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1. JOGSZABALY!I HATTER

A munka térvénykonyvérol sz616 2012. évi L. tv. (Mt.) és annak médositasai

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

Az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tv.

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI. 31.)
korményrendelet

A munka térvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. tv. (Mt.) és annak mddositasai,

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6léo 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és annak
modositasai

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény

A pedagégusok eldmeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szold
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

A gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. térvény
363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995.
évi LXVL torvény

A Kkatasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szold
44/2007. (X11.29) OKM-rendelet

Magyarorszag k6zponti koltségvetésérél sz6l6 mindenkori térvények

Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak kiadasar6l sz6l6 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet

A Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIi. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 t6bbszor mddositott 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

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




A pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérél szolé 15/2013. (I1. 26.) EMMI
rendelet

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol sz616 tobbszor maodositott 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

Az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikdési rendjérdl

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendé, egyes szocilis
és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatidsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikddési
rendjérél (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

Egyes kdznevelést érintd térvények modositasardl sz616 2021. évi LIL. térvény

A pedofil biinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrol, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes térvények modositasardl szolo 2021. LXXIX. torvény

Az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol




2. ALTALANOS RENDELK

2.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mitk6dési Szabélyzat meghatirozza a Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda,
mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miik6dés bels6 rendjét, a
bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Célja az intézmény jogszerii mitkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagégusok ko6zotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

2.2.1. A szervezeti és mikddési szabdlyzat személyi hatélya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
¢ az 6vodaba jar6 gyermekek koz6sségére
* agyermekek sziileire, térvényes képviseldire
+ az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allokra, valamint a munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban allokra
+ az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megval6sitasaban

¢+ anevelési id6ben, illetve id6n til nyujtott szolgaltatokra.

2.2.2. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat terlleti hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed:
¢ az 6voda épiiletére
¢ az 6voda udvarara
¢+ az dvoda 4ltal szervezett nevelési idében t6rténd 6vodan kiviili foglalkozasokra

+ az intézmény képviselete szerinti (kiils6) alkalmaira.




2.2.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBA LEPESERE VONATKOZO
SZABALYOK:

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az 6vodavezetd késziti el, a neveldtestiilet elfogaddsa

napjan, a sziilék véleményének kikérésével Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Médositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot

tesz.

Az 4j SZMSZ hatilybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi
SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, annak egy példanyat az 6vodaban ki kell fiiggeszteni,
valamint megtaldlhaté az intézmény kozzétételi list4jan. A nevelési év els6 sziilbi
értekezletén a sziil6knek tdjékoztatast kell adni a hatdlyos SZMSZ-ben foglaltakrol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatisa
feladata és kotelessége az Ovoda minden vezetdjének, pedagbgusanak, egyéb
alkalmazottjanak.
A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, valamint részt vesznek feladataink
megvalositasaban.

3. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

Az intézmény adatai a fenntart6 4ltal kiadott alapit okirat alapjan

Az alapité okirat kelte: 2018. 08. 22.

Az alapit6 okirat szama: NK/451/2018.

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye: Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda
3012 Nagykdokényes, Petofi ut 14.

A kiltségvetési szerv alapitasival és megsziinésvel dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak dituma: 2018. 08. 31

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv:
Nagykokényes Kozségi Onkorményzat
3012 Nagykokényes, Szabadsag 1t 37.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése, székhelye:




Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat
3012 Nagykokényes, Szabadsag at 37

A koltségvetési szerv tevékenysége
Koltségvetési szerv kozfeladata: koéznevelés, 6vodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szima szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a Nemzeti Koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC torvény 8,§ (1) bekezdésében
szabalyozottak szerint ellatja az 6vodai neveléssel, a gyermekek napkézbeni ellatisaval
Osszefliggd feladatokat, tovabba a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsinak szakmai feladatai koziil az integraltan nevelhetd enyhe fokban mozgassériilt,
latassériilt, hallassériilt; valamint a hatranyos helyzetii (HH-s) és a halmozottan hatranyos
helyzeti (HHH-s) gyermekek nevelését.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1. [ 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3. | 091140 Ovodai nevelés, elldtds mitkodtetési feladatai
4. | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Nagykokényes kozség kozigazgatasi teriilete, valamint a maximalis gyermeklétszdmig az

6vodavezet6 felveheti a mas telepiilésr6l bejard gyermekeket is.

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A kaoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:




Az 6vodavezetét nyilvanos palyazat alapjan a vonatkozé agazati jogszabalyok képesitési és
palyaztatasi eldirasainak megfeleléen Nagykokényes Kozségi Onkorményzat Képviselo-
testiilete nevezi ki és bizza 5 éves id6tartamra.

Az egyéb munkaltatéi jogokat Nagykokényes Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Kozalkalmazotti jogviszony A kozakalmazottak jogallasar6l sz616 méd.
1992. évi XXXIII. tv.

A koznevelés intézményre vonatkoz6 rendelkezések
A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda
A koznevelési intézmény alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés
A koznevelési intézmény gazdilkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok:
Az intézmény pénziigyi gazdasagi feladatait a Herédi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (3011
Heréd, Rakoczi Ferenc ut 39.) latja el.

A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklitszam:

feladat ellatasi hely megnevezése maximalis gyermek, tanul6létszam
1. | Nagykokényesi Kokényvirdg Ovoda 25 £6

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan

helyrajzi | rendelkezési joga vagy funkcioja,

szama a vagyon hasznalati célja
joga
1. | 3012 Nagykokényes, Petofi u. 14. | 283. hrsz. hasznélati jog Ovoda

4. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

4.1. AZ OVODA MUKODESET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK

Az intézmény alapdokumentumai:

¢+ Alapitd okirat
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¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
¢+ Hazirend
¢+ Pedagdgiai Program
¢+ Eves munkaterv
Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.
Pedagdgiai program, mely tartalmazza:
¢+ az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit
¢ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
* a szocidlisan hatrdnyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének
segitését,
+ akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
¢+ egészségnevelési és kérnyezeti nevelési elveket,
¢+ agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,
+ agyermekek esélyegyenldségét szolgal6 intézkedéseket
* a szild, a gyermek, a pedagégus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
¢ a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszk6zok és
felszerelések jegyzékét,
Az éves munkaterv tartalmazza:
+ A kiindul6 helyzetképet
* A pedagodgiai munka hangsilyos teriileteit, az adott nevelési évben
+ Stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
o rendezvények,
o kapcsolattartasi formak, programok,
o feladatelosztas a nevel6testiiletben.
¢+ Gazdalkodast, fejlesztést
o Azellendrzo, értékeld tevékenységek ilitemezését is.
A hazirend a gyermeki jogok és kételességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai életrendjével

kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

4.2. A GYERMEKEK FOGADASA (NYITVA TARTAS)

Az dvoda nyitvatartasi rendje:
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Az 6voda 5 napos munkarendben miitkédik hétfotol péntekig.
Nyitva tartas ideje: 6.45 — 16.45

A nevelési év a targyév szeptember 1. napjatdl a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

A nyéri zarva tartas ideje alatt az intézmény iizemeltetése sziinetel. Ilyenkor térténik az 6voda
szitkség szerinti felujitdsa, karbantartisa, valamint a nagytakaritas. Id6épontjat a fenntartéval
tortént egyeztetés utan hatarozzuk meg, melynek varhat6 rendjér6l minden év februar 15-ig

tajékoztatast adunk a falitjsagon.

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt a gyermekek feliigyeletét szakképzett 6vodapedagégusok
latjak el. Amennyiben az 6voda reggel 8.00 el6tt vagy a délutani idészakban, 12.00 utan, nem
fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, a
gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

személy (pedagdgiai asszisztens, dajka) is ellathatja.

Ovodank évente 5 nevelés nélkiili munkanapot tart, melynek pontos datumai a
munkatervben rogzitettek és az els6 sziiloi értekezleten is kihirdetésre keriilnek. A nevelés
nélkiili munkanapokr6l 7 nappal kordbban hirdetményben tajékoztatist adunk.
Felhasznaldsa: nevelési értekezletek, tapasztalatcsere, tovabbképzési feladatok ellatésa.

Jarvanyligyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiléi k6zosséget, szoban
¢s irasban t4jékoztatni kell.

4.3. EGYEB, A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény teriiletén idegen személyek nem tartézkodhatnak.
Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az d6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit minden dolgozé dvni

koteles!

Az 6voda udvarit a sziilok gyermekeikkel nem hasznilhatjak jatszétérkémt. Amikor
megérkeznek gyermekiikért, koszonés utan, kérjikk elhagyni az 6voda épiiletét és udvarat,
egy€b esetben az 6vodapedagbgus szamdra 4ttekinthetetlenné valik, hogy kire kell vigyazni.
Az 6voda helyiségeit — a gyermekoltoz6kon kiviil - a sziilok csak az 6vodapedagdégusok
engedélyével hasznalhatjak.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az

6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezet allapitja meg.
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Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kisk6ényvvel, az oda beosztott konyhai kisegitd
tartézkodhat.

Az Gvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kézéleti tevékenységgel, illetve

kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

Az 6voda dolgozdi tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett kényv-,

illetve jaték- vagy ruhavasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6dd
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai cél

tevékenység nem folytathatd.

Az dvoda helyiségeinek haszniloi felelések:

¢+ az 6voda tulajdonanak megévasaért, védelméért,

¢+ az dvoda rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

¢+ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartisaért,
* az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban, valamint

¢+ a hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

Az intézmény teriiletén minden sziilének €s az intézménnyel kapcsolatba keriilt személynek
kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. A megbotrankoztatd viselkedést

tanusité személyt az 6voda dolgozoéi felszdlithatjak az 6voda elhagyasara.

Az évoda egész teriiletén, valamint a bejiratok 5 m-es korzetében tilos a dohanyzas!

Az o6vodapedagogusok ¢és a dajka rendelkezik az épiilethez tartozé kulcsokkal, a
riasztorendszer jelszavat is csak 6k ismerik.

Baj esetén rendelkezik az Onkormanyzati Hivatal is a sziikséges kulcsokkal, valamint zart

boritékban az épiilet riasztorendszerének a jelszavaval.

4.4. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

Az 6voda a gyermek hiroméves koritél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilsndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatisra

késziti fel.
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Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betélti, feltéve, hogy minden, a telepiilés felvételi kotzetében haroméves vagy annal

idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. /Nkt. 8. § (1)/

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a k6z6tt keriil sor. A fenntart6 az
Ovodai beiratkozés idejérél, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hatarid6jérol
kozleményt vagy hirdetményt tesz kizzé a helyben szokasos médon, a beiratkozas elsd

hatarnapjat megel6zden legaldbb 30 nappal. /20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (1)/

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:

¢+ a gyermek sziiletési anyakényvi kivonatat,

* a gyermek lakcim kartyajat

¢+ a gyermek személyi igazolvanyat

¢+ agyermek TAJ kartyajat

¢ nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén val6 tartzkodas jogcimét és a
tartézkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat.

rrrrr

sziileit hatarozat formdjaban, a jogszabalyi eldirasok betartasaval.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.
A kotelezd felvételt biztosité dvodaba azt a gyermeket kell felvenni, aki az 6voda korzetében

lakik életvitelszertiien, tehét a sziilé munkavégzésének helye nem alapozhatja meg a kotelezo

ovodai felvételt.

