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Bevezet6

Az intézmény jogszerli milkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantélasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése,
valamint az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositasa érdekében a Nadapi
Kerekerdd Ovoda nevel6testiilete — a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 70.
§ (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — a kovetkezd szervezeti és miikddési
szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Nadapi Kerekerdé Ovoda miikidésének szabalyait,
belsd rendjét, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabélyok. Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjaban

rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza.
Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

«2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)
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+ 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI r.)

*»368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

+2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
* 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

+ 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

« 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

« Az 6voda hatalyos Alapité Okirata

» Az 6voda belso szabalyzatai (Hazirend, Pedagdgiai Program, Munkaterv.)

Az SZMSZ idébeli hatalya

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet altali elfogadés napjan I€p hatalyba,

és visszavonasig, illetve 0 SZMSZ elfogadésaig érvényes.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre.
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére és az dvoda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz

kapcsolodoé — 6vodan kiviili programokra

L Intézményi alapadatok — az intézmény jellemzoi

I.1. Intézményi azonositok



Az intézmény neve: Nadapi Kerekerdé Ovoda

Az intézmény székhelye: 8097 Nadap, Templom koz 2.

Az intézmény OM-azonositoja: 202693

Elérhetoségek: Tel.: 06-22-470-025

e-mail: nadapikerekovi@gmail.com

Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmény moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak hatarozatszama
[Onkormanyzati fenntartdsi intézménynél jogszabdalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. térvény 41.
§ (6) bekezdése.]

Az intézmény alapit6 szerve: Nadap Kozség Onkormanyzata

Az intézmény iranyité szerve: Nadap Kozség Onkormanyzata

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Nadap Kozség Onkorményzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szima: 815282

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 11736082-15815288

Az intézmény addészama: 15815288-1-07

I.2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortol a

tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény allami feladatként ellitott szakfeladatai, alaptevékenysége:
851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény miikodési kore: Nadap kozség kdzigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 53 {6

I.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

+2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol (Nkt.) — a kdznevelés alapja

+229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a kéznevelési térvény végrehajtasarol

« 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és
névhasznalatarol

* 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol

+ 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény( gyermekek dvodai nevelésének és
iskolai oktatasanak iranyelveir6l

+ 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

* 419/2024. (X1I. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél — bevezet egy
otéves ciklusban teljesitendd képzési kitelezettséget, amely a kdznevelés minoségi fejlodését
tamogatja

« 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet — modositja az Alapprogramot; eldirja a napi 45 perces
iskola-el6készito fejlesztést a nagycsoportos 6vodasok szamdra, hogy zokkenémentes legyen
az 6voda-iskola atmenet

« Az 6voda hatéalyos Alapito Okirata

+ Az 6voda bels6 szabélyzatai (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program, Munkaterv)
1.4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kire, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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LI.5. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény Onalléan mikods koltségvetési szerv. Eloiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint t&rténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Nadapi Kerekerdd Ovoda, mint onalléan

miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik

feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyitod szerv altal jovéhagyott

elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozésra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo —

rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Az 6voda szervezeti struktiraja

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk  Ki.
Az 6voda szakmai tekintetben ©nalld; szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, amelyet jogszabaly mas hataskorbe nem utal. A déntések elokészitésében
és végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok é€s a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatand6é alkalmazottak létszamat a hatélyos jogszabalyi eléirasok
rogzitik. Intézményiink, a Nadapi Kerekerdé Ovoda, egy telephelyen (Nadap, Templom kéz

2) mukodik, két részben osztoft életkort gyermekcsoporttal.

A gyermekcsoportok [étszama:
s Siini csoport — 27 {6,

* Maci csoport — 23 f6.

A gyermekcsoportok ellatasat biztositja:

« Siini csoport: 1 f6 Ovodapedagogus, 1 fo pedagogiai asszisztens, 1 fo dajka.
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e Maci csoport: 1 f6 6vodapedagdgus, 1 fé pedagogiai asszisztens, 1 f6 dajka.

« Az intézményben ezen kiviil 1 f6 6vodavezetd és 1 f6 konyhai kisegité/dajka dolgozik.

Az 6voda élén az 6vodavezetd all.
A vezetd fogadoorat eldzetes id6pont-egyeztetés alapjan, valamint a sziil6i értekezletek utan
tart.
A vezetd tavollétében a milkodésre és a biztonsagi eléirasok betartasara vonatkozé szabalyok
érvényesitéséért a vezet6 altal kijelolt ovodapedagogus felel.
Kijelslt 6vodapedagogus: Barabasné Galambosi Edina.
A kijelolt 6vodapedagogus feladata:
e avezetd folyamatos tajékoztatdsa a tortént eseményekrol és a megtett intézkedésekrol,
¢ minden, az 6vodai életet érintd kiils6 és belsd informacio, kérés, javaslat tovabbitasa.
A vezetd tavollétében az épiilettel, udvarral kapcsolatos meghibasodasok bejelentése a
fenntarté vagy a karbantarto felé a két technikai dolgozo (dajkak) feladata.
Az 6vodapedagdgusok, a pedagdgiai asszisztensek és a dajkak a munkakorilknek megfelelden
egymast helyettesitik.
Az 6voda dolgozéi napi munkavégzésiik kézben az intézményt csak vezetdi engedéllyel €s
meghatarozott idére hagyhatjak el. Munkakéri kotelezettségeik alél a vezetd indokolt esetben

(pl. rendkiviili esemény) adhat mentesitést.

Az ovoda szervezeti strukturaja

Az 6vodat az intézményvezeté iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ald- és folérendeltség
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e azonos szinten beliil mellérendeltség

]
Ovodavezetd Sziléi sLervezet

Pedagogiai
pedagogusok munkdtL seghh Egyes
alkalmazottak alkalmazottak

II.1. Feladatmegosztas

I1.1.1 Az 6vodavezetd

Az intézmény élén az dvodavezeté all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési

jogkorét elsodlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.



-11 -

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelos:

az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elokészitéséért és vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti {innepek méltd megszervezéseeért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelozéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert

a humaénerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséert

teljesitményértékelési rendszer intézményi mikodtetéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakdori leirasok és a vezetdi ellenbrzés

Gtjan

A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint

annak teljességéért €s hitelességéert
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az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenorzése

a rendelkezésre all koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositdsa

a sziiloi szervezettel valo egytttmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi jogkor gyakorlasa

az intézmény milkodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 416, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben

a teljesitményértékelési rendszer intézményi milkodtetése

az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

az egy¢b feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

I1.1.2. A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az évoda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetoi feladatok folyamatos ellatasat.

Vezetoi beosztias megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodavezetd TP_14%

altalaban hétfotol péntekig

Csoportban t6ltendd heti kotelezd draszama 12 ora.
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd
benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

11.1.3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a kijeldlt
ovodapedagogus helyettesiti.
A vezet6 helyettesitésére vonatkozé tovabbi elirasok:

* a helyettes csak a napi, a zokkenomentes milkodés biztositasara vonatkozo
halaszthatatlan intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

= a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

= intézkedési jogktre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaginak

megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

II.1.4. A kiadvanyozas szabalyai

Az ovoda kiadvanyozasi joga az ovodavezetot illeti meg.
Az intézmény nevében aldirdsra az ovodavezetd jogosult, hagyomanyos és elektronikus
alairas formajaban egyarant.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort — irdsos felhatalmazas alapjan — megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldja koteles az alairdst megelozéen az Gvodavezetot
tajékoztatni.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata, valamint az elektronikus aldiras

hasznélatanak rendje az SZMSZ mellékletében talalhato.
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Hosszubélyegz6

Korbélyegzo:

I. Melléklet

Az intézmény hivatalos bélyegzoi és az elektronikus aldiras hasznalata

11.1.5. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodénk az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet el&irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagn elektronikus alairdst az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Gton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli téroldsa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett

forméban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd férhet hozza.

I1.1.6. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje
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Az 6vodaban a dokumentumok elédllitisa és kezelése egyre inkabb elektronikus formaban

torténik.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszerben
tartjuk nyilvan. A jegyzékonyv kitdltésére a gyermekvédelmi felelds és az 6vodavezetd
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzékonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa
kizarolag az dvodavezetd hataskore.
Az OviKréta rendszerben elektronikusan késziilnek ¢és tarolédnak tobbek kozott:

o a gyermekek fejlédési naploi,

o agyermekek anamnézisei,

o afelvételi és atvételi dontések,

o az elutasitd hatarozatok,

o amulasztasok nyilvantartasa,

o valamint a jogviszonyt érintd egyéb adatok és dokumentumok.
Az elektronikus uton elallitott dokumentumok koziil azok, amelyekhez jogszabaly
papiralapi tarolast is el8ir, kinyomtatasra keriilnek, és az intézmény pecsétjével,
valamint az 6vodavezet6 alairdsaval hitelesitett formaban az irattarba keriilnek.
Az egyéb elektronikusan kezelt adatok irasbeli taroldsa nem sziikséges, azokat az
OviKréta és a Poszeidon iratkezeld rendszer biztositja, a vonatkozé jogszabalyoknak

megfelelden.

Az adatokhoz és dokumentumokhoz kizarélag az 6vodavezetd, valamint az altala kijelolt

munkatarsak férhetnek hozza.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az 6vodavezetd fogja Issze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

forumok

A kapesolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelStestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskdroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,

a kapcsolodo felelésségi szabdlyokat a személyre sz616 munkakdri lefrdsok tartalmazzak.

I1.1.7. Az iktatas rendje
Az intézményben keletkez6 és beérkezo iratok iktatasa jelenleg kettds rendszerben zajlik:

o Elektronikus Gton: az OviKréta rendszerbdl a dokumentumok egy része automatikusan
atkeriil a Poszeidon iratkezeld rendszerbe, amely az iratkezelés digitalizalt formdjat
biztositja.

 Papiralapon: a dokumentumok masik részét tovabbra is az iktatokonyvben vezetjik, a
vonatkozé jogszabalyoknak megfelel6en.

Az atmeneti idészakban (2025. szeptember 1. — 2025. december 31.) az iratkezelés
parhuzamosan, mindkét rendszerben torténik.

2026. januar 1-t61 az intézmény teljes kortien atall a Poszeidon iratkezeld rendszer hasznalatara,
a Levéltarral egyeztetett €s az 0j iratkezelési szabalyzatban rogzitett eldirasok alapjan.

Az elektronikus rendszerben iktatott dokumentumokhoz valé hozziférés kizarélag az

6vodavezetd és az altala kijeldlt munkatarsak szamara engedélyezett.

I1.1.8. Panaszkezelés rendje
Az intézmény a sziilék, dolgozok és egyéb partnerek részérol érkezé panaszok kezelésére
6nall6 Panaszkezelési Szabalyzatot alkalmaz.
o A panaszkezelés soran elsddleges cél az esetek gyors, tisztességes és atlathatd
kivizsgalasa, a jogszabalyok és az intézményi belsé szabélyok figyelembevételével.
o A panaszok kezelésének folyamata részletesen a Panaszkezelési Szabalyzatban
talalhato.
o A részletes szabalyokat a Panaszkezelési Szabalyzat tartalmazza, amely az SZMSZ 2.
szamu mellékleteként csatolt, 6nalldé dokumentumként kezelendé. Minden érintett

szamara hozzaférhetd.
11.2. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kz6sségnek az évodaban valamennyi koznevelési foglalkoztatott a tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve ¢s a

kozalkalmazotti torvény szabélyozza.
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Az alkalmazotti kizosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak
megvaltoztatasival, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviill az dvoda milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba alloja.

