipust
vércukorszint-csokkentd gyodgyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez
okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a
sz6l6cukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak
(éhgyomri vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovet&en 10-
mmol/l-nél magasabb érték) neveziink.

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez f6leg 1-es
tipust diabéteszben fordul el6. Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa,
hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami
egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?
Vércukormérést kovetéen korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A
vércukorszint rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb
vizet, iires teat), sziikség esetén plusz inzulin beadasa is széba jon. Tovabba, ha a
gyermek cukra 15,0 mmol/1 alatt van, mozgassal (1épcsézéssel) is csokkenthet6 a
vércukorszintje. Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a leveg6t, lehelete
aromas, kozérzete rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziil6ket, gondvisel6ket!
Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges
(mely a sziil6 feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a
vércukormér6hoz hasonlé kisgéppel megvalosithat6.
Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi ellatast,
infazios kezelést igényel!
Ketoacidozis
A magas vércukorszint 6nmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas
vércukorszint azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint,
vagy az inzulinigénye példaul egy fert6zés, vagy 1az miatt jelent6sen megnétt, ha
nem ivott elegendé folyadékot, akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros
anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH
értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak, mely életveszélyes
allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

« fokozott szomjuasag, gyakori vizelési inger,
« faradékonysag, « szaraz bor és nyalkahartyak,
« hasi fajdalom,

« hanyinger és hanyas,

« gyors, mély légvételek,

« bagyadtsag,

« alacsony vérnyomas,

« gyiimolcs/acetonszagu lehelet,

« tudatzavar,

» eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.
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Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni
kell. Amennyiben itathato6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell
adni neki a ment6k kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet
veszélyeztet6 allapot, ellatasa korhazi feladat! Mindkét diabetes tipusban nagyon
fontos az elGirt diéta betartasa a korosan magas és a kdrosan alacsony

vércukorszintek elkertilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusa
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden
feladatellatasi helyen legalabb 1 {6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo
nevelés-oktatast segité szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipust
diabétesszel é16 6vodasok ellatasat timogato pedagbdgustovabbképzésen (pl. Diaped.,
DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanuasitvannyal.

A tantsitvanyt az Oktatési Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezték/szerezhetik meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és
inzulin beadésat. A gyermekek ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik. A gyermek
szakszert ellatasan tal a sziil6 a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a
szolgaltato felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend
biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziil§ irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek
intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatéd. Ez esetben biztositjuk a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfelels feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai elGirasok betartasaval.

A gyermekért a sziil6 a felelGs, alapvet6en neki kell a vércukorszint mérésérol, az
inzulin beadéasarol, az eszk6zok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak
fenntartisarol gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi
tervéhez kapcsolddo tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell,
hogy legyen sz06 pl. a gyermek aktualis allapotarodl vagy éppen a terapia valtozasarol,
egy Uj eszkoz alkalmazasarol. Ezért a pedagogus és sziild kolesonosen tajékoztatja
egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a
vércukorszintet).

A pedagogus egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezhet6 vérhez barmilyen
formaban kothet6 tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az
életfenntartashoz sziikséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a
sziil6 adhatja meg, az 6 hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az
intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
» sziil6i kérelem benyuajtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
« sziilGi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
« diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,
« a szllok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),
« a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el0iras szerint a
munkakori leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas
alkalmazott altal és felel6sségével,
» az vodaban mért adatok dokumentélasa,
« az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfelel hasznalata, kezelése,
tarolasa,
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a szakember altal el6irt id6kozonként sziikséges mennyiségili inzulin beadéasa,
majd ennek dokumentalasa,

 megfeleld, el6iras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

« folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziil6vel, és a szakemberekkel,
« a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott
munkakori leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

« vezetGi atruhazott hataskorben intézményi felelGs delegalasa a feladat
megszervezésére és ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald
folyamatos kapcsolattartasra munkakori leiras alapjan,

« az 6voda dolgozobi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo

részvételt.
Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgatd Asszony!

FaN L 113 o) o A (sziletési név:
.................................................... , sziiletési hely, idG .......coceveeeeveeecieieiieceieeeny
................ s ANYJA TIEVE: ..vvveernreeerreeennveersssnesesseesssseessenes)
....................................................................................................................... szam
alattl 1aKoS, IMINT @ ..eeveveeieiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeas nevi
gyermek sziiletési hely, id6.......cccoveeeeveeennnne. ) eeerreeeirreeeraans , anyja neve:
.................................................................... ), sziil6je/mas torvényes

képviselGje/gondviselGje (a megfelel§ alahtizand6) kérem, hogy 1-es tipust
diabétesszel é16 gyermekem 6vodai nevelésben valé részvételének ideje alatt az
Nkt. 62. § (1a) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelel6en
P10 JOUSR -t6] a kérelmemhez csatolt .........coceevervienieiiineininicieeeee
egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai
irAnymutatas alapjan gyermekem szamara az el6irt specialis ellatasrol
gondoskodni sziveskedjen.