4.5. FELMENTES A RENDSZERES OVODABA JARAS ALOL

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozéson vesz részt.
A szillé - targyév aprilis 15. napjdig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik

életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelslt szerv az dvodai foglalkozason valo részvétel

al6l, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot

14




kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védénd rendelhetd ki. /2011. évi CXC.
Torvény a nemzeti kéznevelésrol 8.§ (2)/

A tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetén a felmentési kérelem aprilis 15. napja utan is
benyujthaté. Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetén. az 6vodai nevelésben térténd
kotelezO részvétele aloli felmentés a szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan

torténik, aki az eljarasban szakértéként vesz részt Nkt. 8. § (2) bek.

4.6. AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésér6l az 6voda irdsban értesiti a gyermek allandé
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkorményzat
jegyzojét.
Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol térolni kell.
Megsziinik az évodai elhelyezés, ha:

¢+ agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

¢+ agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

* ha szakértdi bizottsag javaslatara specialis intézménybe helyezik 4t a gyermeket.

4.7. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK, IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az 6vodibél hisnyzé gyermek mulasztasat igazolni kell. /20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 51§ (2)/

A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek minden esetben jelentenie kell az intézmény felé.
Ovodakdteles korii gyermek hosszabb idejli vagy rendszeres hidnyzasat csak az 6vodavezetd

engedélyezheti, elézetes irasbeli kérelem benyijtasa alapjan.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik:

* ha elore l4thaté ok miatt a sziilé irasban eldzetesen bejelentette az dvodapedagdgusnak az
erre a célra szolgalé nyilatkozat formajaban

¢+ ha a tdvolmaradas napjén, telefonon bejelenti a sziil6, majd irasban nyilatkozik réla

+ ha a gyermek beteg volt, a mulasztas igazolasara orvosi igazolas sziikséges annak
érdekeben, hogy igazolt legyen az a tény is, hogy a gyermek egészséges, és latogathatja az

intézményt
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* ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni, ezt a
hatdsag altal kiallitott igazolas bizonyitja.

* A kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld kategoridja a tartés gyogykezelés alatt 4116
gyermek, tanul6 korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont].
Tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatdsa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan
meghaladja, és emiatt a 3 legalabb napi négy Odrai tartamban meghatarozott O6vodai
foglalkozasokon nem tud részt venni [Nkt. 4. § 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §
A tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
6vodakdtelezettség aldl. A kérelem targyév aprilis 15. napja utan is benytijthat6 az illetékes
kormanyhivatalnal. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 75§-a (5) bekezdés szerint az
6vodai foglalkozasokrél mentést nyert a gyermek akkor az évoda a sziil6 részére
tandcsadast, konzultaciot kell biztositson, illetve a terapias vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabbirdnyitja a sziilét a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez. A 190. § kimondja, hogy a tartés gydgykezelés alatt
allo gyermek nevelése-oktatdsa esetén az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény irdsbeli kérelmére a Nkt.65.§ (5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat
meg a pedagégus részére, ha a pedagbégus megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és
véllalja, hogy az eldir6 intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 szabalyok betartasaval végzi
a tevékenységét. Ezen bekezdés szerint a célfeladat elvégzéséért pénz jar.

A hianyzas igazolasat az 6vodai nevelés ismételt megkezdését kovetGen betegség és hianyzas

esetén a hidnyzas utani els6 6vodaban to1tétt napon kell benyjtani.

Ha a gyermek tdvolmaradasat a sziil6 nem igazolja a hénap végéig, akkor a mulasztist

igazolatlannak dokumentiljuk.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti 6vodas
gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a

gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot,
az 6voda vezetdje a mulasztisrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosdgot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az
évoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodisi helye szerint

illetékes gyamhatésagot.
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4.8. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo személyek a
dajkanak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az ajté zarasat kovetéen az ajtot nyitd dajka a belépbket az oOvodavezetShodz, illetve
megbizasa esetén az 6vodavezetd helyetteshez kiséri.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyek
intézoi €s a fenntartd képvisel6i tartézkodhatnak.

A sziilok, gyermeket kisérok csak a gyermekek hozatal és elvitele idején sziikséges ideig,
valamint az 6vodai rendezvények €s értekezletek idején tartézkodhatnak az intézményben.

Az illetékteleniil benntartézkoddval szembeni intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda
minden alkalmazottja jogosult és koteles.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport és foglalkozdsok latogatisat mds személyek részére az 6vodavezetd

engedélyezi.

4.9. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE

Az 6vodaval kdzalkalmazotti jogviszonyban 1évé alkalmazottak benntartézkodasanak rendjét
a munkarend tartalmazza.

A munkaba érkezést, tdvozast az alkalmazottak jelenléti ivem vezetik és alairasukkal
igazoljak.

Munkaidében az alkalmazott csak a vezet6i engedéllyel, illetve megbizdsa esetén az

6vodavezetd helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.

4.10. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDIJE

A nevelési- oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotott idébol,
valamint nevelé- oktat6 munkaval sszefiiggd feladatok ellatasashoz sziikséges id6bol all,
amely heti 40 6ra. A gyermek korében letoltendé heti kotott munkaidé 32 éra, a
gyakornokok esetében heti 26 6ra, a fennmarad6 idészak, kétetlen munkaid6 (heti 4+4 6ra), a

felkésziilésre és egy€b feladatok végzésére szolgal.

Az 6vodapedagdgusnak a koétott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében,

legfeljebb heti négy o6rdban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
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feladatok, a nevel6testiilet munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagogus szamara.

4.11. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZO MUNKARENDIJE

Az intézményekben nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok szama: 1 £6
dajka, heti torvényes munkaideje 40 6ra/ napi 8 ora.

5. AZ OVODA SZERVEZET! RENDSZERE, IRANYITASA

5.1. AZ OVODAVEZETES SZERKEZET! FELEPITESE i

Ovodavezetd

v v

Konyhai dolgozé Ovodavezetd helyettes (megbizésa esetén)

v

Ovodapedagdgus
Dajka

Az intézményvezetd kivélasztasa nyilvanos palyazat Gtjan térténik. A palyazat melldzhetd, ha
az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet egyetért. Egyetértés
hianyéaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusit megel6zden a
palyazat kiirasa kotelez6. /Nkt. 67.§ (7)/

Az 6voda dolgozéit a kdznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakérokre a

fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezet6 alkalmazza.

Ha az 6vodavezetd tartdés tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok ellatasat, a

fenntarté jovahagyasival évodavezeto helyettesi statusz létesithet6.
Az 6voda dolgoz6i munkdjukat a munkakéri leirdsaik alapjan végzik.
Az intézményben alkalmazott Iétszamkeret:

¢+ 1 16 6vodavezetd

+ 1 {6 ovodavezetd- helyettes (megbizasa esetén)
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¢+ 16 évodapedagogus
¢+ 116 dajka

Az dvoda talalokonyhdjaban egy kozfoglalkoztatott konyhai kisegité végzi el a feladatokat.

Az Ovoda konyhdja talalokonyhaként tizemel, HACCP rendszer szerint. A gyermekek
étkeztetését a fenntarté Onkormanyzattal szerzodésben allo6 MALSAN Kft. biztositja.

5.2. AZ OVODAVEZETO ES FELADATKORE

Az 6voda élén az 6vodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyi felels vezetdje.

Munkéjat munkakori leirdsa, hatdlyos jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd

szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az 6voda vezetdje felel6s az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért.

Az o6vodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a Koznevelési torvény, az dvoda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntart hatdrozza meg.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint —

¢

felel az intézmény szakszerti és térvényes mitkodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a k6znevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorébe,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

L/

¢

¢

a pedagdgiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

Onallo koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés

alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasaért,
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a nemzeti €s iskolai {innepek munkarendhez igazod6, mélt6 megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikddésért,

a gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az dvodavezetd kizardlagos jogkore:

¢

¢

¢

a nevelGtestiilet vezetése

a pedagogiai munka irdnyitasa
taniigy-igazgatasi déntések meghozatala
munkaltatdi jogkor gyakorlasa
kotelezettségvallalas

kiadményozasi jogkor gyakorlasa

a fenntart6 el6tti képviselet.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, fennillasaval osszefiiggd 6vodavezetdi feladatok:

¢

¢

Kinevezés kdzalkalmazotti munkakdrbe

Kézalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsoldédo elémeneteli és illetményrendszerrel
osszefliggd tevékenység / besorolas, atsorolas, értesités, kinevezés mddositasa, jogviszony
megsziintetése /

Illetményp6tlék, kereset — kiegészités, tilmunka elrendelése, dijazasa, kiegészitd
illetménypo6tlék megallapitasa

Kitiintetés, cimek adomanyozasa

Mingsités elkészitése

Tovabbképzés, szakvizsga engedélyezése

Fegyelmi eljéras lefolytatasa

Munkavégzéssel dsszefiiggé feladatok

¢

L

¢

*

Munkaid§-beosztas

Szabadsag megallapitasa, engedélyezése
Munkakéri leirasban foglaltak ellenérzése
Beszamoltatés
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Egyéb juttatiasok elbiralasa

¢+ Jutalom, kifizetésének elbiralasa

¢+ Ruhazati hozzajarulas, munka- ill. véd6ruha biztositas

¢+ Utazasi koltségek megtéritésének jovahagyasa, illetve mindennemil kifizetéssel, leltari

eszkoz atadasaval, atvételével kapcsolatos tevékenység és annak dokumentalasa
Az 6vodavezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején
- Az 1) munkaforma (Home Office) beinditdsanak el6készitése, miikodtetése

- tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddaséanak biztositasa

pld. kérdbives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —
- a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa
- ellendrzés és értékelés a mikodeési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

- sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikddési gyakorlat aktualis

modositdsainak koordinalésa, ellatisa

- Az intézmény vezetdje online tdjékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljarasrendrol és a megvaldsitas eredményeirdl beszamol6t készit.
A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét

esetenként a vezetd-helyettesre, vagy mas pedagdgusra atruhazhatja.

Az intézményvezeté munkajit a nevelotestiilet a vezetéi megbizds masodik és negyedik

évében kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén megbizott Gvodavezetd- helyettes ellatja az 5.2. pont

szerinti feladatokat.

5.3. AZ OVODAVEZETO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az GvodavezetOnek, vagy megbizdsa esetén a helyettesének, egyéb esetekben a beosztott

6vodaedagogusnak a teljes nyitvatartds ideje alatt az intézményben kell tartozkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd vagy megbizasa esetén a helyettese nem tud az intézményben
tartozkodni, ugy meg kell bizni a nevelotestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések

megtételére. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

6. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL
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Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilék és a gyermekek alkotjak.

6.1. A SZULOK KOZOSSEGE

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

A Sziil6i kozdsséget a csoportba jaré gyermekek sziilei koziil megvalasztott elndk és az 6t
segitd két tag alkotja. A Sziil6i K6z6sség meghatarozott munkaterv szerint miik6dik.

Az elndkkel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot. Az Ovodavezetd tartés akadalyoztatasa
esetén az 6vodavezetd helyettes tartja a kapcsolatot.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmi{ikgdés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik. A jarvanyiigyi
készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd kapcsolattartds
lehet6ségei: (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

Az 6vodai Sziiléi Szervezet vagy az 6vodai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek t6bb mint Gtven szizaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az o6voda vezet6jének az Ovodai Sziil6i Kozosséget nevelési évenként legalabb egy
alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az dvoda feladatairdl,
tevékenységérol.