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

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevivel, véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak tgy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

IL3. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kézossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
tigvekben a koznevelési tdrvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben ddntési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

I1.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
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A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinto tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

o anevel&testiilet nevében eljaro pedagdgus kivéalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

s avezetdhelyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A pedagdgusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi

kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal

¢lébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e a pedagogiai program,
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e az SZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamolé elfogadasaval kapcesolatos napirendi

pontokat.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc

nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére
az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

Déntéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotSbbséggel
hozhato dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezeto szavazata
donti el.

A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesitd nevet

a jelenlévok szamat

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tadvollévok nevét
e a meghivottak nevét

o ajelenlévik hozzaszolasat

e a mddosito javaslatok egyenként megszavaztatasat

e a hatirozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzokényvhdz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,

melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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I1.4. Sziiloi szervezet

A sziildk a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.
A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi szervezet
elnskét/képvisel6jét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.

Az dvoda vezetdje a sziildi szervezet képviseloit legalabb fél évente tajékoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az bvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
val6 tajékoztatis a csoportos Ovodapedagdgus, adott esetben az évodavezetd feladata €s

kotelessége.

A sziiloi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét

barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e nevelotestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor
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e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozésaban

e az 6voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban

o avezetdk és a sziil6i szervezet kizotti kapesolattartas moédjanak meghatarozasaban

e apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

e a sziildket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozé programok Osszeghatarinak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megéllapitisaval, vezetdjének megbizasdval és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziiléi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos

sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint® informacidkrol.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul kételes atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

I1.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjén a sziildk szamara hozzatérheto, elolvashato

e az Ovoda pedagogiai programja,

e szervezeti és mikddési szabilyzata (SZMSZ),

e hazirendje

e dves munkaterve.
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A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli tajékoztatas idopontjardl a sziilék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

A sziil6k az 6vodavezet6tdl, helyettesétdl és a csoport dvodapedagdgusatdl kérhetnek szébeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idépontja a sziilével torténd elozetes egyeztetés

alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodaba lépés elbtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

A beiratkozast kdvetd elsé sziiléi értekezleten a hazirend egy példanyat minden sziild
elolvasasra kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

A hazirend egy példanya megtaldlhaté az intézmény faliljsdgjan, az intézményvezetd

irodajaban.

11.6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

I1.6.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a fenntartd

és az egészségiigyi szolgaltato altal megkoststt megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésére szakértéként kozremiikodik. a gyermekek

egészségiigyi ellatasat és az egyéb egészségiigyi feladatokat az dvodavezetOvel egyeztetett rend
szerint, egyiittmiikddve végzi. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
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11.6.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetéje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapesolat formaja: vizsgilat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil6i értekezleten vald részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és

ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

11.6.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalés, szaktanacsadoi

javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

11.6.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,

esélyegyvenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja. lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk&zosség védelme

miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott

milyen intézkedést tegyen
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o esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgélat felkérésére
o szilldk tajékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

11.6.5. Altalanos iskola

Kapesolattarté: az 6vodavezetd, vagy az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovéabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kélesdnos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elsd

félévet kovetden.

11.6.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: évodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapesolattartds forméja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti linnepségeken valo

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamold.

II1. A miikodés rendje

IIL.1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6vodai nevelés a Helyi Pedagdgiai Program alapjan torténik, az emlitett dokumentum,
valamint az 6voda Hazirendje, éves Munkaterve, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a neveldi

irodaban megtalalhato, elolvashato.

Az 6voda hétfotél péntekig dtnapos munkarenddel mikadik.
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Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalénos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérben alakul.
A nyitvatartasi idé napi 9 6ra 30 perc, reggel 7 6ratol 16°° oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6°° érara érkezé dajka nyitja, és délutin a munkarend
szerinti dajka zarja 17%.

Az 6voda dolgozéinak munkarendje, a személyre sz616 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyzd (fenntartd) altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyéri zérva tartasa a karbantartdsi munkalatok elvégzésére (kb. egy honapra) altalaban
augusztusban van. Pontos idépontjardl legkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.
A koérnyez6 intézménnyel kétott egyiittmitkodési megallapodés soran a nyari sziinetben a
gyermekek elhelyezését (Kalonasnyéki Napsugar Ovoda és Bolcsode) latja el megbeszélés
alapjan.

o Az bszi, téli és tavaszi iskolai sziinet idején az intézmény biztositja a gyermekek
feliigyeletét. A varhatdan lecsokkent gyermeklétszam miatt a csoportok dsszevont formaban
miikddhetnek.

Az 6vodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idépontjarél az elsd sziiléi értekezleten

tajékoztatast adunk, valamint a csoport falitjsagjan kifliggesztjiik.

II1.2. Belépés és benntartozkodas az intézményben

A gyermekek érkezése reggel 7% és 8'° dra kozott Iehetséges, nyéri iskolai sziinet idején
azonban legkésdbb 8°°-ig kell megérkezniiik. Minden esetben a sziild adja at a gyermeket az

ovodapedagogusnak.

Hazabocsatas:
o ebéd utan: 122°-1230 kozott, elézetes sziildi jelzés esetén,

e délutan: 15°°-16°° kozott.
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Egyéb idépontban torténé hazamenetel kizarolag egyéni, elozetes egyeztetés alapjan
lehetséges.

Az 6vodapedagogus a gyermeket kizarolag a sziilonek, 16 év feletti testvérnek, illetve a sziild
irasbeli engedélyével mas felnétt személynek adhatja at.

Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer(i elhagydsaig, valamint
az 6vodan kiviili programok id6tartamara terjed ki.

A sziil6 a gyermek atvételétdl kezdve felelds azért, hogy gyermeke biztonsagosan elhagyja az
ovodat.

A sziilok az intézményben addig tartozkodhatnak, amig gyermekiiket reggel atadjak, illetve
délutan atveszik az 6vodapedagégustol. Mas esetben csak linnepélyek €s rendezvények

alkalmaval, azok id6tartama alatt lehetséges.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
Az 6voda az 6vodai nevelésen kiviil lehetdséget biztosit fakultativ foglalkozasokra. Kiilsé
személy megbizasat az 6vodavezetd engedélyezheti (pl. korai angol, néptanc, egy¢b).
A megbizasban foglaltakat a megbizott személy koteles betartani. A fakultativ foglalkozasokat
az 6voda helyiségeiben szivességi hasznaloként tarthatjak, kizarolag a szerzodésben rogzitett
iddben és ideig. A foglalkozas megtartisa soran a gyermekek egészségéért €s biztonsagaért
teljes mértékben a foglalkozast vezetd személy felel.
Minden fakultaciés 6ran tértént eseményrdl a megbizott kételes beszamolni:

¢ az Ovoda dolgozéinak, valamint

« agyermekeket atvevo sziiloknek.
Az intézmény alkalmazottai koziil barki nyithat ajtét, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivané személy kilétérdl. A latogatétol meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
A fenntartoi, szakértéi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezetd fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.
Ugynokok, iizletszerzOk vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

I11.3. Az intézményi iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok
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Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
médjat a nevelési program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg. Az éves munkatervben kijeloljik a rendezvény idejét és azt a
pedagogust, aki az évi iinnepélyek, megemlékezések, hagyoménydpold rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Az 6vodai pedagogiai program alapjan fontosnak tartjuk a hagyomanyapolast, a magyar
szokasokat és a nemzeti dntudat apolasat. Az 6vodas gyermeknek fontos, hogy a felnéttek jo
példajat latva vegyenek részt egy-egy iinnep, megemlékezés elokésziileteiben, a meghit

tinneplésben. Ezaltal fejlodhessen a kozosségi érzésik.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben,
vagy az adott helyszinen:
o SzO6l0 sziiret
e Mihaly napi vasar
e Népmese vilagnapja
e Iddsek vilagnapja
o Allatok vilagnapja
e Oktober 23.
e Tokfaragas
e Marton napi lampas felvonulas
e Mikulas
e Adventi falukaracsony
e Adventi ablakkereso
o Mézeskalacs siités
e Karacsony
e Maci kiallitas
e Farsang
e NOnap
e Marcius 15-e
e Husvét az dvodaban
e Tojasfa diszités

e A viz vilagnapja



=

Fold napja

Majalis

Anyék napja
Madarak és fék napja
Sportnap
Gyermeknap
Csaladinap

Ballagas

A Mihaly napi vasar, a tokfaragas, a Marton-nap, adventi falukaracsony, adventi
ablakkeresé, a mézeskalacs siités, a tojasfa diszités az anyak napja, a sportnap, a

csaladinap, és a ballagas amelyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

II1.4. Intézményi védo, 6vo eléirasok

I11.4.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményben a teljes nyitvatartasi idében biztositjuk a gyermekek feliigyeletét,
védelmét figyelembe véve a baleset megelozés szempontjait.

Toreksziink arra, hogy a gyermekek elsajatitsék a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasokat, magatartasi formakat. Felhivjuk a figyelmiiket az eszkdzdk helyes
hasznalatara, biztonsagos cselekvésre torekvé viselkedést. A gyermek életkordhoz é€s
fejlettségéhez igazodva, felnétt jelenléte mellett mikodjon kozre sajat kérnyezetének és
az altala hasznalt eszk6zoknek balesetmentes hasznalataban.

Az intézmény minden gyermekek altal hasznalt helyiségében olyan kdryezetet
teremtiink, amely altal elkeriilhet6 a gyermekbaleset.

A gyermekek éltal hasznalt butorok, targyak, eszkdzok a gyermekek életkoranak
megfeleldek és igényeikhez igazodnak. Ezeket az eszkozoket, butorokat felndtt a
csoportszobaban és az udvaron sem hasznalhatja.

A gyermekek altal nem hasznalhatd helyiségek: iroda, raktar, tdlalé konyha,
mosokonyha, pince, padlas, feln6tt mosdo, kazanhaz.

A gyermekek 4ltal csak feliigyelet altal hasznalt helyiségek: gyermekmosdo,
csoportszoba, folyoso, 61t6z6, udvar.

A csoportszoba polcait biztonsagosan régzitve helyezziik fel.
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= Az épiiletben talalhaté konnektorokat vakdugoval latjuk el. Az elektromos késziilékek
(ha van) és vezetékek a gyermekek altal el nem érheté modon vannak elhelyezve.

= Az udvari jatékok ellenérzése és karbantartasa az Udvari jatékok karbantartasi napldja
szerint torténik.

= Az udvari lejtds részek, jardak csiiszasmentesitése a karbantarto feladata.

= Az 6voda berendezései, jatékai csak olyanok lehetnek, amelyek nem balesetveszélyesek
és megfelelnek az UNIOS elirasoknak. Ezek ellendrzése, karbantartasa és javitdsa a
karbantarto feladata.