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje) alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az
alabbi két tant egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott bettivel: Neve nyomtatott bettivel:
Lakcime: Lakcime:
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Nevelési, oktatasi intézménybe otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos
szakmai szabalyok

Jelen dokumentum kizardlag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrol, vagy mas
helyrdl szarmazo, bevitt vagy rendelt diétas ételek tarolasara, melegitésére és fogyasztasara
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevo gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eloirasokrol sz616 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek koszonhetden a kdznevelési
intézményekben minden fogyaszto az ¢letkoranak €s egészségi allapotanak megfelel ételhez
juthat. A Rendelet eldirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valosuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfelelden a Rendelet els6sorban az
intézmények szamadra irja eld a szakorvos altal eldirt diétds étrend biztositasara vonatkozé
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban el6fordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kdzétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés
keretében nem biztosithato, ugy az — 2024. szeptember 01-t6l — a sziilé vagy mas torvényes
képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrol hozott vagy a nevelési-oktatasi intézménybe
rendelt étellel is megoldhaté, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek hiitésének,
melegitésének és fogyasztdsdnak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell biztositania.
Fontos hangsulyozni, hogy a sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felel6sség
nem terheli.

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

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem keriilhetnek be.

A hitve tarolast igényld6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamt eszk6zben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe €s elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben
egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre szolo ételtarold edényzetben minden esetben O- + 5
0C-on kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a hiito sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban
a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges.
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Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. A melegités soran — életkortol
fiiggden — segitd személyzet biztositasa valhat sziikségessé.

Az intézmény felel0ssége, hogy a diétas étel megfelel6 hdmérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbo6z6 allagu ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu
melegités idotartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat
evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kellé hokezelést
kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

A felmelegitett edényzet mikrohullamu siitébol torténd kivételéhez az intézmény altal biztositott
edényfogo (kesztyli), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges égési sériilések elkeriilése
érdekében.

Kisgyermekek esetén a melegitéshez az intézmény részeérdl felnott feliigyelete, segitsége
sziikséges. Az intézmény feleldssége azt megéllapitani, hogy mely életkorokban sziikséges a
segitd személyzet alkalmazasa.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozos étkezése oktatasi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a gyermekek
szocializalodasat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét, ezért
az otthonrdl hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztasanak helyszineként a k6zos
ebédlot javasoljuk.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara els6sorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezdOdést, ugy a kozétkeztetésben haszndlatban 1€vo eszkozoket (evoeszkdz, tanyér, pohar)
is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az lires edényzetet, taroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evéeszkdzoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld
mosogatasi folyamataban koteles tisztitani.
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Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
¢telhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszk6zok sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisag
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben ferttlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer gyartoi
utasitasanak megfelelden.

Az edényfog6 (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol
az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa
a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik abban az esetben is,
ha étkez6 hianyaban az étel elfogyasztasa mas fenntart6 altal lizemeltetett étkezdben torténik. Az
intézmény feleldssége a mas fenntarto altal tizemeltetett étkezdben is, az intézmény altal
elhelyezett hiitok és mikrohullamu siitok tisztitasa €s tisztan tartasa, a megfelelé miiszaki allapot
fenntartésa.

Székesfehérvar, 20........................

ovodaigazgato

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevil kisgyermek

gondozobja nyilatkozom, hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként
CSAOIVA) ...

diabétesz étkezésben vagy ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak
megfeleld napi haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.
Minden esetben a gyermekem nevével, a bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara
alkalmas, mikrohullamu eszkdzben melegithetd — edényzetben viszem be az intézménybe.

Kérem az dvoda vezetdjét, tegye lehetdveé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel intézményben

torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit és
gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

Székesfehérvar, 20...........ccoooviiiiinn,
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alairas
1génylo sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

Az Olajfa Reformatus Ovoda elkotelezddéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkertilését célzo, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat koznevelési
intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az Olajfa Reforméatus Ovoda
nevelOtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta Ki.

Mi az anafilaxia?
Az anafilaxia stlyos, ¢letveszelyes allergias reakcio.