A Sziiléi Szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsidhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

A Sziiléi Szervezet mikddésének feltételeirdl az intézményvezet gondoskodik

A Sziil6i Szervezet tdjékoztatisa a bevezetett intézményi jarvanyiigyi eljarisrendrél
Felel6s: 6vodavezet6

Résztvevok: Sziil6i szervezetének vezetdje, intézmény vezets

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezet indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez

(jegyzOkonyvhoz) csatolni szitkséges a résztvevok jelenléti ivét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

Az dvodai Sziiléi Szervezet dontési jogot gyakorol:

+ Sajat mikdodési rendjérol
¢+ Munkatervének elfogadasardl

+ Tisztségviseloinek megvalasztasarol
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A Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

¢ az intézmény SZMSZ-ével

¢+ Hazirendjével

¢+ Pedagégiai Programjaval és

¢+ Eves Munkatervével kapcsolatban

* A nevelési-oktatési intézményben folyo fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és

helyének meghatarozasakor

A Sziil6i Szervezet elnokét is meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az dvoda szervezeti és miikdési

szabalyzata, a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

6.1.1 A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A szill6k szaméra a gyermekekkel, az intézmény miikodésével kapcsolatos tdjékoztatas
folyamatos:
A/ szébeli
*+ egyéni — vezetd és 6vodapedagdgusok altal — megbeszélés, fogado ora, (évi 2 alkalom
felkinalasa munkaterv szerint, kérésre barmikor a nevelési év folyaman)
+  sziildi értekezlet (nevelési évenként két alkalom munkaterv szerint és sziikség szerint),
egy¢éb tajékoztatd alkalmak.
A gyermek sziileit a gyermek fejlodésérdl, egyéni haladasar6l az Gvodapedagdgusoknak
tdjékoztatni kell. A tdjékoztatds a fejlodés nyomon kovetd dokumenticid (mérd-értékeld
rendszer) alapjén torténik, a sziiloket nevelési évente kétszer tajékoztaté megbeszélésre hivjak
a pedagogusok, a sziil6k alairasukkal igazoljak a tdjékoztatast.
B/ irasbeli
¢+ altalanos tajékoztatok, idoszaki tajékoztatok
A sziilok feladata a hatékony egyiittmiikodés érdekében a kiirasok folyamatos figyelemmel

kisérése

6.2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozOsséget az 6voda nevelbtestiilete és az ovodanal koézalkalmazotti

Jjogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

Az 6vodai kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykényve,

a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Koznevelési térvény, illetve az ehhez
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kapcsol6 rendeletek) valamint az intézmény K&zalkalmazotti Szabalyzata és amennyiben van,

a kollektiv szerzodése rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabdly elbirja, vagy az 6voda egész mikddését érint6 kérdések targyaladsara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal
az Gvodavezetd hiv 6ssze. Az értekezleteken az 6vodavezet6 tajékoztatja az 6voda dolgozdit
az 6vodai munkarol €s ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.

Az értekezletekrol jegyzOkonyv késziil.

Az alkalmazotti testiilet tajékoztatiasa a jarvanyiigyi helyzetben torténé eljirdsrend
feladatairol:

Felelés: intézmény vezetd

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az 6vodavezet6 feladata.

6.3 ANEVELOTESTULET

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve /Nkt.70 §.(1)./

A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-munkakért bet6lté alkalmazottja,
valamint a neveld és oktaté munkéat kozvetleniil segité fels6foki iskolai végzettségii
alkalmazottja

/Nkt.70 §.(2)./

Az Ovoda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az Ovodai intézmény miikddésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési térvényben, valamint mas jogszabalyban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezo és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevel6testiilet a jogkorébe tatozo tligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat 1étre, egyes faladatait atruhazhatja masra. A hatdrozatlan id6ére vagy
esetenként atruhdzott jogkor gyakorléi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelGtestiileti értekezletek
idopontjaban.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

+ anevelési program és mddositisanak elfogadasa,

* aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
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¢+ a hazirend elfogadasa,

¢+ az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

¢+ a pedagogus-tovabbképzési program elfogadasarol

* anevelési intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

¢+ aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

¢ az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

¢+ sajat mikodésérol

¢+ dontéshozatalanak rendjérol

¢ az atruhazott hatask6rékrol

* jogszabédlyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelétestiilet véleménynyilvanitasi jogkore:
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Nevelétestiileti jogok atruhdzasa
A neveldtestiilet a jogkorébe tatozo ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatérozatlan idére vagy
esetenként atruhdzott jogkor gyakorl6i kotelesek munkdjukat felelésségteljesen ellatni, és
beszamoléasi  kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevelStestilleti  értekezletek
idépontjaban.
A neveldtestiilet értekezletei
A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
és idépontokban az 6voda vezetdje hivja dssze.
Az 6vodavezeté a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyito értekezlet

* nevelési év kozbeni értekezlet

+ nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda Iényeges problémainak
megoldésara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kdzalkalmazotti képviseld,
vagy az Ovoda vezetdje sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet

foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A
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neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, -
jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tGbbséggel
hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az dvodavezetd szavazata dont.

A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan - az 6vodaban
hasznalt alkalmazéds (Google Meet, MS Teams, Skype stb. ami a valosagnak megfelel) -
segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményez6, javaslattevd
és dontési jogkorét.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)

hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkdnyv tartaimazza. A nevel6testiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasirél.

7. KULSO KAP

CSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonboz6 tarsintézményekkel.

7.1. AZ OVODA ES FENNTARTO KAPCSOLATA

Fenntartonk a szakmai autonoémiat figyelembe véve biztositja az intézmény miikdését.
Kapcsolatunk részben hivatalos, részben pedig tamogato, segit jellegli. A fenntartd irdnyaba
specidlis informécié szolgaltatds folyik, amely elengedhetetlen az intézmény megfelelé
miikodéséhez, gazdalkodasahoz és szakmai munkajahoz.
A jo kapcsolat biztositdsa érdekében meghivjuk a fenntarté képviseldit az Ovoda altal
szervezett milsorokra, linnepélyekre, hagyomanyos rendezvényeinkre, és mi is részt vesziink a
kozségi rendezvényeken.
Az egyiittmiikodés formai:

¢ Szobeli tajékoztatas

¢+ Beszamold

¢ Specidlis informédcié szolgaltatas az intézmény miik6déséhez, gazdéilkoddsahoz és

szakmai munkajahoz kapcsol6déan
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¢+ Rendezvények, iinnepélyek

* jarvanyliigyi készenlét esetén online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatirozott
feltételek biztositasa érdekében

7.2.AZ OVODA ES A HEREDI ALTALANOS ISKOLA KAPCSOLATA

Az 6voda-iskola dtmenet konnyitése érdekében, az dvoda rendszeres partneri kapcsolatot 4pol
a szomszéd telepiilésen miikodd, lakokorzet szerinti Herédi Altalanos Iskolaval, mivel a
tankoteles kor gyermekek tobbsége ott kezdi meg tanulmanyait. A partneri egyiittmiikddés
elengedhetetlen a gyermekek folyamatos és zavartalan személyiségfejlédésének érdekében,

illetve az iskolara val6 felkészités feladatai tekintetében.

Az egyiittmiikodés formai:
¢+ A taniték nyilt nap alkalmaval betekinthetnek tevékenységeinkbe.
+ Latogatas az iskolaba a leend6 elssdkkel.
* Az els6 osztalyosok iskolai beilleszkedését figyelemmel kisérjiik,

¢+ Rendezvényeken, programokon valo k6zos részvétel.

7.3. NEVELESI-, OKTATASI-, SZAKSZOLGALATI-, KULTURALIS ES EGYEB
INTEZMENYEK

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A gyermekvédelmi feladataink keretein beliil az 6voda vezetdje folyamatos kapcsolatban 4ll a
véddnével, aki a latogatdsok alkalmaval elvégzi a sziikséges sziir6vizsgalatokat, valamint
megbeszéli az 6vodapedagdégusokkal az aktudlis szocidlis- és egészségiigyi problémékat, Az
Ovoda pedagégiai programjit képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében és megvalositasaba is részt vesz. A gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek
szakorvosaval val6 kapcsolattartas fontos feladatunk.

A nevelési €v elején tesznek személyes latogatist a Heves Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
Hatvani Tagintézményének munkatirsai, amikor elvégzik a tankoteles korti gyermekek
szlir vizsgalatait €s a logopédiai sziiréseket, ami alapjan javaslatot tesznek a gyermekek
egyéni fejlesztésére. Az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat

keretében a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogato elézetes
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szakértéi vélemény kiallitasat elvégzik. Az dvoda vezetdje rendszeresen részt vesz az
intézmény altal szervezett szakmai programokon, konferencidkon.

Az 6vodavezetd rendszeres kapcsolatot dpol a Csaldd és Gyermekjéléti Szolgalattal, a
gyermekvédelem szakembereivel, a Gyamiigyi Hivatallal, ami elengedhetetlen a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében. Sziiléi kérelem hidnydban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a Gyamhatdséag is kezdeményezheti,
mely folyamatban a tankételezettség torvényi f8szabalytol eltérd megkezdése érdekében az
Ovoda szakmai 4llaspontjanak kifejtése érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas
feladatunk. Az informaciokrél és az azonnali intézkedést igénylé problémakrol rendszeresen
beszamol az 6vodavezet6nek, amennyiben az szitkséges, az Ovodavezetd felveszi a
kapcsolatot az illetékes hatosagokkal.

Az Oktatési Hivatallal val6 kapcsolattartas tartalma:

. A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztisat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi Hivataltol. Ha
a Pedagogiai Szakszolgélat szakeért6i bizottsiga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefliggésben végzett
vizsgdlat keretében a sziil6i kérelem benytijtasara nyitva 4ll6 hataridén beliil szakértsi
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évi g 6vodai nevelésben
részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtéséra nincs sziikség.

. A kijeldlt 6voda vezetdje a megkiildétt szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,

ha a gyermeket az dvodaba nem irattak be.

. Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfeleléen).

. Minésitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitésa.

. Digitalis tartalmak elérése.

A kozmiivelédési intézményekbe (szinhaz, mizeumok, allatkert, koényvtar stb.) latogatasokat
szerveziink a nevelési év folyaman, a gyermekek életkori sajatossagaik és érdeklodésiik
figyelembe vételével. Alkalmanként a sziil6k részvételéhez is lehet6séget biztositunk ezeken
az alkalmakon. A hagyoményérzés jegyében igyeksziink szoros kapcsolatot apolni a
Kokényesi Hagyoméinyérzé Egyesiilettel.

Lehetévé tessziik, hogy a gyermekek egyhazi jogi személy altal szervezett hitoktatasban
vehessenek részt, a sziil6i igényeknek megfeleléen.

A Karpat-medence magyar nyelvii intézményei kozotti oktatasi tér kialakitisa érdekében
az 6voda a kiilhoni magyar ¢vodakkal kapcsolatépitésre torekszik, és — lehetdségei szerint —
szakmai kapcsolatot tart fenn.
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Az élelmezést ellité szolgaltatéval (Malsan Kft.) valo kapcsolattartas tartalma: Az egészéges
életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program megval6sitasanak
érdekében a vezet6 folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd vezetdjével és
dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyuld

teendOk egyeztetése, rogzitése és megvalositisa érdekében, illetve diétas étkezés tekintetében.

8. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENGRZESENEK RENDJE

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere itfogja az 6vodai neveldmunka egészét.
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda vezetdje a

felel6s.

A pedagégiai (nevelé) munka belsé ellenérzésének feladatai

*+ biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerii mitk5dését,
*+ segitse el6 az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonysagat,

*+ informéaciét szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzésérol.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja:

*+ az esetlegesen el6fordulo hibak mieldbbi feltarasa, majd javitasa

¢+ apedagdgiai munka eredményességének fokozésa.