= Az udvaron és jatszoteriileten balesetet vagy veszélyhelyzetet eldidézhetd targyak,
gépek elzarasardl a karbantarté gondoskodik.

= A karbantartds, flinyiras biztonsigos végzése csak a gyermekek jelenlétén Kiviil
torténhet.

= Az udvar biztonsigosan korbekeritett, az udvari kapu a gyermekek altal nem
hozzaférhetd zarral is rendelkezik.

= A jatszo teriileten artalmas novények (allergén, mérgezé, tiiskés bokrok, viragok) nem
lehetnek. Az egyéb véletlenszeriien eléforduld dolgok (gomba, macskaiiriilék, stb.)
ellendrzése, eltavolitasa a dajkak feladata napi rendszerességgel.

= Az 6vodai homokozo6 védelmében minden nap homoktakarasra keriil sor.
I111.4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd 6vond vagy a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd dolgozoé feladata, miutdn a tobbi gyermek
biztonsagarol, feligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyGjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatisa utan tajékoztatni kell az

dvodavezetdt, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 168. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzSkdnyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus ton kitsltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja

a sziil6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
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e a baleset koriilményeinek kivizsgéalasa
e jegyzokonyv készitése

o bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kizépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset kériilményeinek kivizsgaldsandl biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,

e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

111.4.3. Egészségiigyi el6irasok:

= A gyermekek altal hasznalt helyiségek koziil a sziilé csak az Sltoz6ben €s folyoson
tartozkodhat a gyermek atadasa-atvétele céljabol.

= A gyermekek egészsége védelmében a mosd6, we, csoportszoba hasznalata, az ott
tartozkodas nem megengedett.

= Az 6voda minden hasznaldja kételes gondoskodni a tisztasag meg6rzésérol.

= Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

= A gyermekek egészséges étkezésérdl az Ovoda altal szerzodtetett vallalkozo
gondoskodik. Az Ovodai személyzet az 6 altaluk el6irt melegitésrél, talalasrol
gondoskodik. Az 6vodai dolgozok feladata az étel ellendrzése hofok, mindség,
mennyiség, higiéné tekintetében.

= A gyermekek altal hasznalt butorok, eszkozok, jatékok lemosasarol, fertotlenitésérdl az
6vodai dajkak rendszeresen gondoskodnak.

=  Minden gyermeknek sajat féstije, fogapolo szerei, toriilkézdje, dgynemiije van, melynek

lecserélésérdl, tisztantartasardl az 6vodai dajkak és a sziilok gondoskodnak.
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* A gyermek egészsége érdekében naponta gondoskodunk a szabadlevegon
tartozkodasrol, mozgasrol és a szabad vizfogyasztasrol.

= Biztositjuk a megfeleld fitési, szelloztetési lehetdséget, a természetes €s mesterséges
megvilagitast.

» Az 6voda tisztantartasa, takaritisa a dajkak feladata. Ezt a tevékenységet olyan
idépontban végzik, amikor a gyermekek mas helyiségben tartézkodnak.

= Az O6vodat beteg gyermek nem ldtogathatja. Betegség utdn az orvosi igazolas
felmutatasaval vehet részt Gjbol az dvodai ellatasban.

= Az 6vodédban megbetegedé gyermeket elkiilonitve gondozzuk és a sziilét haladéktalanul
értesitjiik.

= A sziil6 kotelessége, hogy gyermeke fert6zé betegségét bejelentse.

111.4.4. A diabéteszes gyermekek dvodai ellatisa

Az intézmény a 14 év alatti, 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden biztositja, a sziilé kérelmére és az egészségiigyi
szakemberek iranymutatasa alapjan.

A részletes feladat- és feleldsségi koroket tartalmazd eljarasrend az SZMSZ 4. szamu

mellékletében talalhatd, amely az 6vodai dolgozok szamara kotelezo érvényi.

I11.4.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

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

e A HACCP-¢eldirasok betartdsa és betartatasa mindenki felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

e Minden alkalmazott szamara kotelezd az évenkénti munkavédelmi, balesetvédelmi és

tiizvédelmi oktatdson vald részvétel, valamint az ehhez kapcsolodd dokumentacio alairasa.

111.4.6. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitéséroél az 6vodavezetd

dont.

Rendkiviili esemény (bombariadoé, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tiizriadé terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését. A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a
Polgarmesteri Hivatalban tdrténik. Amennyiben az 6vodavezetd nem tartézkodik az épiiletben,
a helyettesitd évodapedagogus gondoskodik a bejelentésrél és a kiiirités megszervezésérdl,
majd a vezetd értesitésér6l. A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

IIL.5. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel, valamint
az egyéb, a mikddéssel osszefiiggd feladatokkal kapesolatos ellendrzéseket, amelyeket az éves

belsé ellendrzési terv szerint kell elvégezni.

IT1.5.1. Orszagos pedagdégiai-szakmai ellenorzés

Célja az dvoddaban folyd szakmai tevékenység értékelése, az intézmény szakmai fejléddésének
tamogatasa.
Az ellenorzés soran értékelik:
e az dvoda szakmai tevékenységét
e apedagdgusok munkajat (altalanos pedagdgiai szempontok alapjan)
e az intézményvezetd munkéjat (altalanos pedagogiai és vezetéselméleti
szempontok alapjan)
e az 6voda sajat céljainak megvaldsulasat (az dvodai onértékelés eredményeire
alapozva)
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés fajtai:

e apedagogus ellendrzése
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Célja: annak vizsgalata, hogy az 6vodapedagégus munkdja megfelel-e az dltalanos pedagogiai
szempontoknak, az orszagos alapprogram nevelési céljainak, az Ovoda pedagogiai
programjanak

e az intézményvezetd ellendrzése

Célja: a vezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése vezetdi munkajanak éltalanos
pedagégiai és vezetéselméleti szempontok alapjan, illetve az intézményvezetd sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan

e az intézményellenorzés

Célja: annak vizsgalata, hogy az intézmény a maga altal kitlizott céloknak hogyan tudott

megfelelni, azok megvaldsitdsaban hol tart.

I11.5.2. Intézményi dnértékelési rendszer miikodtetese

Az intézményi onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre
vonatkozé intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagégus €és a vezetd
dnmagdra, valamint az intézményre vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedo ¢s a fejlesztheto
teriileteket.

Ezek meghatdrozasa alapjan fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy aztan
az (ijabb &nértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsanak eredményességét.

Az intézményi nértékelés teriiletei megegyeznek a tanfeliigyeleti ellenérzés teriileteivel.

Az intézményi onértékelés megvalositdsara az dvoda vezetdje ot évre szolo Onértékelési

programot, szabalyzatot készit.

I11.5.3. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

Az évodavezetd ellendrzd, értékeld munkdja 6sszhangban van a tanfeliigyeleti ellendrzés €s a
bels6 onértékelés sztenderdjeivel, elvarasaival, az intézmény stratégiai dokumentumaival.
Az 6voda belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az dvoda

vezetdje a felelds.
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Az 6vodavezetd ellendrzési iitemterv alapjan végzi munkajat, ellendrzi és értékeli a
kozalkalmazottak munkéjat, a pedagégiai munka fejlesztése és az 6voda zavartalan mitkodése
érdekében.

Az ellendrzési iitemtervet az Gvodavezetd késziti el.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak, a pedagdgiai program megvalositasanak mérése. A belsé ellendrzés rendjét
olyan mddon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozé munkdjat
értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezetd dont.

Ellenérzésre jogosult személyek

dvodavezet6 (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

illetve a BECS tagja (felkérésre, az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitésének
ellenérzésében)

Az ellendrzésre jogosult személyek a pedagdgiai munka eredményessége ¢s az dvoda
zavartalan, biztonsagos milkodése érdekében folyamatosan és rendszeresen ellenérzik,

értékelik a kozalkalmazottak munkéjat.

Az ellenérzés célja:

Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatérozott pedagogiai szinvonal biztositasa, és az
intézmény kiegyensulyozott milkodése.

Az ellenorzés feladata:

A problémaék feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkészilltség vizsgalata.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakari kotelezettségben meghatarozott
feladatokra.

Az ellenorzés fajtai:

Tervszer(i, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.

Spontan, alkalomszerfien, a problémak feltarasa, megolddsa érdekében, vagy napi felkésziiltség
mérése. A latogatds mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat
értékeljiik, meghatdrozzuk a fejlesztési lehetGségeket. Az altaldnos tapasztalatokat a testiileten

kdzosen megbeszéljiik.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran



a)
b)
¢)
d)
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a pedagogusok munkafegyelme
a nevelémunkéhoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga
a csoport élettereinek (csoportszoba, 61t6z6, mosdo, jatszéudvar) tisztasaga, dekoracidja

az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

A nevelémunka szinvonalin, eredményességén beliil:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

a gyermekek tanuldsi folyamatainak szervezése, elozetes felkésziilés, tervezes

a foglalkozasok felépitettsége és szervezése

az alkalmazott mddszerek korszeriisége

a gyermekek tevékenysége és magatartisa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartisa, Osszefoglalva: a neveldmunka eredményességének vizsgalata, a helyi
nevelési program kdvetelményeinek teljesitése (megfeleloség)

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga, mindsége

a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése.

Az ellenorzés iranyelvei:

Biztositsa az intézmény vezetdje szdmara az informaciét az intézményben foly6 neveld-oktato

munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozisat, biztositsa az intézmény

torvényes, belsé utasitasokban eloirt pedagogiai miikddéset.

Fogja at a pedagogiai munka egészet.

Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszégos 6vodai

program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) mikodesét

A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kovetelmények:

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

A neveldmunkéval szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva folyamatosan és
rendszeresen mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 8szténdzzon a
minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa a pedagogiai munka egyes teriileteinek legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat.

A sziilsi kozosség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsdn elfogultan
ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai
modszer megtalalasat.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.
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- Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, az utasitdsok megtartasat.

- Hatékonyan miikddjon kézre a problémak megelézésében.

I11.6. Egyéb kérdések

I11.6.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséert a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

I11.6.2. A kereset kiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatdrozott idére, vagy egyszeri alkalomra széléan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kiemelkedd teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

o tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

e olyan folyamatos pedagégiai tevékenység, amely tulné a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

e bemutatok tartasa

e (1j mddszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa
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belsé ellendrzések tapasztalatai

6vodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertséget

palyakezddk szakmai segitése, mentoraldsa

olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakdréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az 6vodavezetd dont.

I11.6.3. Reklimtevékenység, kiilsé foglalkozasok és plakatok rendje

Az 6voda teriiletén reklamtevékenység kizardlag az intézményvezetd elézetes engedélyével

folytathato.

1<

Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben kizarélag olyan reklam, hirdetés vagy plakat helyezhetd el, amely a
nevelési-oktatasi  intézményekben folytathatd reklamtevékenységre vonatkozd
jogszabalyi eldirasoknak megfelel, és Osszhangban van az 6voda pedagogiai
programjaval.

Kereskedelmi célu reklamtevékenység (pl. termékértékesités, szolgaltatas kdzvetlen
reklamja) az intézményben nem engedélyezett.

Kiilsé foglalkozasok, fejlesztések

Az intézményben kiilsé fejlesztések, foglalkozasok (pl. kiilonéra, mozgasfejlesztés,
idegen nyelvi program) kizérélag az intézményvezeté irdsos engedélyével tarthatok.