A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd anyaggal (amelyet allergénnek 1s
neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy perceken beliil
jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tilzott reakcidja
valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢élelmiszerekre.
A szervezet ezekre reagal és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel. a) Az
anafilaxias reakcio gyakori okai
Elelmiszerek
e tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandio, szoja, hal, kagylo — ezek az
¢lelmiszer allergének idézik el a stlyos anafilaxias reakciok tobb, mint
30%-at.
e Rovarmeérgek
e méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig
a gyermekek 1%-a érintett.
o Gyogyszerek
PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomesillapitok.
e Latex Pl. kesztylik, tapaszok, léggomb, gumidvszerek.
o Fizikai stresszhatas (pl. edzés)
e Nagyon ritkén, esetlegesen mas tényezdkkel egyiittesen. Ismeretlen eredetii
okok
b) A tiinetek felismerése
Az anafilaxias reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A
kovetkezo tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy
azonnal kezdje el a pedagdgus a gyermeket kezelni.
* nehézlégzés, zihalas
* a nyelv duzzanata
* duzzanat/szorit6 érzés a torokban
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» az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

* a beszéd akadalyozottsdga és/vagy rekedt hang
* kéhécselés vagy folyamatos kohogés

* eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

» sapadtsag ¢s elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az Osszes tiinetet.
Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?
A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt allandoan kertiljék azokat!

Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjék az anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakci6 alakul
ki, az 6nkormanyzat altal biztositott adrenalin injekcio izomba torténd beadasat kovetden is
minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a tiinetek ujra kialakulhatnak, stilyosbodhatnak.
Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia tiineteinek kialakuldsa eldtt be kell adni. Az adrenalin
érosszehuzddast okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot.
Ezeken tal az adrenalin ellazitja a horgdket és cskkenti a zihalast.

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?
Hordozhato, eldretoltott, automata injekcios eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxias reakcio
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatasa esetén a pedagdgus is
hasznéalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdséra.
Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.
a) A késziilék felépitése
Fekete tivedd kupak Elforgathato fedél az
(megfordithato) oldatellenérzd ablakon Sziirke biztonsagi kupak
Injekcios indikator
|

t 4
Thit tartalmazo veg Lencse Szétszerelés-biztos Piros inditogomb
zaris

a) A készulék felépitése

Kék védékupak
Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogo, Iépésrdl lépésre haladd
utmutaté magan a késziléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy j
készulékért.

Narancssarga t(ivédé tok

Ez a tok fedve tartja a t(it mind a
hasznalat elétt, mind pedig
uténa.
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Az Anapen autoinjektor hasznalata

A fekete tiivéd6 kupak eltavolitasa utan ne érintse meg az ujjaival vagy a kezével az Anapen
autoinjektor nyitott végét (a tiit tartalmazo végét)!

Az Anapen autoinjektor hasznalata soran a kovetkez6 Iépéseket kovesse:

Tavolitsa el a fekete tiivédo kupakot a nyil iranyaban térténd
erételjes huzassal.

Ezzel egyidejiileg a sziirke tiivéd6 gumi kupakot is eltavolitja.

2. Tavolitsa el a sziirke biztonsagi kupakot a piros inditogombrol
ugy. hogy a nyil iranyaban lehuzza.

A
3. Tartsa az Anapen nyitott végét (a tiit tartalmazo végét) combjanak
kiils6 oldalahoz. Az Anapen sziikség esetén konnyt ruhazaton -
3 mint pl. farmer, pamut vagy poliészter - keresztiil is beadhato.
4. Nyomja le a piros inditogombot kattanasig.
Tartsa az Anapen autoinjektort a combjahoz 10 masodpercig.

Lassan tavolitsa el az Anapent a combjarol. Majd enyhén
masszirozza at az injekcio beadasi helyét.

5 Az injekciés indikator piros szinnel jelzi, ha az injekcié
beadasa teljes mértékben megtortént. Ha az injekcids indikator
nem piros szinii, akkor a miiveletet meg kell ismételni egy 1j
Anapennel.

6 Az injekcio beadasa utan a tii hegye kinn marad. A ti elfedésc¢hez
illessze a fekete tivédd kupak széles végét az Anapen autoinjektor
nyitott végére (a tiit tartalmazé végére), ahogy a nyil mutatja.

Kérjen orvosi segitséget!

Vigye magaval ezt a tajékoztatot ¢s az Anapent.
A hasznalt Anapent a megfelel6 megsemmisités érdekében adja at a korhazban vagy a gyogyszerészének.