Ovodikban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

* az 6voda vezetdje
+ o6vodai szakértd (kiils6 megbizott)
* az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése sorin

¢+ apedagdégusok munkafegyelme.
+ anevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztracio,
¢+ aterem rendezettsége, dekoracidja,
¢+ az Ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
+ anevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:
o afoglalkozasra t6rténé eldzetes felkésziilés,
o a foglalkozas felépitése és szervezése,

o az alkalmazott médszerek,
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o agyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason,
¢+ a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai

¢ Tervszerii, elore megbeszélt szempont szerinti ellenorzés.
¢ Spontdn, alkalomszerii ellendrzés:
o a problémak feltirasa, megoldasa érdekében

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezeté az ellenérzés

eredményérol tajékoztatja az 6voda dolgozait.

A nevelési év zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Ellenérzési terv

A pedagogiai munka ellendrzési tervét nevelési évenként az 6vodavezet6 késziti el, mely a

munkaterv részét képezi.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés:
¢+ teriileteit

¢ szempontjait

¢+ modszereit

¢ iitemezését

+ atevékenységet végzOk nevét.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjedhet a pedagdgiai munka mindségére, modszereire, a feltételek
biztositasdra, munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

Az ellenérzés lehet tervszerii €s alkalomszerti.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziil6i kdzosség is.

30




A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
+ Szobeli beszamoltatas
¢ Irasbeli beszamoltatss
¢ Ertekezlet
* Foglalkozas latogatasa
+ Specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
* Az 6vodas gyermekekkel készitett iskolaérettségi tesztek eredményeinek elemzése

+ A gyermekeket atvevo iskolakbol érkezé visszajelzések vizsgilata.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésében bevonhat kiilsé szakértét, szaktanacsadot.

Az ellendrzés tapasztalatairdl feljegyzés késziil, melyet az ellen6rzott pedagégussal ismertetni
sziikséges. A pedagégus széban vagy irasban észrevételt tehet az ellendrzéssel kapcsolatban.

Az o6vodavezetd minden 6vodapedagégus munkdjat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett Gvodapedagdgussal ismertetni kell,

aki arra irasban észrevételt tehet.

9. GYERMEKVEDELM! MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézményvezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasadrt.

A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése.

Az intézményvezetje és az Ovoddban dolgozok kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében.

Az intézményvezeté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

* Az augusztus 31-ig 3. életéviiket bet5lté gyermekek rendszeres és kotelezd dvodaba jarasat
figyelemmel kiséri.

+ Rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

* A csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdzo
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval, el6segiteni,

+ Elosegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését.

¢+ A problémdkat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha

sziikséges szakember segitségét kérni,
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* Az dvodavezetd egylittmitkodik a Szivarvany Szocialis, Gyermekjoléti és Egészségiigyi
Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatdé mads
személyekkel, intézménnyel €s hatdsagokkal,

* A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a

dolgozdk tudomasara hozza.

10. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat.

Az tinnepek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és a feleldsoket az eves munkaterv rogziti.

A néphagyomanyok dapolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodé szokésok

megismertetése, népi kézmiives technikak elsajatitasa.

A csoportszobat és a gyermekek 4ltal hasznélt helyiségeket az iinnepnek megfeleld

dekoracioval kell hangulatossa tenni.

Néphagyomanyokhoz kapcsolédé iinnepek, rendezvények:

¢ Sziiret

¢ Szent Mihéaly napi hagyomanyok

¢ Szent Marton napi hagyomanyok

¢ Mikulas varas

¢+ Adventi késziilddés, karacsonyi iinnepkér

¢+ Farsangi népszokasok, kiszézés

+ Husvéti néphagyomanyok

¢+ Anydik napja

*+ Gyereknap

¢  Evzar6- nagycsoportosak bucsija
Nemzeti iinnepeink:

+ oktdber 23.

¢  marcius 15

Alkalomhoz ill6 mesékkel, versekkel, dalokkal és mozgasos jatékokkal késziiliink.
Természettel kapcsolatos iinnepek:
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¢+ Allatok vilagnapja (oktober 4)

¢ Viz vilagnapja (marcius 22.)

¢+ Fo6ld napja (aprilis 22.)

¢ Madarak és fak napja (méajus 10.)
Egyéb iinnepek, rendezvények:

¢ Sziiletésnap, névnap

¢ Muzeum, kdnyvtar, miivel6dési haz és szinhaz latogatas

Ovodai pedagégiai programunkban biztositjuk a vallasi és vilagnézeti semlegességet. Az 6voda
programja, miikddése, tevékenysége és irdnyitasa vallasi és vilagnézeti tanitasok igazsagardl nem
foglal allast.

Tiszteletben tartjuk a sziiloknek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek
megfelel6 nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Nevelési idon kiviil, az évodai foglalkozasoktol elkiilénitve, az Gvodai életrendet figyelembe
véve, a sziildi igények és jelentkezés alapjan — lehetové tessziik, hogy a gyermekek fakultativ
hitoktatasban vegyenek részt.

Ez nem torténhet a déleldtti idoszakban, a délutini pihenés alatt, nem roviditheté meg a jatékidd
és biztositani kell, hogy minden gyermek az évoda tevékenységeiben, foglalkozasain részt
vegyen.

Az 6vodavezetd szervezési feladatai kozé tartozik a fakultativ hitoktatdshoz sziikséges targyi

feltételek €s helyiség biztositasa.
12. RENDSZERES EGESZSEGUGY! ELLATASOK RENDJE

12.1 GYERMEKEK EGESZSEGUGY! ELLATASA

Az 6voddba jaré gyermekek egészségiligyi gondozasat a haziorvos és a védoné latja el.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elOkészitésérol.

A kotelez6 védoboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

12.2. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG RENDSZERES UZEMORVOSI
SZUROVIZSGALATA
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Az alkalmazotti k6z6sség tagjai évente dltaldnos alkalmassagi- és tiidosziirési vizsgalaton
vesznek részt. A vizsgilatok eredményeit az {izemorvos az alkalmazottak névre szolo

egészségiigyi konyvében rogziti.

12.3. BETEG GYERMEK AZ OVODABAN

Az évodiban csak egészséges gyermek tartézkodhat!

Beteg, megfizott, gyégyszert, liz- vagy kihdgéscsillapitét szedd, még libadozé gyermek
bevétele az 6vodiba, biztonsigos gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése
érdekében — szigorian TILOS! Ilyen esetben az 6vodapedagégus kotelessége a gyermek
atvételének megtagaddsa. Az évodapedagogusoknak TILOS otthonrdl bekiildstt gyégyszert
beadniuk a gyermeknek, ez alol csak krénikus és allergias betegségben szenveddk kivételek,
kezelborvosi igazolas alapjan.

Betegség utdn a gyermeket csak orvosi igazoldssal vehet be az 6vodapedagogus.

Laz, hanyas, hasmenés, kétéhartya-gyulladas, herpesz virus fertdzés esetén minden esetben
orvosi igazolast kériink arrél, hogy a gyermek kozdsségbe johet.

Fertz6 megbetegedés (pl. rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetvesség) esetén a
sziilének bejelentési kotelezettsége van az Gvoda felé.

Ha a gyermek az o6vodaban betegszik meg, a sziiloket azonnal értesitjiik. Ezért a sziild
kotelessége, hogy elérheté legyen telefonon, a gyermek 6vodai tartézkoddsa esetén, vagy
azonnal hivja vissza az 6vodat, amikor lehetésége van. Ilyen esetben, a sajat és a tobbi
gyermek védelme érdekében haladéktalanul el kell vinni a beteg gyermeket, és ezutan

orvosnak megmutatva csak orvosi engedéllyel johet ismét az 6vodai kozosségbe.

. INTEZMENY!I OVO, VEDO ELBIRASOK

EK BALESETEK MEGELOZESET ELOSEGITO INTEZKEDESEK

Az O6voda vezetbje felelds az 6voddban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer
vizsgélata, a feltételek javitdsa alland6 6vodavezetdi feladat.

Az dvodaban alkalmazottak altaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden 6vodapedagégus a Koznevelési torvényben el6irt feladatit képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségik, testi épségitk megérzéséhez szitkséges ismereteket tadja,
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és ezek elsajatitasardl meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Az 6voda minden dolgozoéjinak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitas és a tiizriadé terv, a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak
megfeleld eljarisrend alkalmazasanak rendelkezéseit, a diabéteszes gyermekek
ellatasanak feladatait, az intézménybe otthonrdl bevitt ételekkel kapcsolatos
eljarasrendet és a gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvildgosité
programok intézményben megvalésithato eljarasrendjét.
(Az intézménynek megbizott munka és tlizvédelmi szakembere van, aki oktatasokat tart. A
dolgozok az oktatast a naploban alairasukkal igazoljak.)
Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (védo-, Gvoeldirasok figyelembe vételével.)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az 6vonoknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bek&vetkezésekor kévetendd
magatartasra.
Kiilénosen fontos ez, ha:

¢ az udvaron tartézkodnak,

* hakiilonbodz6 kozlekedési eszkdzzel kbzlednek (kirandulas elétt)

* ha az utcan kézlekednek

¢+ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

¢+ ¢és egyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

13.2. GYERMEKBALESETEK ESETEN KOVETENDO INTEZKEDESEK

Az évodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

+ asériillt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

* ha sziikséges orvost vagy ment6t kell hivni,

¢+ ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni, vagy mentét kell hivni.

* abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a toliik telheté moédon meg kell sziintetni,

* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a
segitésben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo és a kozrehatdo személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az Ovodavezetdonek meg kell tennie. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitését kiilon
jogszabaly szerint az 6vodavezetd végzi. Ezeket a baleseteket a koznevel€s informacios
rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer
segitségével kell nyilvantartani (vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni). A harom napon til gyogyuld sériilést okozo
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzO6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyz6kényv egy példanyat az dvoda
Orzi meg. A sulyos balesetet jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet részvételét a balesetek
kivizsgildsdban. Az Ovodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13.3. A GYERMEKEK EGESZSEGES FEJLODESE ERDEKEBEN ALKALMAZOTT
FELVILAGOSITO PROGRAMOK INTEZMENYBEN MEGVALOSITHATO ELJARASRENDIJE

Az d6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatdo szakemberen, valamint az 6vedaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

e a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

e az internet veszélyeivel és egyéb
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o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvildgositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelslt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

13.4. A DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK FELADATA!

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmadd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek elldtasara a vezeté a munkakdri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkezé kézalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajéban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

13.5. ZAJVEDELEM

A zajszennyezés a kiilonb6z6 forrdsokbdl szarmazd kornyezeti zajnak valo kitettség. A zaj
nagy hatassal van az egészségre, az életmindségre. A 21. szazad egyik kihivasa, hogy a
gyermekeket a nagy hangteljesitményszintii zene hallgatasa, a zartteri eléad6-helyiségekben
€s az egyéb rendezvényeken nagyhangerdvel kisugarzott akusztikai jelek hosszi tavon
végleges hallaskarosodassal fenyegetik. Ennek nyoman teljesen {ij zajvédelmi szabalyok
keriiltek be a 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendeletbe. Az olyan elektroakusztikus hangositast
rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomdsszint nem
haladhatja meg a Laeq M30 75dB értcket. A feleldsség az intézményvezetét terheli, a zajszint

meérésének lehetéségét biztositani kell.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint k6z6tti elektroakusztikus hangositasi
rendezvényen biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja

megkozeliteni [Mikr. 128. §(12) bek.].
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14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Ovodai
ellatottaknak, és dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:
* A természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.)
¢ Atlz,
¢ A robbantassal t6rténé fenyegetés

¢ jarvanyligyi készenlét

Az 6voda minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésrol és a fenntartd értesitésérol.

Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
¢+ az intézmény fenntartéjat,
*+ tliz esetén a tlizoltosagot,
¢+ robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,
¢+ személyi sériilés esetén a mentoket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztréfaelhérit6 szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

Az dltalanos segélyhivé telefonszam a 112. hivoszam.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
dolgozé utasitasara az épiiletben tartézkod6 személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6d terv mellékleteiben
talalhato , Kiiiritési Terv” alapjan kell elhagyniuk

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
tortén6d  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedag6gusa a felelOs.

38




A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

¢+ Az ¢piiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vopedagdgusnak a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

¢+ A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vopedagogus hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zO8dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

+ A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapdagégusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezésére a helyi Miivelodési Hazat kell igénybe venni.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

¢+ akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

+ az els6segélynyujtas megszervezésérol,

+ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l,

¢+ aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

+ az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

¢+ akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

¢+ azépiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

+ az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!

A tiz esetén szikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,Tiizriadé terv” c.
Ovodavezet6i utasitds tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teend6k részletes int€ézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés
esetére (bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tizriad0 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért az dvoda vezettje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld Kkiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

Ovodavezeto a felelds.

A tiizriadé6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozéjara kotelezé érvényiiek.

15. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az 6voddban (barmilyen helyen és forméban) tilos az olyan gyermekkortiaknak sz6lé
reklamteveékenység, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélesi fejlddésiiket kérosithatja,
kedvezétleniil befolyasolhatja.
Nem vonatkozik a tiltas

o az egészséges €letmddra €s a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd

e akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény

e az oktatasi tevékenység reklamjara
az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosuldasdhoz  barmilyen formaban hozzijarulast nydjté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelSlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil

Osszefliggd megjelenitésére.

A PR tevékenységhez felhasznilhaték
e a korszerii informatikai eszk6zok, az internet, az elektronikus levelezés, honlap, CD,
stb.
e a nyomtatott eszkdzok: szérolapok, tidvozlokartyak, meghivok, plakatok, szakmai
kiadvanyok, tajékoztatok, stb.,
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e a kapcsolatszervezéshez tartoz6 feladatok: személyes talalkozok, rendezvények,
targyalasok, vendégek programjanak szervezése, protokollaris feladatok ellatasa,
kirandulasok, kiallitasok, estélyek, stb.

A fent emlitettek tartalmi és formai kovetelményeiért a munkatervben megbizottak és az
6voda vezetdje a felels.

A kihelyezni, megjelentetni kivant reklamokat, tajékoztatokat, informaciokat, stb. az
Ovodavezetdnek el6zetesen be kell mutatni és hozzdjaruldsa esetén 6 hatdrozhatja meg a

hirdetés helyét és modjat.

16. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL ES A
HAZIRENDROL

Az ovoda Pedagégiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit, valamint
Hizirendjét az 6voda ¢épiiletének eléterében megtekinthetik a sziilék, tovabba az
intézmény kozzétételi listajan is megtalalhato.

A sziilék az o6vodavezet6tdl vagy megbizasa esetén a helyettesétd]l kérhetnek szdbeli

tajékoztatast a dokumentumokrol.

A tajékoztatas idépontja:

A nevelési év elejaén tartott sziiléi értekezleten az Gvodavezetd ismerteti a sziilokkel a
dokumentumok tartalmat, melyet alairasukkal igazolnak.

Elore egyeztetett id6pontban, tovabbi szobeli tajékoztatast kérhetnek az dvodavezet6tdl vagy
megbizasa esetén az 6vodavezeté- helyettestol.

A beiratkozis alkalmaval a sziild kap egy példanyt a Hazirendb6l, melynek 4tvételét
alairasaval igazolja.

A Hazirend sziilok szamara tortén6 atadasaért az dvodavezeto a felelds.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELES!I RENDJE

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
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megfelelden Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatét:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, pedagdgiai munkat kozvetlen segitokre vonatkozé

adatbejelentéseket

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei statisztikai adatokat.
Az elektronikus 1ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok:
e csoportnapl6
e pedagdgus munkaidd nyilvantartas
¢ munkaid6 nyilvantartas — jelenléti iv
e oktatasi azonositorol szo6lo igazolas
e jogviszony igazolas
e Dbaleseti jegyzokonyv
e kozalkalmazotti utazasi utalvany
¢ munkabdl val6 tdvolmaradas jelentés
o étkezés megrendelés, lemondas
e pedagégus igazolvanyt igényl6 rendszerben kiallitott igazolasok
o felvételi kérelem

e mérd-értékeld lapok (fejlddést nyomon koveté dokumentacio)

A hitelesités médja:
Az elektronikus Uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétol fiiggéen el kell végezni:
e az utolsé bejegyzést kovetd sorok athiizassal térténd érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
o a hitelesités idépontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat.
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A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum 44 folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: Nagykokényes, 2022. augusztus 30.
PH.

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

hitelesitd

Legitimaciés zaradék

A Szervezeti és miikdési szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette

Nagykokényes, 2022. augusztus 30,

Az 6vodiban miikiodé Sziiloi Kozosség

A sziiléi képviselet, az 6voda Szervezeti és Milkédési Szabalyzat elfogadasahoz a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasival gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nagykokényes, 2022. augusztus 30.

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

A Sziildi K6zosség nevében
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Az intézmény Nevelotestiilete

Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb

jogszabalyban biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a

nevelbtestiileti elfogadas elétt a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt

alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda nevelétestiilete a 2022.08. 30. napi neveldtestiileti
értekezletén a Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzatot 100%-os igen szavazattal 222\t 39)
szamu hatarozatdval elfogadta, mellyel a 2021. 08. 30-an hatalyba lépett SZMSZ hatalyat

veszti.

Nagykokényes, 2022. augusztus 30.

Nagykskényes, 2022... 02 ... 22 ..

A Neveldtestiilet nevében

A Fenntartd nevében
4% | mzl.(xx.\lﬁ) <&
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MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTA- OVODAPEDAGOGUS

Iktatoszam.............

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Munk:ltaté neve: Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda
Székhelye: 3012 Nagykokényes, Pet6fi ut 14.
Munkavégzés helye: 3012 Nagykokényes, Petofi at 14.
Munkaltatoi jogkort Ovodavezet
gyakorolja:
MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: | Ideje: |
Anyja neve:

Lakecime:

Besorolisa: Ko6zalkalmazotti bértabla szerint: Pedagogus I.
Egyéb juttatasok: A torvényi szabalyozas

MUNKAKOR

Beosztis: OVODAPEDAGOGUS

Kinevezdje: Ovodavezetd

A Kkinevezés Hatarozatlan idére

idétartama:

Munkaideje: 40 6ra/ hét, kotdtt munkaidé: 32 6ra/ hét
Munkavégzés helye: Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda,

épiileten beliil:

3012 Nagykokényes Pet6fi 1t 14.
Csoportszoba, az 6voda udvara

A munkakdr célja:

A rabizott gyermekek egyéni és kdzdsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa. A csaladi nevelés kiegészitése.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb).

felséfok iskolai végzettség- 6vodapedagdgus

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezOképesség,
megbizhatosag, precizitas

Az 6vodapedagégus pedagogiai feladatai /heti 32 6raban/

A rabizott gyermekek nevelése, oktatisa, melyet az /ONOAP/ szerint 6nalléan és




feleldsséggel koteles végezni. Alapfeladata a Nkt.62.§- a alapjan:

Neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyerekcsoportban.

A csoportszobaban é€s a kozds helyiségekben az Ovoda tovabbi helyiségeivel
harmonizal¢ esztétikus kdrnyezetet teremtsen.

A kiilsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsd
helyszinekrél, kiséretrol.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszk6z).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmikddjon
gyogypedagogussal, fejlesztépedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva HHH, HH gyermek felzark6zasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvalositasukat.

Eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejloddését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmaddra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartisival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a sziil6-és sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
ismerje, €s hasznalja az IKT adta lehetéségeket

Neveld-oktatdé munkdjat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatdrozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszeriien tervezze meg,
és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informadlja, az <érintett gyermek sziil6jét sziikkség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hatiroznak meg.

vonatkoz6 eldirasainak.

Gyakorolja a redlis oOnértékelést, Onreflexiot. Legyen tisztiban az oévodai 9
kompetencia jelentdségével.

Az udvari jatékokat ellendrzi, hiba esetén jelzi a vezetonek, kéri a karbantartd
segitségét. Az ellenérzésekrol, feljegyzést, jegyzokonyvet készit.

Az dvodapedagigus taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatai




A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, estleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalGsitasat magara nézve koteleznek tekinti.

Az SZMSZ, valamint az 6voda hézirendjében megfogalmazottakat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot

Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente a pedagdgiai program alapjan ,Fejlettségmér6 lapokat”, mely a gyerek
aktudlis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét, és ad tdjékoztatast irasban a sziilok részére.

Sziil6i értekezleten aktivan részt vesz

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdanak megszervezésében.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek —és
ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlodését veszélyeteté koriilmények
megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

Az o6vodapedagégusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditani.

A munkaid6 fennmaradé részében, a nevelést el6készito (felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztraci6, anyaggytijtés, eszkdzkészités), azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok (sziil6i értekezlet, fogaddora, 6vodai iinnepségek szervezése, lebonyolitisa
stb.) elvégzése tartozik.

Részt vesz az onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
megvaldsitasat.

Altalinos szabilyok

Az Gvodaban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egeészségiigyi szabalyokat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni

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

A gyermek felnétt feliigyelet nélkiil hagyisa tilos!

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvény elirasnak megfeleléen tilos a
dohanyzas.




A

szabadsag
felhasznalasaval
és

a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia, esetleg atvitel
esetén azt a kvetkez6 év mércius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
pedagogusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd
mérlegelése alapjan. Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két
o6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢és kozOsségi egyiittmiikodés normait. A humanista
pedagodgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitds, alvdsra vagy étel
elfogyasztasara valé kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli
emberi méltésagukat. Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Minden pedagdgusnak és a pedagdgiai munkat segitknek kotelessége
az intézmény pozitiv megitélésének erositése, j6 himevét sem
tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk

Onképzéssel
kapcsolatos
elvirasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. ,,A pedagdgusnak
hétévenként legalabb egy alkalommal- jogszabalyban meghatdrozottak
szerint- 120 dras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd
annak a pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben Gnhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités elott kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, €s
aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben. Csak
olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjit az
oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara
engedélyt adott. A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbol
eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba
lépését kovetd kilencedik tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a
pedagogus tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdégusnak torvény és
jogszabalyok 4&ltal, valamint az O6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskére és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki. A pedagdgiai szabadsag helyes
értelmezése mellett az intézmény a pedagédgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevelé-oktato
munkajahoz a megfeleld modszereket, eszkdzoket.




Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. Felelés a munkakori feladatainak hataridére
Felelgssége: torténd megfeleld szinvonalon torténd ellatisaért. Az 6voda
miik6désével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles meg6rizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a
hivatasaval kapcsolatos adatokat.

KAPCSOLATOK
Egyiittmiikodésre | A gyermek érdekében miik6djon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a
koteles: valtétarsaval és a dajkaval Tovabba a sziilokkel és mas

tarsintézményekkel.

Kapcsolattartisi | Az intézmény vezet6jével (egyben valtotarsa) és az ovodai Sziil6i
kotelezettsége: Ko6zosséggel

Informaciészolgal | Titoktartasi kotelezettsége van!

tatasi Adatszolgaltatasa soran iigyelni kell arra, hogy személyiségi jogokat
kotelezettsége: ne sértsen meg.