A foglalkozasok tartalménak illeszkednie kell az 6voda pedagogiai programjahoz és a
gvermekek életkori sajatossagaihoz.

Plakatok, hirdetések

A sziiléknek szolé tajékoztatd plakatokat és hirdetéseket csak az Ovodavezetd
engedélyével lehet az ovoda teriiletén elhelyezni.

A plakétok tartalmanak minden esetben a gyermekek érdekeit kell szolgélnia.
Fényképezés, adatvédelem

A gyermekekrdl késziilt fényképek, videofelvételek készitése, felhasznaldsa és
kozzététele kizarolag a sziilok elézetes, irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

A fényképek és felvételek csak olyan formaban hasznalhatok fel, amely nem sérti a

gyermekek személyiségi jogait és megfelel az adatvédelmi jogszabdlyoknak.

111.6.4. A teljesitménypotlék alkalmazasa
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A teljesitménypétlék a pedagégus munkakorben foglalkoztatott, legalabb Pedagogus I.
fokozattal rendelkezd alkalmazottak, valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6, nevel8-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak munkajanak elismerésére szolgalo juttatas.
A teljesitményértékelés soran az intézményvezetd az éves teljesitménykovetelmények
teljesiilését vizsgalja, kiilonos tekintettel:

¢ a szakmai munka szinvonalara,

« anevelési programban és munkatervben rogzitett feladatok megvalositasara,

« apedagodgiai és neveld-oktatd munka mindségeére,

o az egyiittmiikddésre a neveldtestiileten beliil, a sziilokkel és a fenntartoval,

« valamint az intézményi milkodéshez kapcsolddd egyéb kotelezettségek teljesitésére.
A teljesitményértékelés eredménye alapjan az intézményvezetd javaslatot tesz a
teljesitménypétlék megéllapitasra. A potlék a munkavallalé illetményének részévé valik, és
2025. szeptember 1-jét6l mddosithatd az értékelés eredményének megfelelden.
A teljesitménypotlék mértékét, odaitélésének feltételeit és idotartamat az intézményvezetd
hatdrozza meg a jogszabalyi keretek kozétt, figyelembe véve az intézmény adottsagait és a

fenntart6 iranymutatasat.

111.6.4. Munkakori leirasok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok.

11.6.4.1. Ovodapedagégus

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kételezé 6raszama 32, gyakornok esetén 26.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkaveégzes.

Betartja az 6voda etikai kddexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.
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a pedagbgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden onalldan és felelosséggel fejleszti az egyént €s a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat
nevelémunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbdzoseégek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek boOvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé kotelez6 adminisztracios feladatokat
(OviKréta, mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kévetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, €s
errdl az eljarasrendben régzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tajékoztatasira — az eljarasrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilk altal igényelt fogadéorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodd programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben
tartasardl, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informaciokat iddben és megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kitelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
elbirasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a

személyes hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)
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o a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informéaciokat megbérzi, egy¢b
esetben a kézalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

e alkalmassagi vizsgilaton annak lejarta elétt megjelenik

Kapesolatok

e a nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

o torekszik a legjobb munkakapesolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e beszamol a nevel&testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

e pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikddeéset (sziil6i értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kozés programok)

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz

e internet: az 6voda teriiletén szabadon hozzaférhetd

e telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:

o A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoran
tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
levegbztetés és az étel, ital megvonasa.

e Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket
felnétt feliigyelet nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora
is.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a kérbe
tartozik az intézmény mikodésével osszefliggd belsé problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi

vitak, a gyerekekkel kapcsolatos torténések, informéciok.
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11.6.4.2. Dajka

Munkakér megnevezése: évodai dajka

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenként valtassal tolt le

Délelsttds miiszak: 06°° — 14%-ig

Konyhai kisegit6/dajka miiszak: 08%° — 16"-ig

Délutanos miiszak: 09 — 17%-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

Neveldmunkat segitd feladatok

1. Napi feladatok:

e 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport

életében

részt vesz a kirnyezet épitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 5ltozésnél
— azegészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
¢ rendben tartja a foglalkoztatot, §1t6z6t, mosdod
o a mosdodban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
e fogyasztasra, télalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
e gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

¢ a munkarendnek megfelelden a tizorait, ebédet €s uzsonnat dtveszi

2. Heti feladatok:

o fert6tleniti a fogmosd poharakat és fésiiket

e meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z06,)
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mossa, cseréli a torolkozoket

3. Id6szakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6zé betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

homokozokat felassa, gereblyézi

sziikség esetén ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjén munkaidében vagy
plusz éraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobat (asztalok
surolasa, letorlése, porszivozas, felsdprés, felmosas, sarkok, radidtor alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozd mosdokat délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok,
tilkrék, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertOtlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délutanonként a padok elmozgatasdval lesdpri és felmossa gyermekdltozoket, folyosot

kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket

2. Heti feladatok:

hetente egy alkalommal alaposan kitakaritja a csoportszobat (szényeg, kdnnyebb butorok
elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanit

letorli az oltozészekrények tetejét és a cipdtartokat
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. Idészakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat, ablakokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapesolok tisztitasa,
oltozoszekrények lemosasa, ablakok tisztitdsa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosod, konyha, fejlesztoszoba, felndtt 6lt6z0,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

névények dntdzése

terasz rendben tartdsa (soprés, pokhaldtlanaitas)

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eloirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik

a szelektiv hulladékgytjtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetdnek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarté lapot és a jelenléti fvet

a rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetés szerién és a munkavédelmi eloirasoknak
megfeleléen hasznalja, szilkség szerint tisztitja, llagmegdvasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zéaraskor ellen6rzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés

tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét,

javaslatot tesz a munkakériilmények javitasahoz szitkséges targyi feltételek fejlesztésére



-44 -

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatirsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tanlsit
e megbecsiili kollégai munkajat
e dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman
e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

A gyerekekkel kapesolatos egyéb elbirasok:
o A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoraan
tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a
levegbztetés és az étel, ital megvonasa.
o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket
felnott feliigyelet nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltézére és a mosdora
is.
e A tudomasdra jutott hivatali titkokat kételes megorizni. Ebbe a korbe
tartozik az intézmény miikddésével 6sszefliggd belsd problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi
vitak, a gverekekkel kapcsolatos torténések, informéciok.
e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tdjékoztathatja,
nem informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa
a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetSjéhez, tavollétben a

helyetteshez.

Altalanos szabalyok:
Az intézmény valamennyi dolgozoja koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all, ezért a

szabadsag kiadasara a Paétv. 91. § (3) bekezdése az iranyado.
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A koznevelési foglalkoztatott jogosult arra, hogy a szabadsaga 7 munkanapjanak idépontjat —
a munkaltatoval torténd egyeztetést kvetden — maga hatdrozza meg.

A szabadsag fennmaradé részének kiadasarol az intézményvezetd dont, figyelembe véve a nyari
zarast, a nevelési év feladatainak megszervezését, valamint az intézmény miikodésének
folyamatos biztositasat.

A munkavallalé a szabadsag kiadasara vonatkozo igényét irasban, legalabb 15 nappal korabban

koteles jelezni, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadség kiadésanak tovabbi szabalyai
e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni és igénybe venni.
e A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos intézményi érdekbol
megszakithatja; a megszakitas idétartama nem szamit bele a szabadsagba.
o Viratlan tdvollét (pl. betegség, egyéb nyomos indok) esetén a helyettesités
megszervezése érdekében a munkavallalé koteles azt az dvodavezetonek — illetve annak

tavollétében a kijeldlt helyettesnek — a munkaidé kezdete el6tt legalabb 2 6raval jelezni.

I11.6.4.3. Pedagogiai asszisztens
A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Ovodapedagogust segité/dvodapedagogusi feladatokat lat el

Munkakore: Pedagogiai asszisztens

Munkahely neve: Nadapi kerekerdd Ovoda

Kinevezd és munkaltatoi jogksr gyakorldja: az 6voda vezetdje
Helyettesitdje: helyettesitdjét az ovoda vezetdje jelsli ki

Feladatkore: 6vodapedagogusi feladatokat lat el a csoportban

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények :

e A gyerekekkel baratsagos, kedves, empatikus és gyerekcentrikus.

e A sziilokkel szemben odafigyel6 és segitokész.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, gondozottsagaval, apoltsagaval.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
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o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

A munkakér célja:

e A nevel6-oktaté munka segitése a gyerekcsoportban az 6vodapedagdogus
iranyitasa altal.

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos tligyek intézése, adminisztracios

feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
e A gondjara bizott gyerekek testi épségéért felelosséggel tartozik.
e Koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyerekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitéserdl az

ovodapedagodgusok iranymutatasa szerint:

e a gyerekek feliigyeletének biztositdsanal,

e az dvodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden vesz
rész a gyerekcsoport életében, a helyi pedagogiai program, a
csoport szokas-és szabalyrendszere és az d6vodapedagdgusok
iranyitasa szerint,

e segiti az 6vodapedagdgust a parhuzamosan végezhetd
tevékenységek lebonyolitasaban, szervezési feladataiban,

e segit a tevékenységszervezés feladatainak, feltételeinek
zokkendmentes biztositasaban,

e atevékenységek megszervezése soran segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében,

e akezdeményezésekben nem részt vevo gyerekeket jatékeszkozzel
lefoglalja, biztositja a tevékenységek zavartalansagat, a jatszo
gyerekeknek tevékenységet ajanl fel,

e odafigyel a csoportszoba rendjére,

e aktivan részt vesz a gyerekek koriili gondozasi teenddk ellatdsaban

(étkezés, Oltozés, tisztalkodas, levegoztetés elokészitése,
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lebonyolitasa),
e tevékenyen részt vesz az 6vodai iinnepségeken, rendezvényeken,

azokban aktivan kozremiikodik az 6vodapedagdgus iranymutatasa szerint.

e A délutan folyamén — a pedagbgus Utmutatasa szerint- segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében, a terem rendjének
helyreallitasaban.

e A gondjaira bizott gyerekek testi épségéért teljes korli felelosséggel
tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a jo
munkahelyi légkdrnek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

o Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrmnyezetének

kialakitasaban.

Altalanos szabalyok:

Az intézmény valamennyi dolgozdja kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll, ezért a
szabadsag kiadasara a Paétv. 91. § (3) bekezdése az iranyado.

A koznevelési foglalkoztatott jogosult arra, hogy a szabadsaga 7 munkanapjanak idépontjat —
a munkaltatoval térténd egyeztetést kovetden — maga hatarozza meg.

A szabadsag fennmarado részének kiadasarél az intézményvezetd dont, figyelembe véve a nyari
zérast, a nevelési év feladatainak megszervezését, valamint az intézmény mikodésének
folyamatos biztositasat.