Ha az eléirtnal tobb Anapent alkalmazott
e Ha tuladagolja, vagy véletleniil vérérbe, vagy ujjba adja be az Anapen injekciot, azonnal kérjen
orvosi segitséget a legkodzelebbi korhazban.

e Ha barmilyen tovabbi kérdése van a készitmény alkalmazasaval kapcsolatban, kérdezze meg orvosat

o <
3 4\
Bl

https://www.youtube.com/watch?v=rWHmpUQJnzY &t=2s
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Amig nincs sziikség az Anapen autoinjektor hasznilatara, addig a fekete tiivédé
kupakot és/vagy a sziirke biztonsagi kupakot ne tavolitsa el!

Az Anapen autoinjektor ellenorzése

Az Anapen autoinjektor hasznalata el6tt ellendrizze a kovetkezoket:

1. Forgassa el az oldatellen6rz6 ablak fedelét teljesen
az oramutato jarasaval ellenkez6 iranyba, amint azt
az abran 1évo nyil mutatja, hogy a lencse az injektor
eszkozon 1évo oldatellendérzé ablak folé keraljon.

2. Nézzen at az oldatellen6rzd ablakon. Gy6z6djon
meg rola, hogy az oldat tiszta és szintelen.

Ha az oldat zavaros, elszinez6dott vagy szabad
szemmel lathato részecskéket tartalmaz, semmisitse
meg az Anapen autoinjektort.

3. Gy6z6djon meg rola, hogy az injekcids indikator
nem piros szini. Ha igen, akkor az Anapen
autoinjektor mar hasznalt, ezért semmisitse meg.

4. Forgassa vissza teljesen az oldatellen6rz6 ablak
fedelét az oramutato jarasaval megegyez6 iranyban,
ahogy a nyil mutatja, hogy a lencse és az
oldatellen6rzo ablak egyarant takarva legyen.

Tegye vissza az Anapen autoinjektort a
tartddobozaba, €s tartsa ott, amig sziiksége nem lesz a
hasznalatara.
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1. AzEpiPen-t fogja 2 domimans kezébe (zmelyiklkel i), dgy, hogy
hitvelykngja 2 kék saplkshoz legyen kizelsbb, &3 markeoljz meg 2z
eszkdzt (2 narancsszind heggyel lefelé)!

b3

A masik kezével hizza ki a kék védosaphat!

3. Tartsz 2z EpiPen-t 2 kiilsd combto] kdriilbeliil 10 em tévolsigral
A narancsszind hegynek 2 kilsé comb f212 kell mutatmiz

4. Défje az EpiPen-t derékszéghen ($)%), hatarozottan 2 comb
Eiilzd részébe! (Figyeljen a kattandzral)

Lh

5 masodpercig tartsa szorosan oft! Az mjekeio tartalma ezalatt
teljesen beput £3 2z automjektor sllendrzo ablzks elsdtenil.

6. AzEpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszind vége visszzhizodik
zz mjekeids tire), majd biztonsigesan meg kell semmisiteni.

Finoman masszirozza az mjekeio beadisi helyét
10 masodpercig! Hivjz 2 112-25 segélvhive szamot &5 jelezze,
hogy anafilaxids rohama volt!

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/, letoltés 2025.08.15.22:19

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A
buborékok nem befolyasoljék a toll miikddését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagoldsaban mindig 25 oC alatti
hémeérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki extrém
hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és
rézsaszin vagy barna szinti lesz. Ellendrizzék id6rdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy az
oldat tovabbra is tiszta €s szintelen-e. A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort. Az
eszkozt a lejarati 1dOn til nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati id6 utan mielbb Uj toll beszerzése sziikséges. Az eljarasban érintett felelds
mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riaszt6 szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval
egylitt a szakrendelokben megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtébe kell elszallitani. A lejarati id6
figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges potlasara.
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk esetén az
EpiPen Jr beadasanak engedélyezésehez

AU O .« sziilo,
GONAVISEIO ...nviiti i nevi kisgyermek gondozdja
nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas mellékletként csatolva) az
alabbi allergids betegségben szenved:

Kérem az dvoda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem dvodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakcios tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott €s az dvodaba
bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadésat.

| S

sziil, gondviseld alairdsa

Nyilatkozat orvos dltal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

ATUITOt oo sziilo,
ONAVISElO ..ot nevii kisgyermek gondozdja
nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az 6vodaban
allergias tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr adrenalin injekcio
beadasat. Kérem az dvoda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
el6zéekben nem tapasztalt stilyos, életveszélyes allergids reakcios tlinetek, anafilaxias sokk
jelentkezik engedélyezem az intézmény altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcid beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szémara az injekciot.

| G

szilo, gondviseld aldirdsa
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