Tavollét esetén 6t | Ovondtarsa

helyettesiti:

O helyettesitheti: | Ovonétarsa

Intézményvezeto

Tanfeliigyelet

Kiils6 szaktanacsado egyeztetett iddpontban (szakmai
Ellenérzésre segitséget nyjt)
jogosultak: A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében

megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiileti tagjai/hospitalas/ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Zaro6 rendelkezés:
Ezen munkakéri leiras .................. 1€p életbe.

A munkakori leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

A munkakéri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nagykokényes, ........ccooevvvineniinnnnn..

Ovodavezetd

Nyilatkozat




»A munkakori leirdisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalom!”

Kelt: Nagykokényes, ........cccceuvnenen.
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Ovodapedagogus




2. SZAMU MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTA- DAJKA

Iktatészam:......cccceueneeen.

DAJKA MUNKAKORI LE[RASA

Munkaltaté

Munk:ltaté neve: Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda

Székhelye: 3012 Nagykokényes, Petofi ut 14.

Munkavégzés helye: 3012 Nagykokényes, Petofi Gt 14.

Munkaltatéi jogkort Ovodavezetd

| gyakorolja:

Munkavillalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: | Ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér:

Megnevezése: DAJKA

Kinevezije: Ovodavezet

A kinevezés idotartama: Hatérozatlan idore

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkavégzés helye: Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda
3012 Nagykokényes, Petdfi at 14.

A munkakdér célja: Az 6vodas kori gyermekek gondozasa, dvodapedagégusi
irdnyitassal. A gyermekek sziikebb és tidgabb kornyezetének
tisztdntartasa, takaritdsa, az ANTSZ és a HACCP eldirasainak
megfelel6en.

Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges minimum nyolc éltaldnos

(végzettség, ismeret, egyéb): dajkaképz0 tanfolyam (nem kételezd)

Feladatai, fobb Szorosan egyiittmikodik az Gvodapedagégusokkal, segiti

tevékenységeinek felsoroldsa | megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.
Gondoskodik az 6voda tisztasagirdl. Részt vesz az étkezéssel
kapcsolatos teendékben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaba.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem-kdszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozisiban a csoportvezetd Ovodapedagogus altal
meghatarozott napirend szerint.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznalatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokdsokat. Pl.: 6lt6zkddés sorrendje,
ruhak Gsszehajtasa, kézmosas stb.

A munka soran észlelt balesetveszélyt kételes elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztit6 szereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6voné mellett, vele egyeztetett idGben, az étkezés és a tevékenységek segitése




érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.)

Segit az altatdsnal, majd végzi a mosdéban, a folyosdn a tisztasaggal kapcsolatos feladatait.
Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiik6dik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az dvodapedagdgus uitmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelléztetést.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziildket tapintatosan az 6vodapedagégushoz
iranyitsa.

Esetenként gyermekek feliigyelete a délutani id6északban

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 éra eldtt
vagy a délutani idészakban nem fejlesztG, iskola-elGkészité vagy mds, kifejezetten
nevelési jellegil foglalkozdst szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segitG munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztisira
val6 kényszerités, levegoztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltozore és a mosdoéra is

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koételes megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezet6jéhez.

A tisztasig megérzésével, az ANTSZ eldirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozz4 tartozé 61t6z6, mosdd, gyermek WC-k takaritasat, portalanitisat, porszivozasat, az
egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢b teriileteit (terasz, udvar stb.) tisztan tartja. .

Az idoészakos nagytakaritas soran kiilonSs gonddal végzi el a fertotlenitést, a butorok,
jatekok csempék, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdzd
részfeladatokat (pl.: jarvany idején fertbtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosésa, vasalasa (fliggényok, torolk6zok, teritok stb.)

Ketté hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhiizasar6l. Jarvanyos
idoszakban gyakrabban is.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritdsa. Valamint azokat
az idoszakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza

Altalinos szabalyok

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen élljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd felszdlitja,
hogy véarakozzon az eldtérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedélyével lehet.

Az é6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirdsnak megfeleléen tilos a
dohanyozas!




Az 6voda zarasakor meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Az 6voda kulcsaiért tejes felelosséggel tartozik.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabdlyokat.
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
. esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleg atvitel

A szabadsag

felhasznalasaval és a
hianyzaissal kapcsolatos
szabalyok:

esetén azt a kdvetkezd év marcius 3 1-ig veheti ki.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum egy oOraval jelezni kell a
vezetonek.

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag
csak nagyon indokolt esetben.

Elvarhat6é magatartasi
kivetelmények:

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziildk irant
megnyilvanul6 egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartassal.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a
massagot. Ovodai munkéija soran betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, sltézkddésével,
onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

Viselkedésével €s beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégikat,
az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal
olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalizza.
Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja
meg. Nem kiabil, nem botrinkoztatja meg az alkalmazottakat.
Nem lazit az intézmény ellen, munkatiarsak ellen. Minden
pedagogusnak és a pedagégiai munkat segitOknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel
sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfeleldé  modszereket a  gyermekekkel  valdé  helyes
kommunikacidjéhoz.

Hataskore:

A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozdsa, az Ovoda
hazirendjének betartasa.

Felelgssége:

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Munkaviszonyabdl ered6kotelezettségének vétkes
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet munkajaval a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megorizni. A GDPR szabilyainak megfeleléen védi a
hivatasaval kapcsolatos adatokat.

megszegésével

Kapesolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egyiittmiikodésre A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival, kiilsnosen az
koteles: ovodapedagdgusokkal és a sziilokkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetdjével és az dvodapedagogussal.

kotelezettsége:

Informacio - szolgaltatasi | A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
kotelezettsége tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatast csak az Ovodapedagogussal  torténd

egyeztetés utan adhat.




Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kel arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Hatalyos:

Zaro6 rendelkezés:

Ezen munkakori leirds ... 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

A munkakéri leirds a visszavondsig vagy mddositdsig érvényes.

Kelt: Nagykokényes, .....cooeveeninnnnnnen..

Ovodavezets

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!”

Kelt: Nagykokényes, ........c.ceeenenee. )

Dajka
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3. SZAMU MELLEKLET: ELJARASREND DIABETESZES GYERMEKEK OVODABAN
TORTENGO SPECIALIS ELLATASARA

A Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda
nevelotestiilete
a

2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi térvénnyel dsszhangban

a

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el.




Bevezet6

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

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

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

1. A gyermekkori diabétesz tinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkezéhéz,
altalaban a tlinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerheté:

- sokszori és bdséges vizeletlrités (dvodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli dgybavizelés,
vagy nappali gyakori mosddba jaras),

- a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjuségérzet, megnévekedett
folyadékfogyasztas,

- nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

- gyakori hasfdjas,

- 3llandé faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,

- nehéz sebgydgyulas,

- az Osszefekvd bérfelszineken megjelené gombas és bakteridlis fertzések,
- visszatérd vagy nem mulo fert6zések, gyulladasok,

- acetonos lehelet (kéromlakklemoséhoz hasonld, aromas édes lehelet),

- homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu diabétesz
esetén a gyermek kezelSorvosa éltal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
- helyes életmad
- étrendi kezelés

- inzulinterdpia




A kezelés madjst mindig diabetoldgus szakorvos allapitia meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétél is.

Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csalddi hattér, valamint a gyermek, a csaldd és a
kezelGorvos szoros és hatékony egyuttmikodése. A csalddnak és életkoratdl fliggéen a gyermeknek is
naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat,
pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgds a megfelel§ kezelés szerves része. A mozgds csékkenti a
szervezet inzulinigényét.

Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetoldgus kezelSorvosa egyénileg hatdrozza meg a javasolt napi
energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanldst ad az inzulinbeaddasok és az ezt kévetd étkezések
id6pontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az étrend
szdmolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét Ugy allitjak &ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az
étkezések id6ben és mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell
szamolni: harom f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizdrai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

KertIni kell a bélcsatorndbd! gyorsan felszivddd, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszer(i
szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukortartalmu tdit8italok stb.) fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gyiimélcs fogyasztasara.
A teljes ki6rlés( gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbél késziiltekkel szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyimélcslevek, szérpék, limonadé stb.) gyors vércukoremeld
hatasuk miatt teljes mértékben keriilendék.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségl folyadékbevitel (viz forméjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitSszerrel, cukorpétléval késziilt) termékekbdl sem
fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet, de csak az
ajanlott napi szénhidratbevitelen bellil fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a
normal termeékhez képest (pl: hozzdadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokolddé vagy
napolyi), igy fogyasztasuk csak valasztékbbvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kilonbdzé szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek szémara
kertlenddk.

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos éllapitia meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétd! is.




Az 1l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kilsS forrasbél kell bevinni injekcio formajaban,
az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy inzulinpumpaval.

Az injekcidt a bdr alatti zsirszévetbe (has, comb stb.} érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak késébb
szOkséges az inzulin potlasa.

1-es tipusU cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi szokdsok
kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststlyanak megfelel§ étrend. Ennek sordn az inzulinadaghoz
igazitjdk a bevitt szénhidrdt mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmara kiilondsen fontos. A testmozgds tébbek kozt j6
hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin hatékony miikddését is,
igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgds el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek esetén,
paradox mddon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l koz6tt van. A mozgast
nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/| felett van. Mind a két esetben
rosszullétet okoz, veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgds el6tt és utdn is tdbblet
szénhidrdtmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikséguk. Tovdbba mindig legyen kéznél plusz
szénhidrat: 100%-os gyimolcslé, gylimolcs, keksz, sz6l6cukor!

Testmozgds kozben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tineteit. Ha a cukorbeteg
gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, ledll, vagy a ra jellemzd, egyedi tiineteket mutatja,
le kell Gltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendriznil

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez&dott, a mozgas folytathatd!

Testmozgas utan vércukormérés javasolt. llletve, a mozgéas vércukorcsékkentS-hatdsaval érékkal a
mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tineteket.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:
étkezések elGtt és utdn (dltaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany atkalommal kell vércukorszintet ellenérizni, a
gondozast végz6 diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései

- Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és t6roljik szérazra.

- Vegylnk ki egy tesztcsikot a dobozdbd!, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne keriljén
szennyez8dés a tesztesikok kozé.

- Készitsik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati utmutatdéban leirtak alapjan.

- Szdrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljik le az elsé 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 éllitsuk el a vérzést,

A legtdbb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta elemzését, ezt
kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezzik fel a vércukornapléba.

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

A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szurdval, vagy tdbbszér hasznalatos rugds ujjbegy szdréval
(landzsdval) végezzik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat szdrjuk. A szlras mélysége
allithatd, amennyiben a t(i elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a sziil§ végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznilatinak lépései
A megfelelS hatas eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal Gsszecsipni a
bért, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kérnyéke), comb, far, illetve felkar (kilss
felszine) ennek kivalasztasdban kikérjik a gyermek szil6jének, kezel6orvosanak tanacsat, ugyanakkor
a beadas helyét valtoztatni kell, kertlIni kell a koldok kérnyékét, az anyajegyeket, hasfali hegeket, a
nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
- Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

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

- Ezutén dvatosan tavolitsa el a tlirél a kilsé, majd a belsé védékupakot.