A munkavallal6 a szabadsag kiadasara vonatkozo igényét irasban, legalabb 15 nappal korabban

koteles jelezni, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsag kiadasanak tovabbi szabalyai
o A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni és igénybe venni.
e A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos intézményi érdekbol

megszakithatja; a megszakitas idtartama nem szamit bele a szabadsagba.
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o Viaratlan tavollét (pl. betegség, egyéb nyomos indok) esetén a helyettesités
megszervezése érdekében a munkavallalé kételes azt az 6vodavezetdnek — illetve annak

tavollétében a kijelslt helyettesnek —a munkaidd kezdete el6tt legaldbb 2 6raval jelezni.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

o A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortan
tilos a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
levegbztetés és az étel, ital megvonasa.

o Szikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket
felnott feliigyelet nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltézére és a mosdora
is.

e A gyerekekre egyediil csak a vezet6 engedélyével vigyazhat.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a kirbe
tartozik az intézmény miikodésével dsszefliggd belsé problémak, az
6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi
vitak, a gyerekekkel kapcsolatos torténések, informaciok.

e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a szilloket nem tajékoztathatja,
nem informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa
a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétben a

helyetteshez.

Egyéb:

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, térekedjen annak
minimalis hasznalatara.

e Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atsltdzve, a munkavégzésre készen alljon, negyed o6raval
munkakezdés eldtt érkezzen meg munkahelyére.

e Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni

koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden hasznélja. Amennyiben
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kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

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

e Munkaid6ben az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

o Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

e A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban 4ll az 6vodavezetovel,
az Ovodavezetd-helyettessel és a csoportos 6vondkkel.

e A munkakéri leirds médositasanak jogat — a koriillményekhez igazodva -a

vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorn hasznélt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

- ;7 %]
Datum bt L P 5
e iy
Ovodavezeto A

)
L 7”—£i ‘{ij /q* lec

Lo Dt v ™

’P{,\ Q Eardes
/-3‘ (/U 2l v On_

B

e 'I/GJL WCL‘* ouqzé‘}"



- 50 -

II1.6.5. Etikai kédex
Az intézmény miik5désének és a pedagogiai munka erkélesi, etikai alapelveinek meghatarozasa
érdekében az 6voda Etikai Kddexet alkotott.

o Az FEtikai Kédex tartalmazza az 6vodai dolgozok szakmai és erkdlesi magatartasaval
kapcsolatos elvarasokat, valamint a gyermekekhez, sziilokh6z, munkatarsakhoz és a
fenntartohoz valo kapcsolatrendszer alapelveit.

o Az Etikai Kodex az intézmény minden dolgozdja szamara kotelezo érvényii.

o Az Etikai Kdodex 6néllé dokumentumként miikodik, ugyanakkor az SZMSZ 3. szamu
mellékleteként az intézmény belsd szabalyzatainak része.

o Az Etikai Kdodex eldirasainak megszegése fegyelmi vagy munkajogi kdvetkezményeket

vonhat maga utan.

IV. Adatkezelési tajékoztatok rendje
Az intézmény adatkezelési tevékenységének atlathatosagat €s jogszeriliségét kiilon
szabalyozzak az alabbi, 6nallé dokumentumként kiadott adatkezelési tajékoztatok:

o  Ovodaval kapcsolatos adatkezelési tajékoztato,

o Ugyfelekkel kapcsolatos adatkezelési tdjékoztato,

o Munkavallaldi adatkezelési tajékoztato,

o Egyéb adatkezelési tajékoztato.
Az adatkezelési tajékoztatok az intézmény hivatalos iratanyaganak részét képezik, onall6
dokumentumként mik6édnek, és idoszakonként, illetve jogszabalyvaltozas esetén
feliilvizsgalatra keriilnek. A feliilvizsgélat célja, hogy az intézmény adatkezelési gyakorlata
minden kériilmények kozott megfeleljen a hatdlyos jogszabalyi elirasoknak és az adatvédelem
alapelveinek.
A dokumentumok az évoda honlapjan nyilvanosan elérhetdk, tovabba az intézményvezetd
gondoskodik arrél, hogy az alkalmazottak és az érintett felek hozzaférjenek a rajuk vonatkozo

adatkezelési tajékoztatohoz.
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IV. Zaré rendelkezések

IV.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatélyba.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény T7.LA75 LI T ) szamu

hatarozattal jovahagyott szervezeti ¢s mikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az ovodavezeté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
IV.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Moddositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a sziiloi szervezet.
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak véltozasa

e talszabalyozott rendszer

¢ hianyosan szabélyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

IV.3. A szervezeti és milkiodési szabalyzat nyilvanossaga

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhettség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

IV.4. A szervezeti és mitkodési szabalyzat melléklete
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Adatkezelési szabalyzat

(Ldsd a Nevelési-oktatdsi intézmények szabdlyzatgyiijteménye 2.1 Adatvédelmi szabdlyzat

pontjdt.)
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A szervezeti és milkodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda Sziil6i
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Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a
fenntartora/miitkodtetdre tobbletkotelezettség harulna, ugy az érvénybelépés eldtt ki kell kémi
az egyetértését. Nadap Kozség Onkorményzata, mint fenntartd 437, LR ) T szamu

hatérozataval egyetértését megadta.
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Nadapi Kerekerd6 Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak 1. szimu melléklete

Az intézmény hivatalos bélyegzoi és az elektronikus aldiras hasznalata

1. Az 6voda hivatalos bélyegzoi:

e]

Korbélyegzo:

Szovege: , Nadapi Kerekerdd Ovoda, 8097 Nadap, Templom kéz 2.”
Hasznalatara jogosult: dvodavezetd, valamint az dvodavezetd irasos megbizasa
alapjan a kijelslt 6vodapedagogus.

Hosszu bélyegzd (fejbélyegzo):
Tartalmazza az Ovoda hivatalos megnevezését, cimét, adoszamat
Hasznalatara jogosult: dvodavezetd, illetve az altala irdsban felhatalmazott

dolgozo.

2. Az elektronikus alairas hasznalata:

o]

Az 6voda hivatalos elektronikus alairasat kizardlag az dvodavezetd jogosult
hasznalni.

Rendkiviili esetben — irasos felhatalmazas alapjan — az 6vodavezetd altal kijelslt
pedagdgus gyakorolhatja az elektronikus alairas jogat.

Az elektronikus alairassal ellatott dokumentumok az intézmény hivatalos
iratainak mindsiilnek, ugyanazon joghatassal birnak, mint a papiralapq,

bélyegzdvel és kézi alairassal hitelesitett dokumentumok.

3. Altalanos szabalyok:

o]

A bélyegzok és az elektronikus alairas biztonsagos megdrzéséert az ovodavezetd
felel.

Az elektronikus alairas felhaszndldsa kizardlag az intézmény hivatalos ligyeinek
intézésére engedélyezett.

Jogosulatlan hasznélat esetén az 6vodavezet6 haladéktalanul kételes intézkedni,

és errdl értesiteni a fenntartot.
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1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés

A Nadapi Kerekerdé Ovoda a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a kapcsolddo jogszabalyok alapjan készitette el Panaszkezelési
Szabalyzatat annak érdekében, hogy partnerei panaszait egységes, atlathaté ¢és hatékony
modon kezelje és kivizsgalja.

A szabalyzat célja a torvényi el6irasoknak valé megfelelés mellett a mindségi 6vodai
szolgaltatas biztositasa, a gyermekek, a sziilok és az intézmény dolgozoinak jogainak
érvényesitése, valamint a partneri elégedettség erositése.

Az intézménnyel kapcsolatban 4116 gyermekek és sziileik, az intézmény alkalmazottai,
valamint minden mas partner jogosult panaszt tenni. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet,
amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles vagy jogosult intézkedni.

A panasz lehet szoban vagy irasban benyujtott bejelentés, reklamécid, kérelem vagy probléma,
amely az intézmény nevelési, oktatasi, miikodési tevékenységével fligg 6ssze, és amelyben a
panaszos kifogast emel, valamint megfogalmazza az ezzel kapcsolatos konkrét igényét.

Az intézmény vezetése koteles a panasz jogossagat kivizsgélni, és jogos panasz esetén az ok
elharitasara haladéktalanul intézkedni.

Legfontosabb térekvésiink a térvényi és fenntartoi elvarasoknak valé megfelelés, a gyermeki
jogok tiszteletben tartasa, valamint az intézményi partnerek igényeinek magas szintl
kielégitése.

1.2. A szabalyzat célja

A Panaszkezelési Szabélyzat célja, hogy biztositsa a Nadapi Kerekerdd Ovoda miikodésének
atlathatosagat, a partnerek (gyermekek, sziilok, dolgozok) jogainak érvényesiilését, valamint a
beérkez6 panaszok szakszer( és hataridoben torténd kivizsgalasat.
A szabalyzat kiemelt célja:

o a gyermeki jogok védelme és tiszteletben tartasa,

o asziilok és dolgozok visszajelzéseinek beépitése az intézmény mikddésébe,

o a panaszok kezelésének egységes, atlathato és kovetkezetes rendje,

o a problémak mielébbi orvoslasa, a tovabbi konfliktusok megelézése,

« a fenntarté és a torvényi eldirasoknak valo megfelelés biztositasa.

A szabélyozis érintettjei: az intézmény gyermekei, sziileik, alkalmazottai, valamint minden
partner, aki kapcsolatban all az 6vodaval.

A szabalyozasért felelds: az intézményvezeto.

A szabalyzat hatalya: az 6voda alkalmazotti kdzossége és a sziilok.
A szabalyzat hatalybalépése: 2025. szeptember 0l.

Feliilvizsgalata: 5 évente, illetve jogszabalyi valtozas esetén soron kiviil.




Eljaras rend

=> A panaszt, a vélt vagy valds problémat els6sorban és elészor a panaszt tevével kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell Ilépni a
panaszkezelés szabélyzata szerint.

=> Ha a panasz nem a megfelel§ szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelore, errdl a
panaszost értesiteni kell.

=> A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kériilményeket az intézmény vezetéséért
felelds vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarél intézkedni. =
A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak a nevelési - oktatasi
folyamatra gyakorolt hatdsat meg kell vizsgalni. Ebben az érintett feleket —
pedagdgusokat, dajkdkat, szolgaltatokat, sziiloket stb. - be kell vonni.

= Az eljaras az érintett felek kozds helyzetelemzésére, onértékelésére €piil és csak a
legszilkségesebb esetben von be kiilsé szereplot a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

= A kivizsgélast folytato személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan a
valdsagos tényallast megallapitja.

= Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezelé
személynek kozolnie kell a panaszt tevovel oly moédon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

= Amennyiben a panasz irasban érkezik, a valasz minden esetben irasban torténik.
Egyéb esetben az ligy jellegétdl, tipusatdl figgden egyéni mérlegelés szerint, szoban
vagy irasban érkezik a valasz.

= Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

= Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idétartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

=> A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
= Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatdsat 30 napon beliil le kell zarni.

Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye

folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idopontjarol. A valaszban a



panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kori vélaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjelslésével értesiti a panasztevot.

e = Az iigyben érintettek a panasz tartalmarol informaciot nem adhatnak ki, illetve kiilsé
— az ligyben nem érintett és nem illetékes személyt — nem vonhatnak be.

e = A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
= Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat

és értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgaldsa €és a
feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, ¢és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat €s a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetoen a panaszt minél elébb orvosolni sziikséges.

2. A PANASZKEZELES MENETE
Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban régzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljdk. Felkésziiliink a
regisztraciojara és megkezdédik a panasz kivizsgilasa, a hidnyzo informaciok,
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informécio rendelkezésre 4ll,
a vizsgélati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
2.1. A panasz bejelentése A
bejelentés maodjai:
e Szbbeli panasz:
Személyesen, fogadd 6ra idépont kérésével, hétfotdl péntekig, 8 — 15 % 6ra koztt.
Telefonon az intézmény vezetéjénél, hétfotél péntekig, 8% — 15 @ ora
kozott. Telefon: 06-30-463-5766
o Irésbeli panasz:

Személyesen, vagy més altal atadott irat Utjan hétf6tdl péntekig, 8 °°— 15% 6ra kozott.



2.2

Az intézmény vezet$jénél postai Gton barmikor.

Az 6voda cime: Nadapi Kerekerdé Ovoda, 8097 Nadap, Templom koz 2.
e Elektronikus levélben: nadapikerekovi@gmail.com

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idon beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali

kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati

példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja. Egyéb szobeli

panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint jarunk el. Irasbeli panasz

esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi

dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil

irasban megkiildjiik a partner részére.

=

I.

2.3. A tevékenységek szintjei, l1épései

A sziildkre vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

szint: A szdobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrévidebb idon

beliil orvosolja.

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgusahoz fordul

problémajaval:

Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat, sajat hataskorében kisérletet
tesz a panasz okanak elharitasara, amennyiben ez lehetséges a probléma megnyugtato
lezarasara.

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

Az Ovodapedagdégus a panasz tényérdl, korlilményeirdl tajékoztatja az

intézményvezetot. Hatarid6: max. 10 munkanap

Felelos: 6vodapedagbgus

II. szint: Az dvodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatoan lezarul.



Hataridé: 15 munkanap

Felelos: intézményvezetd

[I1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

® A vezetd a fenntartd bevonasidval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

® Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan zarult.
Hatarid6: 30 nap
Felelos: fenntartd
IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan

még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.
= Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (kdznevelési foglalkoztatott) problémajaval a témakér feleléséhez fordul

az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes .
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes Munkaiigyi/munkajogi
kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezesi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

Egyeb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

A felelos megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet

a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

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

Hataridé: 3-4 munkanap

Felelos: kdzvetlen felettes

II. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd

helyettes vagy vezetd felé.

® Vezet6 vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

® Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.



Hatarid6: 10 munkanap
Felelts: vezetd, vezeto helyettes
II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

® A vezet a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt. kozésen megoldasi javaslatot

tesznek a probléma kezelésére.

® Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezéarul.
Hatarid6: 30 munkanap

Felelds: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel

él.

3. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az dvoda a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatosaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Kapcsolodd dokumentumok €s jogszabélyok:

= SZMSZ

=> Munkakori leirasok

=> Iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):

= A szbbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzdkonyvet felvenni.

= Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetdt
kell felvenni.

= Panaszgytijté dosszié: a panaszkezel€si eljarast irasban rogziteni kell: panasz leirasa,
megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok masolata.

= Panaszkezelési nyilvantartd lap (Melléklet).

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol
2011. évi CXILI. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.) — ez altalanos kerettérvény, amit

érdemes a bevezetdben is megemliteni



20/2012. (VIIL 31. ) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai

zaradékok, 1d. Irattari terv

Nevelési év végén az intézményvezetd =
ellendrzi a panaszkezélés folyamatat, =
Osszegzi tapasztalatait, = elkésziti a

beszamolgjat.

Egyéb rendelkezések

A szabélyzat személyi és idobeli hatalya:
A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, kdznevelési

foglalkoztatottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhet6sége:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény székhelyén, telephelyein a vezetdi irodiakban

¢s az 6voda hirdet6 tablajan is elérhetové és kozzé teszi.

A szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1. napjatdl hatalyos és visszavondsig érvényes.



Panaszkezelési nyilvantarto lap

DOINZAN s cennunsssasss Panasztétel idopontja: .. .............
Panasztevé neve: . ....... Panasz benyujtasanak modja (a megfelelo
alahuizando):

Szobeli: személyesen/telefonon

elérhetésége: . ......... ... ... .. .. .
Irasbeli: postai levél / személyesen atadott
levél / e-mail
PanaSZ IEirésa:."“‘ ........................................................................... sa s se ey e ey
Panasgielvend never ssuamsmswssnnsssy Kivizsgalas médja:
DEORTLRBAS. oo csvsusimmisinssiiiannen At
Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvosldsdra szolgalo intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak modositasa.)




Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds Panasztevo tajékoztatasanak idépontja, modja:
személyneve: e R R ——
Panaszfelvevo alairasa: Panasztevo aldirasa:
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Nadapi Kerekerdé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szami melléklete

Nadapi Kerekerdoé Ovoda
nevelGtestiilete
a
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1 b; le; (1a)) bekezdésének
megfelelen az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel dsszhangban

a

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténé
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el
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2025.
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Bevezeto

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

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell

bevinni a szervezetbe.
Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.
Specialis ellatas jogi hattere és gyakorlata
e A 2011. évi CXC. térvény (Koznevelési térvény) alapjan az dvoda koteles biztositani
a napkozbeni alapveté specialis ellatast az 1-es tipusi diabéteszes gyermekek
szamara.
e Ez magaban foglalja:
o avércukorszint mérését szilkség szerint,
o inzulin beadasat orvosi elGiras és sziiloi irasos egyeztetés alapjan,
o a hipoglikémia és hiperglikémia ellatasat (pl. siirgosségi csomag hasznalata,
folyadékpdtlas, szénhidratbevitel).
Adatkezelés — Infotv. és GDPR alapjan
o A gyermek egészségiigyi adatai kiilonleges adatnak mindsiilnek.
o Az adatkezelés jogalapja:
o kozérdekii feladat ellatasa (GDPR 6. cikk (1) e)),
o egészségiigyi ellatas biztositasa (GDPR 9. cikk (2) h)),
o sziiléi hozzajarulas (pl. képmas, vided, dokumentacio esetén).
» Az intézménynek biztositania kell:
o adatkezelési tajékoztatot a sziilok részére,
o az adatok biztonsagos tarolasat és hozzaférésének korlatozasat,
o az érintetti jogok érvényesitését (hozzaférés, torlés, korlatozas).
Iratkezelés — dokumentacios kotelezettségek
e A diabéteszes gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok (pl. sziil6i
nyilatkozat, orvosi igazolas, ellatasi naplo) iratnak mindsiilnek.
¢ Ezeket az intézménynek:
o iktatnia kell az iratkezelési szabalyzat szerint,
o megorzési ido szerint kell tarolnia (pl. 5-10 év),
o hozzaférést korlatoznia kell (csak az ellatasban részt vevé pedagogusok,

védond, vezetd).
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1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,

altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:

sokszori és boséges vizeletiirités (Ovodaskorban a madr szobatiszta
gyermeknél éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,

nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

gyakori hasfajas,

allandé faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

nehéz sebgyogyulas,

az Osszefekvd borfelszineken megjelend gombas €s bakteridlis fertdzések,
visszatéré vagy nem mulo fertozések, gyulladasok,

acetonos lehelet (kéromlakklemoséhoz hasonlé, aromas édes lehelet),

homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az I-es tipusa

diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A Kkezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétodl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és

a kezeldorvos szoros és hatékony egyiittmitkddése. A csaladnak és életkoratol fliggben a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
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sport abbahagyasat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgas a megfelelé 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 kovetd étkezések idopontjara. Ennek
figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az étrend
Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatasa, ételkészitési
megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét tgy
allitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell
szamolni: harom {6étkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna,
utovacsora) alkotja a napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen
emeld egyszerlii szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmi
tiditoitalok stb.) fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tSbbszori zoldség €s gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kibrlésti gabondk fogyasztisanak preferdlasa a fehér lisztbol
késziiltekkel szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gylimdlcslevek, szorpdk, limonadé
stb.) gyors vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.
Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségl folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpdtloval
késziilt) termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek
ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi
szénhidratbevitelen belil fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem
alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott cukrot nem
tartalmazo/cukormentes csokolddé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonbdzé szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa

cukorbetegek szamdra keriilendok.
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. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a
diabétesz tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.
Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert
ebben az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé
forrasbol kell bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo
toll segitségével vagy inzulinpumpaval.

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

A 2-es tipusi cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, €s csak késobb sziikséges az inzulin pétlasa.

l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes
taplalkozasi szokasok kialakitdsa, a gyermek életkordnak és testsulyanak
megfeleld étrend. Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat
mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A
testmozgas tobbek kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra,
erdnlétre, és segiti az inzulin hatékony muikdodését is, igy a vércukorszint
kontrollalasat.

Testmozgas elétt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is.
Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l kozétt van. A mozgést nem szabad elkezdeni,
ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben
rosszullétet okoz, veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgas eldtt és utan is
tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik.
Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gytmoleslé,
gyiimolcs, keksz, szélocukor!

Testmozgas kizben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint)
tiineteit. Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad,
leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi tineteket mutatja, le kell iiltetni és a
vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathaté!
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Testmozgas utan  vércukormérés  javasolt. Illetve, a  mozgés
vércukorcsokkentd-hatasaval 6rakkal a mozgas befejezése utan is szamolni
kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tiineteket.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mémi a
vércukorszintet.

az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellenérizni, a gondozast végzd diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.
Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk
le, hogy ne keriiljon szennyezodés a tesztesikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati utmutatdban leirtak alapjan.
Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd térdljik

le az elsd vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje a

teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.
A legtobb vércukorszintmeérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a
vérminta elemzését, ezt kvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

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 hasznélatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos
rugos ujjbegy szaroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az
adott gyermek ujjat szarjuk. A szras mélysége allithatd, amennyiben a tii

elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekeios tollak hasznalatanak lépései
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A megfelelé hatas eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal

dsszecsipni a bért, és ebbe a bérredobe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar

(kiilsé felszine) ennek kivalasztiasaban kikérjik a gyermek sziilojének, kezel6orvosanak

tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kérnyekét, az

anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

A dozis beallitasa:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

Ellenérizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a
betegtajékoztatoban leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznélja a tollat.
Ezutan dvatosan tavolitsa el a tiir6l a kiilso, majd a belsé védokupakot.
Tesztelje a toll mikodését a kivetkezé modon: A toll végén lévé gomb
elforgatasaval allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fliggbleges
iranyba, mutat6 ujjanak kérmével finoman pocogtesse meg a patront, hogy
a levegbbuborékok tavozzanak beldle, majd nyomja meg a gombot.
Normal esetben a tli hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az
inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt,
van, amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy o6vatos mozdulatokkal le-fel kell
forditgatni a késziiléket (4ltalaban 20-szor), nem pedig erésen razni. Az
erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint légbuborékok

képzddhetnek a patronban.

Az adagologomb elforgatasaval éllitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte €és a

kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van

korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:
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Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borred6t vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezelGorvossal, sziilovel. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszévet vastagsaga.
A tll beszirasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszdrasa utan nyomja
meg lassan a gombot litkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielott
kihuzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével hizza ki a tlit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgérbiilt,

megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendo.