- Tesztelje a toll mlikodését a kdvetkez6 modon: A toll végén lévé gomb elforgatasaval aliitson be 2
egyseget. Tartsa a tollat tivel felfelé fligg6leges irdnyba, mutatd ujjdnak kérmével finoman pécogtesse
meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak bel6le, majd nyomja meg a gombot. Normal
esetben a tl hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell tavoznia. Az inzulin tipusatdl figgéen van, amelyiket
fel kell keverni/razni beadds el6tt, van, amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrdzandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrdzas azt jelenti,
hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (4ltaldban 20-szor), nem pedig erésen
razni. Az er8s razastdl ugyanis az inzulin karosodhat, valamint légbuborékok képzddhetnek a
patronban.

A ddzis beéllitdsa:




Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha ttltekerte és a kelleténél
nagyobb mennyiséget dllitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van korrekcidra a gomb
visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beaddsa:

Azt, hogy az inzulin beaddsdnak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezelGorvossal, szul6vel. Ez attdl figg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A td
beszurasa a bérfelszinre 45 vagy 90 fokos szégben térténjen. A t{i beszUrasa utan nyomja meg lassan a
gombot Utkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihdznad a tlit,
kulénben az inzulin visszafolyhat. llletve par masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a
bedllitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a tlit. Egy adott terlleten belil érdemes
valtoztatgatni az inzulin beaddsdnak helyét, az erre ajanlott sémat is elére beszélie meg a
kezelGorvossal, sziil6vel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mads nem hasznalhatja. A t{it nem
kell minden alkalommal cserélni {sziil§ végzi), de ha az elgbrbilt, megsérilt, vagy eldugult szikség
szerint cserélendd.

A tii levétele:

A tlire tolja rd a kulsé tlvéds kupakot, majd azzal egyltt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-
gyUjtébe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjuk. A normalis éhgyomri vércukorszint 3,9-
6,0 mmol/l kozo6tt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fei hipoglikémia, ami
kezeletlenil veszélyessé is valhat. llyen rosszuliét tobb okbdl alakulhat ki.

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.
A gyermek késén étkezett
Tdl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tinetei:
gyengeseg,

hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,

szedllés,




remeges,

sdpadtsag,

heves szivdobogésérzés,

izzad3s,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszid,
éhségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraldképesség romldasa, zavartsag,

sulyos esetben gércsok és eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltét értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l koz6tt van (nem éhgyomri normél érték 3,9-10,0 mmol/l). Ha
a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elhdritd
mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrdsa a cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik,
megkezd&dik a maj szénhidratraktaraibdl a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és
megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak.
Meg kell kilénboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek
hasonlé allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyds més lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az inzulin
tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett megfeleld
mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az inzulinmennyiség tulzottnak
bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany sz8l6cukor
tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkil a gyermek eszméletét veszti.
llyenkor a szdmaéra a szakorvosa éltal szamara megdllapitott siirg8sségi glukagon injekcidjukat kell
beadni a kiképzett dvodai alkalmazott &ltal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kévetkeztében fellépd hipoglikémia ritkabb, a
betegség természetébdl addddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd gydgyszert (pl.




Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos.
llyenkor csak a sz8l6cukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

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

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizdldsa, hiszen kezelés nélkil a hiperglikémia diabéteszes
ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi kezelést igényel.

Mit tegylink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezzik a vércukorszintet. A vércukorszint rendezésében
segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, Ures teat), szikség esetén plusz inzulin
beadasa is széba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgéssal (Iépcs6zéssel) is
csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erflkddve, sipolva veszi a levegft, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsik a sziilGket, gondviselSket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is szlikséges (mely a szul§ feladata,
mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6h6z hasonié kisgéppel
megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi ellatast, infuzios
kezelést igényel!

Ketoacidoézis

A magas vércukorszint 6nmagdban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint azért
alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul egy fertGzés,
vagy {4z miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a magas vércukorszint
mellett egyéb kdros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat, a vér
pH értéke csékkenhet. Ezt az dllapotot hivjuk ketociddzisnak, mely életveszélyes éllapot.

A diabéteszes ketoacidosi tinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,

szaraz bér és nyalkahartyak,

hasi fajdalom,

hanyinger és hanyas,




'

gyors, mély légvételek,

bagyadtsag,

alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagl lehelet,

tudatzavar,

eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzébb tlinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell. Amennyiben itathaté
a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a ment8k kiérkezéséig. A diabéteszes
ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa korhazi feladat!

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

3. Eljarasrend

Az intézményben a szil6 kilon kérelme alapjan biztositjuk tagdvodanként az 1-es tipusu diabétesszel
€l6 gyermekek specidlis ellatdsat. Az elldtds érdekében minden tagévodaban legaldbb 1 &
dvodapedagogus vagy érettségivel rendelkez8 nevelés-oktatast segit6 szakember részt vett, vagy részt
fog venni 1l-es tipusi diabétesszel €6 Ovodasok és iskoldsok ellatdsdt tamogatd
pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovdbbképzésen szerezték meg. A képzés soran
elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi elGiras szerint
végzik.

A gyermek szakszerd ellatasan tul a szUl§ a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrol
sz6lo 328/2011. (XIl. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgéltaté felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat
kitoltésével igényelheti a diétds étrend biztositdsat, illetve a diétas étkezés a szUl§ irdsbeli nyilatkozata
alapjén — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szil§ altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetSvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elSirdsok betartaséval.

A gyermekeért a szul6 a felelSs, alapvet&en neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin beadasardl, az
eszkdzok mikodeésérdi és a gyermek megfeleld dllapotanak fenntartdsardl gondoskodnia. A sziil§ joga
és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddé tudnivaldk dtadasa, de ez a tajékoztatasi
feladat folyamatos kell, hogy legyen szd pl. a gyermek aktudlis &llapotardl vagy éppen a terapia
valtozasarol, egy Uj eszkéz alkalmazasardl. Ezért a pedagdgus és szil§ kélcséndsen tajékoztatja
egymast a gyermek napjardl, a vele térténtekrdl (stresszhelyzet is befolyédsolja a vércukorszintet).




A pedagdgus egészségligyi végzettség nélkil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban kéthetd
tevékenységre, de vadllalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz szilkséges teenddket.
Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a szUl6 adhatja meg, az 6 hozzdjaruldsa mellett véllalhatja a
pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a sztl6 fenntartja ezt.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
szUlGi kérelem benyujtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szUlGi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl,

diétds étrend biztositdsa sziili nyilatkozat alapjan,

a szUl6k szUl6i értekezleten vald téjékoztatdsa a feladatrd! (dvodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elirds szerint a munkakéri leirdsban delegalt
feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és felelgsségével,

az ovodaban mért adatok dokumentaldsa,
az ellatashoz szikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

a szakember altal elGirt idékézonként szilkséges mennyiségl inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalésa,

megfeleld, el8iras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,
folyamatos kapcsolattartas, egyittmiikodés a szilével, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakéri leirdsdnak
kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetSi atruhdzott hataskorben intézményi felel6s delegélésa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartdsra munkakori leiras
alapjan,

az dvoda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A Nagykokényesi Kokényvirag Ovoda nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti kéznevelési térvény 62. §
(1e) bekezdese és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal &sszhangban, annak
megfelel6en, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specilis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specidlis ellatas eljarasrendjét a 2022. 30. napon
megtartott nevelStestileti értekezleten megismerte és azt 100%-os aranyban elfogadta.

Nagykokényes, 2022. augusztus 30.

dOvodavezets

Ph

A neveltestilet dltal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjérél szdlé
tdjékoztatast a szllGi szervezet megismerte.

a szUlGi szervezet elndke




Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasdnak helyi eljardsrendjét 2022. augusztus 30. napjan megtartott
nevel6testlleti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen betartom.

Név Beosztas Aldiras

A szUl6i szervezet nevében a gyermekek specidlis elldtadsdnak helyi eljarasrendjét 2022. augusztus 30.
napjan megismertem, egyben véllalom, hogy errél a csoportomba jard gyermekek szileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis elldtdsanak helyi eljardsrendje megtaldlhatd az ovoda SZMSZ
mellékletében, illetve a hazirend mellékletében.

Az eljdrésrendrdl sz6l6 tajékoztatast az dvoda vezetbje az Uj sziil6k részére minden év elsd sziil6i értekezletén
megteszi.




4. SZAMU MELLEKLET: INTEZMENYBE OTTHONROL BEHOZOTT ETELEKKEL
KAPCSOLATOS ELJARASREND

A Nagykékényesi Kokényvirag Ovodaba otthonrél bevitt diétas ételekkel
kapcsolatos szakmai szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfelel étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziils
igényli — az dvoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kbzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi elSirasokrol szold EMMI rendelet alapjan.

A diétas etrendet a szakorvos 3ltal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény Ggy
biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tél rendeli meg. A diétds étrend dsszedllitdsa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétés célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, dtadni a fogyaszténak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyez&désének lehet§ségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétds ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl sz616 unids rendelet szerinti , gluténmentes”
jeldléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatdk fel.

A diétas étrend Osszeallitdsanal a véltozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, éleimiszercsoportokra vonatkozo el&irdsokat a diétat igénylé személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelel&en kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a szul8, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan .

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a szil6, mas térvényes képvisels altal az
intézmeénybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is
biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetsje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel feltételeit a hatalyos jogszabélyok és szakmai
el6irasok betartasaval.




Bevitel szabailyai

A szUl6 altal bevitt, rendelt diétds ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel 0sszefliggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgdltatott ételektdl elkildnitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem kertlhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A h6mérséklet ellenérzésére a
hiit6 sajat digitalis kijelz6je, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll héméré hasznélata
szikséges. Lehet8ség szerint a h(it6t olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak felligyeletét és hasznalatanak ellen&rzését.

A hitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohulldmu eszkdzben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelslt hiit8szekrényben
egyéb szallitd eszkodz (pl. tdska, zacsko stb.) nélkdl.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siit6 hasznalata javasolt. Az intézmény felelGssége, hogy a
diétas étel megfelel6 hémérsékleten kerlljon talaldsra. A kilonb6z6 allagl ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldamu melegités id6tartamanak meghatérozésa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel dllagat. A melegités soran
a hémerséklet eloszldsa nem egyenletes (kilonos tekintettel a folyékony éllagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténé megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell§ h6kezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére alld, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott id6ben az intézmény részérél megfelels felligyelet biztositdsa mellett kdzdsen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsGsorban a sajat edényzetet, és a sajat evBeszkdz
hasznalatat ajanljuk.




Amennyiben a kdzétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténé
szennyez@dest, Ugy a kozétkeztetésben hasznélatban lévé eszkbzdket (evBeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kételezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az Ures edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evBeszkdzt a gyermek hazaviszi.

A kdzétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsa utan a minéségbiztositasi rendszerének
megfelel6 mosogatdsi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kdrnyezet veszélyeztetése nélkil a konyha gy(jtheti és tarolhatja a tébbi
ételhulladékkal egyltt, de sajat edénybdl torténs fogyasztas esetén a gyermek az
ételmaradeékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgdld hlitszekrény, valamint a melegitésre szolgald mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertétlenitGszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fert&tlenit&szer
gyartoi utasitdsanak megfelelGen.

Az edényfogé (kesztyl), vagy konyharuha (szennyezédés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet el6irdsaval 6sszhangban, az intézmény felel8sségi kdrébe tartozik.




1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

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

.................................................................................................................. ételallergidban szenved,

ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelel6 napi hdromszori étkezés biztositasat az

ovodai kozétkeztet6tdl megrendelt étellel kivinom biztositani.

aldiras

igényl6 szul6 (a gyermek térvényes képviselGje)




1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

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

...................................................................................................................... ételallergiaban szenved,

ezért gyermekem egészségi dllapotanak megfeleld napi hdromszori étkezés biztositdsat

otthonrd! bevitt étellel kivdnom biztositani.

Kérem az 6voda vezetdjét, tegye lehetGvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézmeényben torténd megfeleld taroldsat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

aldiras

igényl6 szUl6 (a gyermek torvényes képviseléje)




5. SZAMU MELLEKLET: SZABALY- ES KERETRENDSZEREK, LEHETOSEGEK AZ OVODAN
KivOLI OVODAI NEVELES IDEJEN

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapveté funkcioik

Platformok az intézményi honlapon Az egyiittmiikédés formai a digitalis kérnyezet
nyUjtotta lehetdségek és a pedagogus kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a
virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehet6ségeket,
amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagogusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A
kapcsolattartas minoségének emelése érdekében javasolt az egymastdl tanulas e teriileten is.
Tartalma: e-tijékoztatds, tananyag / iitemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltiintetése, intézményi szintli informdaciok megosztisa a sziil6kkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziil6i értekezletek, eléaddsok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagégus altal miikidtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartds, informaciok megosztasa, visszacsatolds, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltSltése, beaddsa és ellendrzése,
probléméak megbeszélése, kolcsonds segitségnyujtas az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.
e Zart sziildi és csoportkiozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érint6 informaciok megosztésa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagoégusok, gyermekek (sziillok) eszkozparkjinak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagégusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskdrii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagoégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelel6 eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsé lépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartisnak milyen k$z6s lehet6ségei vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képez6é otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és
hasznélni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi el6irasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar
csak rovid idszakokra is — oly modon célszerli kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos id6szakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetéség van.

€) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem &ll rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 6raig az 6voda elbszobdjaban papir formatumban elérhetévé tessziik és
atvehet6k a heti napirendnek megfelel6 feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziiléi
zart csoport platformjan iizenetben, vagy tizenéfalon t6rténik.

g) Az adott foglalkozas online 6éraszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti oraszdmanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.




Javasolt 6vodan kiviili digitdlis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idétartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolié készitése, szakmai munkakozosség miikdtetése stb.)

e Els6sorban ebben az idészakban keriil sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 éra kozott (2 6ra idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartds a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e [Els6sorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csaladok szamadra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadaséara
vagy kezdeményezésére, elozetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogadoora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett killonb6z6é kommunikécids helyzetekre.

A kotott munkaid6 tovabbi idétartamaban (2 6ra):
o Egészségvédelem, — mentalhigiénés t6ltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagoégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyé elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagogus adjon tandcsot a sziiléknek az otthonukban kialakithat6 — allando
és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak és
alkalmasak a kiil6nb6z6 jatékformakhoz.

e Az Ovodapedagogus erOsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb és legfejlesztébb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.

e Az 6vodapedagogus gybzze meg a sziiloket a szabad jaték Kkitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagbgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk déntenek
nevelési-oktatasi didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés-oktatds soran




e A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

e A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett és aktiv.

o Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitk6zik, a sziil6 errol
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.

e Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.

e A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

e Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Koézésen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

e A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évo iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitilis nevelés-oktatds megvaldsitasa érdekében
e Dbiztositja és megteremti gyermeke szamaéra a zavartalan felkésziilés lehetoségeét;
e tamogatja a gyermekét;
o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;
o egyiittmiikédik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran
o az egészséges hatarértéken beliil, megfelelé mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;
e joga van arra, hogy a sajat és sziilok id6beosztasa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

e A szabalykdvetd magatartds elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

e Az dvodai Hézirend alapelveinek és szabalyzatinak megfelel6en a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

e A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatinak megfeleld modszereket hasznil a
pedagdgus a digitélis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagoégus

o adigitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

o a foglalkozéasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

o tamogatja a gyermekek tanuldsat, informéacio-feldolgozasat,

e a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott térténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

o kialakitja az informécié ataddsanak rendszerességét a gyermek és a sziil6 részére is,




o az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, idében tarthatdo elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

e atanitds soran elsdsorban a megerésitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

o a korlatozott digitélis ellatottsdggal bir6 gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

e a Kkilonleges bandsmodot igénylé gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovébbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli. és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

e a pedagogus az elsédleges informécioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciék fejlesztdje, a gyermek 6nallé tanuldsanak motivaldja, irdnyitoja,

o a digitalis nevelés-oktatas sordn kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az uj
tananyag elsajatitasaban,

o a digitdlis munkarendben t6rténd tanitds eszkdzeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket €s a sziiloket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyijt, tamogatja a gyermeket,

» az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelds,

« minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallé tananyag-feldolgozasabol adodd
tobbletidd figyelembevételével kell kiadni,

» az ellendrzés javasolt formdi: gyljtémunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

o minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitdlis nevelésre-oktatasra
vonatkozéan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem litkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziillék és a torvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

S. Kapesolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdégusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy kés6bbi idépontban csak a
pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, dvodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozéason valé online kommunikaci6 hang és kép alapii, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Video chat, vagy hasonlé kommunikacié sordn egyeztetni kell a pedagogusnak a sziildkkel,
miel6tt képerny6foté vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildstt képeket, videokat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetévé.

Kérjiik a sziil6ket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kévetelmények teljesitésének elmulasztasa
e Ha a gyermek és sziilje elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok szdméra
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagégusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.




e Ha a csoport pedagégusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
6vodavezetés szdlitja fel a sziilot/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kdvetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabilyozott kérdésekben tovdbbra is az intézmény
Pedagoégiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Datum

ovodavezetd
Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavondsig
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FUGGELEK

1. SZAMU FUGGELEK: KERELEM AZ 1. TIPUSU DIABETESSZEL
RENDELKEZO GYERMEK ELLATASARA

Tisztelt Intézmény vezet6!

Alulirott.. o dim  n smdmil A e R (sziiletési név:
................................... ) sziiletési hely, id8...........cccccvuvivivinnniiivirenesy weveeenninn..., aNyja neve:
(ot o A D e szam alatti lakos, mint a
........................................................................................ nevii gyermek sziiletési hely,

OO ORI 11\ I 3 11 L o e S NI |

sziilbje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelels aldhizandd) kérem, hogy 1-es tipusi
diabétesszel él6 gyermekem O6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a)
bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 2021. szeptember 01-t61 a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban
megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szdmara az eldirt specialis ellatasrol

gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: oo eeeeeeens

sziil6 (a gyermek térvényes képviseldje)

alairasa

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

jelenlétében.

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




2. SZAMU FUGGELEK: MEGBIZASA DIABETESZES GYERMEKEK

FELADATELLATASARA
Alulirott .......co.... BN EZL LA L AL ANO N L0 1300 ovodavezetld, ........ovvvivinnnnn.
................................................ (név) munkakori leirdsdnak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) megbizom ..........coviiiiiiiiiiiiiii (név) kozalkalmazott

ovodapedagogust, dajkdat az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eloirds alapjan, a sziilével, (vagy
téorvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi modon  egyeztetett,
................................................................................ nevii kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6k6z6nként

eldirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

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

intézményvezetd

NYILATKOZAT

Alulirott .......... f8& e cgnl st bRt e (név) dvodapedagogus,
dajka, nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez, az I-es tipusu diabétesszel élé
gvermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovdbbi javitdasarol szolo 1144/2021. (11 29.)
Korm. hatdrozat alapjan az Oktatdsi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kvetéen az 1-es tipust diabétesszel

€16 gyermekek dvodakban, térténé tamogatasat biztositani tudom.

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

ovodapedagogus, dajka




3. SZAMU FUGGELEK: TAJEKOZTATO AZ OVODAN KIVULI, DIGITALIS
MUNKARENDBEN VALO RESZVETEL SORAN MEGVALOSULO ADATKEZELESHEZ

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozé adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szamitogép IPcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6zé oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkédja, GPS
koordinatak (amibdl lehet ko vetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrél, hova
jar 6vodaba, mikor és merre megy dévoda utdn) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kézvetleniil valamilyen informaciét kozvetit a
személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?

Az 6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha masok
személyes adatait rogziti, tarolja, tovébbitja, megosztja, nyilvanossdagra hozza. Tudni kell,
hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 16v6 személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:
hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a bankszamlaszamunkat,
felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és példaul
a bankszamlar6l pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a levelezésiinkh6z, a kozosségi tereken
létrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony koédokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a jelszavakat,
kodokat

az internetre feltoltik a mésrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy ehhez
hozz4ajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelézni a személyes adatok jogellenes felhaszndldsat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magar6l olyan
fényképet vagy videot, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas 1atna!
Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kzz€ masrél sem fényképet hang- vagy videdfelvételt, az
eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

A kiilonboz6 internetes oldalakon lehetSleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek
indokoltak az oldal hasznalatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez
hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tiul sok adatot kérnek tdliink!
Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tdjékoztatét, amibdl
megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirél fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, sszegyiijtjiik az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
adatkezel6vé vélunk. Ha mindezt kizdrdlag magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik,




akkor arra kell kiilénosen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg toliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eléirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltSltve annak lehet6vé tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett beleegyezésével,
hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskord esetében a sziilé adja meg a
hozzajarulast!

Mas valaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzajarulasa
nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasdnak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.

A Polgari Térvénykdnyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kdvetelhetnek téliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakir6l fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valod visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l) és az Info torvény. (2011. évi CXII. torvény az
informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsidg Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a
személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar
tobb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagogusokrol valaki a
hozzéjarulasunk, vagy a pedagbgus hozzajaruldsa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes
adatokat, mindenképpen jelezzilk a sziiloknek és az 6vodanak, vagy kérjiink segitséget a
csoportvezetd dvodapedagdgustol!

Az internetes oldalak {lizemeltet6i kotelesek megvizsgdlni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek felt6ltésre. Be kell jelenteni szamukra ezeket a
tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

T4ajekoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvaldsuléd adatkezelésrol




Az o6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az évoddban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok sordn is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény értelmében a kéznevelési
intézmény.

Az adatkezelé megnevezése, elérhetoségei: .....ovviiiiiiiiiiiiiiiniaiiecirerecnracrecnenennnnes

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kotelez6 eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kire

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben megvalosulé nevelés-oktatds sordn a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetévé az dvoda, mint kéznevelési intézmény (adatkezel)szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagégusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja az ingyenes és kotelezd alapfoku jog
biztositasa a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitdlis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése. Csak a
fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatds soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket, biztonsagi
eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitdlis munkarendben végzett nevelés- oktatds soran keletkezett, a gyermekekrol késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utdn, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithatd
modon térdlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az dvoda falain beliil torténik, a
biztonsagos kdrnyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadélyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési
Jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) 4ltali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell kertilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videdk adathordozéra térténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomadsara jutott adatok vonatkozasiban az Nkt.
alapjén titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek




Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrél masolat
kiaddsa is az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorldés személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskori gyermek esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feltigyeletet gyakorlé személy) éltal benyijtott, az
6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyijtasatél szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl a kérelmet
benyujtét irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus titon értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrél, hogy az
6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy) a kéznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrol, tovabba arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valé jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valé joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlé személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjelsit céllal Gsszefliggésben nem
megfeleléen kezelné.

Torléshez valé jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlitozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziil6t feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelonek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozds arra az idStartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezel
a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor az 6voda vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy lehet




———

kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatésag (Székhely: 1055 Budapest,
Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba
lehetéség van a személyes adatok védelme érdekében bir6saghoz fordulni.

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

intézményvezetd