A tii levétele:
A tire tolja rd a kiilsd tivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gyiijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjiik. A normalis €éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kézott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t&bb okbol alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

e Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
® gyengeség,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
e szédilés,

* remegeés,
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e sapadtsag,

e heves szivdobogasérzés,

e jzzadas,

e izgatottsag,

e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o ¢hségérzet,

e |Ataszavar,

e beszédzavar,

e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e silyos esetben goresok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kézétt van (nem éhgyomri normal érték
3.9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvélasztas gatlodik, megkezdddik a mdj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele cstkken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban

ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tiladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gvermek nem evett
megfeleld mennyiségii ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szélécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara

a gyermeket!
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Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kdvetkeztében fellépé hipoglikémia

ritkabb, a betegség természetébdl adédéan. Ha szulfanilurea tipusi vércukorszint-csskkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,

glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a sz6lé6cukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielobbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi

kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormeérést kovetden korrigaljunk, rendezzitk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,

mozgassal (Iépcsdzéssel) is csdkkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkodve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is szitkséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhéz hasonld
kisgéppel megvalésithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali

korhazi ellatast, infizios kezelést igényel!

Ketoacidozis
A magas vércukorszint &nmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul

egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megnott, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
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magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg. a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidoézisnak,

mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

e faradékonysag,

e szaraz bor és nyalkahartyak,

e hasi fajdalom,

e hanyinger és hanyas,

e gyors, mély légvételek,

e bagyadtsag,

e alacsony vérnyomas,

e gyiimdlcs/acetonszagu lehelet,

e tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzébb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyezteto allapot, ellitasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eléirt diéta betartasa a korosan magas és a korosan

alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatist segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 ovodasok ellatisat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen

rendelkeznek az itt szerzett tanasitvannyal.
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A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek

ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsan tal a sziil6 a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 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 sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 4altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités

¢s a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelos, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beadaséardl, az eszkozok miikddésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziilé joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotarél vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkdz alkalmazasardl. Ezért a
pedagogus és sziilé koleséndsen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezheté vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az €letfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziild adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett véllalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo6. A jogosultsag addig tart, amig a

sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek ellatisi folyamata az

intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl,

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

a szilok sziiloi  értekezleten vald  tdjékoztatasa a  feladatrol

(6vodapedagogus),
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a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a
munkakari leirdsban delegalt feladatokkal megbizott pedagbgus vagy mas
alkalmazott altal és feleldsségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfelelé hasznélata,
kezelése, tarolasa,

a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin
beadasa, majd ennek dokumentalasa,

megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos  kapcsolattartas, egyiittmiksdés a sziilovel, és a
szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkezé mas alkalmazott
munkakori leirdsanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat
megszervezésére €s ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald
folyamatos kapcsolattartasra munkakori leiras alapjan,

az ovoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo

részvételt.



& () =

LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A(z) ... Uﬂ‘r -}‘J»Jéxw”’” Ovoda nevelbtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben
megfogalmazottakkal Gsszhangban, annak megfelelen, elkészitette az intézménybe jard
diabéteszes gyermekek speciilis ellitasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas eljarasrendjét a 2624

...... 05024852, ...............napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte
és azt........ 5 I %-o0s aranyban elfogadta.
Tl & o AT Bk CR

igazgatd
Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

a sziilo1 szervezet elndke

Az o6voda részére az iskola egészségiigyi ellatist biztositd orvos 202%

AT L S €~ an irasban véleményezte és neveldtestiileti elfogadasra

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek  specidlis  ellatisanak  helyi  eljarasrendjét 2024
N T T 5 S napjan megtartott nevelotestiileti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Aldiras

Due Adplawe cl‘)o—m?em ROGU S Q_/( N

[ON W e2-NAGHAMA | Dajkcn [yAuce —M\Q\\vﬂu Ly
ROOBINIE  RAKON(, U\opg PEMEOR AL ACCHOTENS ’2_&,»%“ E;zfqﬁf W
?Ki\;\\ E\fu Ly /Dk\‘{ :!( <N ,Pkl,\ Co ! ‘[{ é
:i%#f%‘:‘;_,?::_;;.‘ FHAY G| oy \ i ped i % /a[jﬂi}c‘ e el

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specialis ellatisanak helyi eljardsrendjét 202:.

..... B B napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errél a

csoportomba jaré gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Aldiras

. ri
URBAMK DO ALETTA SUunl _ =
DA Al _ st omZ) MAaC ==

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az 6voda
SZMSZ mellékletében.

Az eljarasrendrol szolo tajékoztatast az dvoda igazgatdja az 0j sziilok részére minden év elsd
sziiloi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhet6 az SzMSz-ben szerepldé atruhédzott

hataskort gyakorlo vezetotol.
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Adatvédelmi tajékoztato — Diabéteszes gyermekek 6vodai ellatasa
Tisztelt Sziil6k/Gondviselok!

Eziton tajékoztatjuk Ondket, hogy intézményiink (neve: Nadapi Kerekerdé Ovoda, székhelye:
8097 Nadap. Templom koz 2.) a diabéteszes gyermekek specialis ellatasa soran egészségiigyi
és személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkozo6 jogszabalyok — kiilonésen a GDPR, az
Infotv., valamint a kdznevelési torvény — alapjan keril sor.
Kezelt adatok kore
» Gyermek neve, csoportja
o Egészségiigyi diagndzis (1-es tipust diabétesz)
e Orvosi dokumentacio (pl. kezelési protokoll, siirgosségi teendok)
e Sziilé/gondviseld elérhetdsége
« Ellatassal kapcsolatos naplok, jegyzokonyvek
Adatkezelés célja
o A gyermek biztonsagos, személyre szabott 6vodai ellatdsanak biztositasa
o A pedagdgusok és munkatarsak tajékoztatasa a sziikséges teendokrol
o Jogszabalyi kételezettségek teljesitése
Adatkezelés jogalapja
o GDPR 6. cikk (1) bekezdés e): kozérdekii feladat ellatasa
o GDPR 9. cikk (2) h): egészségiigyi ellatas biztositasa
e Sziil6i hozzajarulas (pl. képmas, dokumentacios célu felvétel esetén)
Adatkezelés id6tartama
o A gyermek Ovodai jogviszonyanak fennallasaig, illetve a jogszabalyban eldirt
megorzési ideig
Adatbiztonsag
o Az adatokat kizardlag az ellatasban részt vevé munkatarsak kezelik
e Az iratok zart szekrényben vagy jelszoval védett rendszerben keriilnek tarolasra
e Az adatok harmadik fél részére csak jogszabalyban meghatirozott esetben
tovabbithatok
Erintetti jogok
o Hozzaférés az adatokhoz

o Helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa



= Qo

o Panasz benyujtisa: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NATH)

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Web: www.naih.hu

Tovabbi informaciéval kapcsolatban kérjiik, forduljanak az intézmény adatvédelmi

kapcsolattartojahoz: Bajadi Anita

4.a) sz. melléklet

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!
ATULITOtE et (sziiletési név:
e ZEUIEIEST - HElY, MO o ,
- anyja neve: e el A P =S s
cerenenn. $ZAM alatti
JaKes, Mint ¥ cosnmsuisananeainniamismaii e aikssnsmis nevili gyermek sziiletési
hely, L : T anyja neve:
wesi)s

sziildje/mas torvényes képviseloje/gondviseldje (a megfelelé aldahizando) kérem, hogy 1-es
tipusi diabétesszel é16 gyermekem dvodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ...
egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatés

alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DA coiommannies

sziilo (a gyermek torvényes képviseloje)

alairasa
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Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti

egyiittes jelenlétében.

Tant 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:

4.b) sz. melléklet

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATIIOtE oo e ovodaigazgato............ (név)
munkakdri leirasanak ~ mellékleteként  (azzal egyiitt  kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagdgust, dajkat, pedagdgiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy térvényes
képviseldvel), a megadott kapcsolattartési maddon egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idok&zonként

eléirt, a szilkséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:

Ph

igazgato

NYILATKOZAT
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AR s ssnmr e T S T LRI ST (név) Odvodapedagogus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerii teljesitéséhez, az /-es
tipusti diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (11, 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipush

r_m

diabétesszel é16 gyermekek dvodakban, térténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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Nadapi Kerekerd Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak 1. szami fiiggeléke

KRETA adatkezelési eljaris

Cél: A szabalyzat célja, hogy az 6voda KRETA-rendszerében keletkezd személyes és
pedagdgiai adatok kezelése megfeleljen az Info tv. (2011. CXII. térvény), a GDPR é€s a nemzeti
koznevelésrol szolo Nkt. eldirdsainak.

Hataly Kiterjed az 6voda valamennyi KRETA-felhasznaldjara (évodavezetd, helyettes,

pedagogus, titkar, sziil6i felhasznalo) és az IT-felelosre

Fogalommeghatarozasok
o Adatkezel6: az 6voda, mint kdznevel€si intézmény
o Adatfeldolgozé: a KRETA-szolgaltaté (EKRETA Kft.)
o Erintett: gyermek, sziil§, dolgozé, aki az adatkezelés targyat képezé személyes adat
alanya

» Adatkezelés: gylijtés, tarolas, modositas, hozzaférés, torlés, megorzés

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei

Jogalap:

- Nkt. szerinti nyilvantartéasi kételezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)

- Sziiléi hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:

- célhoz kotottség,

- adattakarékossag,

- pontossag,

- atlathatésag,
- integritds és

- bizalmassag
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Kezelt adatok kore és célja

Adattipus Cél Jogalap

Gyermek alapadatai felvételi, statisztikai nyilvantartas | Nkt.

Fejlodési napld pedagdgiai nyomon kovetés Nkt.

Hidnyzas, mulasztas hidnyzas-ellendrzés Nkt.

Sziil6i elérhetoségek kapcsolattartas GDPR 6 cikk 1 (a) pont
Ovodapedagé6gus adatai belsé adminisztracio GDPR 6 cikk 1 (c) pont
Mentési és naplofajlok visszaallitas, incidensvizsgalat GDPR 6 cikk 1 (c) pont

Adatkezelési folyamatok
Gyijtés és rogzités
o Belépéskor minden felhasznalo kiilon-kiilon felhasznélonév-jelszé parost kap.

e Gyermek- és dolgozoi adatok felvitele kizarolag pedagdgus vagy titkar jogosultsaggal.

Hozzaférés és jogosultsagkezelés
o Legkisebb jogosultsag™ elv érvényesiil: csak az azonositott szerepkorok (6vodavezetd,
pedagdgus, sziilo) altal el6irt modulok érhetok el.

¢ Sziiléi modulban a sziil6 kizardlag sajat gyermekének adatait tekintheti meg.

Modositas és helyesbités
» Barmely valtoztatast végzd felhasznald neve és idébélyege naplézasra keriil.
« Hibas adat esetén a pedagdogus vagy titkar korrigal, és jelzi a moédositas tényét.
Torlés és zarolas
o A gyermek 6vodai jogviszonyénak megsziinésekor a KRETA-adminisztrator zarolja,
majd az adatokat a jogszabaly szerinti megérzési ido utan torli.

o Sziiloi hozzaférés a tavozas tényének rogzitésével megsziinik.

Adatmegorzés és archivalas
o Gyermek- és pedagogiai adatok: jogszabaly szerinti megorzési ido (5 év)

e Torlési folyamat:
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o lezart statusz
o archivalas zarolt allapotban

o végleges torlés iitemezett folyamatban

Biztonsag és incidenskezelés
¢ Titkositott adatatvitel (HTTPS)
o Rendszeres napi és heti mentés
» Incidens bejelentése: azonnal az dvodavezetd és az 1T-felelos felé

o Incidens kivizsgalasa és dokumentalasa 72 oran beliil

Dokumentacio és ellendrzés
o Naplofajlok: belépési események, adatmddositasok — Orzés 1 évig
o Felhasznaloi hozzaférési lista negyedéves feliilvizsgalata

¢ LEves belso audit a belsé ellendrzés keretében

Felelosségek
Szerepkor Felelosség
Ovodavezetd szabalyzat jovahagyasa, incidensek feliigyelete
KRETA-adminisztrator fiokok kezelése, hozzaférések beallitasa
Pedagogus, titkar adatok pontossagaért, naplozas betartasaért
Sziilo sajat gyermeke adatainak naprakészsége
IT-felelés technikai izemeltetés, mentések felligyelete

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei

Jogalap:

- Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)

- Sziiléi hozzajarulds (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil3i modulban
Alapelvek:

- célhoz kotottség,

- adattakarékossag,

- pontossag,

- atlathatosag,
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- integritas és

- bizalmassag.

Mi az az IT?
IT (Information Technology) az informatikai technolégiak osszefoglald elnevezése, amely
magaban foglalja

¢ aszamitogépes hardvereket (szerverek, munkaallomasok, periféridk)

» aszoftvereket (operdcios rendszerek, alkalmazasok, felhészolgaltatasok)

» ahalézatokat és kommunikacios infrastruktarat (routerek, switchek, Wi-Fi, VPN)

« az adatkezelést és tarolast (adatbazisok, mentések, felh6tarolok)

» a biztonsagi megoldasokat (tiizfalak, antivirusok, jogosultsdgkezelés)

IT szerepe az 6vodaban
1. Rendszeriizemeltetés
o Szerverek, helyi és felhds szolgaltatasok telepitése, frissitése
o Haldzati hozzaférés biztositasa és karbantartasa
2. Felhaszniloi tAmogatas
o Dolgozéi munkaallomésok és végpontok beallitasa, problémamegoldas
o Jelszdkezelés, kétfaktoros hitelesités bevezetése
3. Adatbiztonsag
o Rendszeres mentések, helyreallitasi terv
o Virusvédelem, tlizfalak és behatolas-észlelés
4. Jogszabalyi megfelelés
o GDPR és Info tv. szerinti adatvédelem technikai timogatésa
o KRETA, oviKRETA és egyéb kdznevelési rendszerek biztonsagos milkddtetése
5. Fejlesztés és innovacio
o Uj oktatasi-nevelési szoftverek, digitélis tananyagok bevezetése
o Internethasznélat szabalyainak kidolgozasa €s oktatasa
Az IT csapat (bellil vagy kiilsé szolgaltatd) biztositja, hogy az dvoda digitdlis rendszerei

stabilan, biztonsagosan és jogszabaly-kovetéen miikodjenek.

Provisioning (ejtsd: prou-'vi-zha-ning) altalanossagban ellatast, el6készitést, kiépitést jelent.
IT- és jogosultsagkezelési kontextusban azt a folyamatot jelsli, amely soran

» felhasznaloi fiokokat hoznak létre, konfigurdlnak, modositanak vagy torslnek.
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o rendszerekhez (pl. KRETA, e-mail, fijlszerver) automatikusan kiosztjégk a
szerepkdrokhoz tartozo jogosultsagokat,
» gondoskodnak arrél, hogy az Gj belépok, szervezeti valtozasok vagy tavozasok soran a
hozzaférések mindig a “legkisebb jogosultsag™ elvét kovessék.
MFA kotelez6 (,.kotelezd tobbtényezOs hitelesités™) annyit jelent, hogy a rendszer — nem
elégszik meg egy jelszoval — a belépéshez legalabb két, egymastdl eltér6 azonositasi tényezét

kdvetel meg minden felhasznalotol.

1. Mit kovetel a ,,tényez6”?

o ,Tudas” (pl. jelszd, PIN)

o ,Birtoklas” (pl. mobilra érkez6 egyszeri kod, hitelesitdé app, hardware token)

o ,Létezés” (biometria: ujjlenyomat, arcfelismerés)

2. Kotelezové tétel hatasa

o Bérmilyen bejelentkezési kisérletkor minden felhasznalotol meg kell adni a masodik

tényezoOt is.

o Ha nincs beillitva, vagy nem miikodik, a rendszer nem engedi a hozzaférést.

3. Miért kitelezo?
o Jelszolopas, adathaldsz tAmadasok ellen hatékony védelmet ny(jt.
o Jogszabalyi vagy belsé IT-biztonsagi eldirasok irhatjdk elé6 (GDPR, belsd
szabalyzat).
4. Teendok felhasznaléknak

o A belépéshez kotelezden beallitani legalabb egy masodlagos azonositasi madot.

o Tobb biztonsagi tényezoét (pl. app + SMS) érdemes regisztralni a kiesések

elkeriilésére.

o Ha eszkozceserére vagy kiesésre keriil sor, azonnal frissiteni kell a beallitasokat.
Osszefoglalva: MFA kételez6vé tétele azt jelenti, hogy belépéskor nem elég ,.csak a jelszot”
megadni, hanem egy tovabbi, mas tipusu hitelesitési tényezd meglétét is igazolni kell. Ez
drasztikusan csokkenti a jogosulatlan hozzaférések kockazatat.

Zaro rendelkezések
» A szabalyzatot az 6vodaigazgatd hagyja jova, modositasat évente feliil kell vizsgalni.
o Hatalyba lépés: Nadap, 2025...23. 84................
» Minden dolgozét és felhasznalét 15 napon belill irasban tajékoztatni kell a

szabalyzatrol.
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szamu hatarozataval jovahagyta.

Ervényes a kihirdetés napjatol.

/'/; 4 } /.\ f
............. //w’ c\“*’uudv
alairas

ovodaigazgatd
1.a) sz. fiiggeléke

SZULOI TAJEKOZTATO az orvosi igazolasok KRETA-rendszerben torténé kezelésérol
Kedves Sziilok!

Ezuton szeretnénk tajékoztatni Onoket arrél, hogy 6vodank a KRETA / oviKRETA rendszer
¢s az EESZT (Elektronikus Egészségiligyi Szolgaltatasi Tér) 6sszekapcsolasanak készonhetden

elektronikusan is fogadja az orvosi igazolasokat.

Mit jelent ez a gyakorlatban?
e Amennyiben a gyermekiik betegség miatt hianyzik, az orvos a sajat rendszerébol az
igazolast elektronikusan tovabbitja az EESZT-n keresztiil.
o Ezutin az igazolas automatikusan megjelenik a KRETA rendszerben, ahol azt az
ovoda rogziti.
o Nincs sziikség papiralapi igazolis bemutatisara, ha az igazolas az EESZT-n

keresztiil megérkezik.

Elonyei:
e Gyors, biztonsagos és kdrnyezetbarat iigyintézés.
o A sziilének nem kell kiilon személyesen bemutatnia az igazolast.

e Az dvoda szaimdra automatikusan régzitésre keriil az igazolt mulasztas.

Mikor lehet mégis sziikség papiralapu igazolasra?
e Haaz orvos nem csatlakozik az EESZT-hez.

» Ha kiilféldon kiallitott orvosi igazolasrél van szo.
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o Ha technikai probléma miatt az igazolas nem érkezik be automatikusan.
» Ha az dvoda Hazirendje maskép rendelkezik.
Ez esetben kérjiik, a hagyoményos médon — nyomtatva vagy szkennelt formiaban KRETA

iizenethez csatolva — juttassak el hozzank a dokumentumot!

Mit lathat a sziil6 a KRETA rendszerben?
* A mulasztasok rogzitett statuszat (igazolt / igazolatlan).
e Az intézmény 4ltal elfogadott igazoldsok idotartamat.

o A rogzitett orvosi igazolas datumat, tipusat.

Ha barmilyen kérdésiik van az elektronikus igazolassal kapcsolatban, forduljanak hozzank

bizalommal! Koszonjiik egyiittmiikodésiiket!

Az 6voda vezetOsége
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Nadapi Kerekerd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 5. szamu melléklet
Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfelelo étkezés biztositisa — amennyiben azt a sziil6

igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-

egészségligyi eldirasokrol szoldé EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény

gy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Ssszeéllitasa sordn csak
olyan élelmiszer hasznéalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas. A diétds étrend olyan
ételekbol Osszedllitott étrend, amely kiilonleges Gsszetételére vagy az elballitisa soran
alkalmazott egyedi eljarasra tekintettel olyan gyermekek specialis taplalkozasi igényeit elégiti
ki, akik szamdra sajatos egészségi allapotuk bizonyos anyagok ellenérzétt mértékben torténd
fogyasztasat teszi indokoltta.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, atadni a fogyaszténak, kizérva az ételek ilyen

anyaggal valo szennyezodésének lehetoségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételérol €s cimkézésérdl szold unios rendelet szerinti ,gluténmentes™

jelcléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositand6

élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirasokat a diétat igényld személy

allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelGen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithat6 a

gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
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(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének

kozétkeztetésben vald megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziilo, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd -elfogyasztasanak lehetévé tételével is
biztosithats. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai

eloirasok betartasaval.

Bevitel szabalvai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztett az ilyen ételekkel Gsszefliggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektol elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara

nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalvai

A hitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellenorzésére a
hiit sajat digitalis kijelz6je, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznilata
sziikséges. Lehetoseég szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény

biztositani tudja annak felligyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullimi eszkézben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelslt hiitdszekrényben

egyéb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalvai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény felel6ssége, hogy

a diétas étel megfelel6 homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagh ételek (folyékony,
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szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullami melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,

hogy az étel minden pontja kello hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogvasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositisa mellett
kozdsen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatét ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozo anyagokkal torténé
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évd eszkozoket (evoeszkoz, tanyér,

pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezheto.

I

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybol torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkezteto altal biztositott ételek elfogyasztasat utin a mindségbiztositasi rendszerének
megfelelé mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kdmyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gyfijtheti €s tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot

akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkdz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisaga
takaritasardl, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertStlenitoszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitdszer

gyartoi utasitasanak megfeleléen.
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Az edényfogd (keszty(i), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.
A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitdsa és

biztositasa a Rendelet el6irasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek

étkeztetésének kozétkeztetésben valéo megrendeléséhez

BIEIE  mrmmonmsmmnsnsemnasnstsmmm s oo e b s A S A0 S AR S sziilo
........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi haromszori

étkezés biztositasat az dvodai kizétkeztet6tdl megrendelt étellel kivinom biztositani.

alairas

igénylo sziilo (a gyermek torvényes képviseldje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonroél bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdanak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az oOvoda igazgatojat, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasit a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

................... BV ssasamomndissmaliap

alairas

igénylo sziil6 (a gyermek térvényes képviseldje)



