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AZ SZMSZ JOGISZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szdlé torvény
végrehajtasarol

* 363/2012. (XI.17.) Korm. rendelet Az 6vodai nevelés alapprogramjarél

* 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet az SNI-s gyermekek évodai nevelésének irdnyelve
kiadasaral

» 2011. évi CXCV. Térvény az adllamhaztartasrél (Aht.)

* 368/2011. (XII.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szélo torvény végrehajtasardl
(Amr.)

e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

* 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

* 2011. évi CXIl. Torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

* 2011. évi CCIX. torvény A csalddok védelmérdl

* 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdél és a gyamigyi igazgatasrol

e 277/1997. (I1X.10.) Kormanyrendelet a pedagdgus — tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 149/1997.(1X.10.) Kormanyrendelet a gydamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelemi és
gyamdugyi eljarasrol

* 1993. évi XClIl. térvény A munkavédelemrdl

* 335/2005. (XI.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdél

e 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag
védelmérdl

e 296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol



44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelemrdl

2007. évi CLII. Torvény a vagyonnyilatkozat — tétel kotelezettségérdl

132/2000 (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépliletek fellobogazasanak egyes kérdéseirdl
417/2020. A kozneveléssel 6sszefliggd egyeskormanyrendeletek mddositasardl szolé 18§
5. bekezdés

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajardl szélo
2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol

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

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17. §.

Nevel6testileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok



Az 6voda kdznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

heti és éves nyitvatartas

Az 6voda hétf6tél péntekig reggel 5.30 6ratdél 17. 30-ig tart nyitva. Ezen id6 alatt biztositott
az 6vodapedagodgus vagy asszisztens, vagy dajka jelenléte. Az évoda szeptember 1-t6l
augusztus 31-ig tart nyitva. Szabdalyozva a Hazirendben.

zarva tartas id6pontja

A nydri nagytakaritas idején 4, illetve 4 (5) hétre zar le felvaltva az I. sz. és a ll. sz. éplilet.
Ez id6 alatt a nyitva tartd épliletben biztositjuk az dvodat igényl6 gyermekek ellatdsat. Errdl
a szll6ket, értesitend6 hozzatartozokat februar 15-ig értesitjik szil6i értekezleten, ill.
falivjsagon. Az igényeket felmérjik. Szabdlyozva a Hazirendben.

Rendkivili idGjaras, egyéb elharithatatlan akadaly esetén az 6vodavezet6 a Fenntartd
jévahagyasaval rendkivili szlinetet rendelhet el a veszély megszlinéséig.

nevelés nélkili munkanapok rendje

Az év folyaman a torvény dltal biztositott 5 napot nevelési értekezletekre, ill.
tovabbképzésekre forditjuk. Ezek idGpontjat, tartalmat az ovodaigazgatd éves terve
tartalmazza. E napokon csak a dolgozd sziil6k gyermekeit fogadjuk, ellatasukat érankénti
valtasban biztositjuk.

A sziil6ket, értesitend6 hozzatartozdkat 7 nappal a tervezett id6pont el6tt tajékoztatjuk,
ezt alairasukkal igazoljak. Szabalyozva a Hazirendben.

Ugyeletek rendje

Valamely éplulet zarva tartasa alatt a kifliggesztett id6pontban és épliletben az intézmény
vezet6 vagy intézményvezets-helyettes Ugyeletet tart a gyermekekkel, dvodaval
kapcsolatos ligyek intézésére /szabalyozva a Hazirendben/

nyitas zaras intézményi rendje

Mindkét épliletben dadus néni nyitja és zarja az évodat kulccsal és az egyéni biztonsagi
koddal.

Amennyiben rendellenességet észlel, értesiti az dvodavezet6t, vagy vezetd helyettest, aki
eldonti, hogy tovabbi intézkedés sziikséges-e.

az 6vodai nevelési év rendje az dvodai munkaterv alapjan Hazirendben szabdlyozva.

a szllg, értesitend6 hozzatartozék tajékoztatasanak rendje a fentiekr6l Szabalyozva a

Hazirendben.



Az intézményvezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6vodaigazgatd 8-16 6raig tartézkodik az dvodaban.

Az Ovodaigazgaté-helyettes délel6ttds miszakjdban 7.00 -15.00 6raig tartézkodik az
o6vodaban.

Abban az esetben, ha mindkét vezet6 hianyzik, az irdsban megbizott, legmagasabb
végzettséggel rendelkezd évodapedagdgus latja el a felmerild slirgés dontést igényld vezetbi
feladatokat, kivéve a munkaltatdi jogokat.

Amennyiben kiilonleges esemény torténik, az intézményvezetd, ill. az intézményvezets -

helyettes a nap barmely id6pontjaban telefonos értesités utan atveszi az Gigy intézését.

2. A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A bels6 kontroll rendszer

Gazddalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos ellen6rzési feladatok

e A bels6 kontroll rendszer a koltségvetési szerv dltal a kockdzatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

e atevékenységeket, mlveleteket szabdlyszer(ien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre -
teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket

e megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak
e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektél, és a nem rendeltetésszer(
hasznalattdl.

Szakmai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatok

A belsé ellen6rzés biztositja az intézmény felel8s vezet6i szdmdra az informaciot az

intézményben folyd nevelS- oktatd munka tartalmardl és annak szinvonaldrdl. Segiti a vezetdi

irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositja az intézmény térvényes, belsé
utasitasokban el8irt pedagdgiai miikodését. Atfogja a pedagdgiai munka egészét. Biztositja az
o6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerd miikodését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaigazgatd a helyettessel megbeszélve késziti el.



* Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzés
- terlleteit
- modszereit
- Utemezését
* Az ellen6rzés formai
- latogatdsok
- irdsos dokumentumok ellenérzése
- megbeszélés, konzultacié az 6vodapedagdgusokkal
* Az ellen6rzés fajtai
- tervszer(
- spontan, alkalomszer(
* Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet
- fenntartoé
- O0vodaigazgato - helyettes
- szll6k kozosségei
* A pedagdgiai 6nellendrzés szintjei
- a nevelGtestiilet részérél dvodai szinten
- az 6vodapedagdgusok az évodai csoportok, ill. az egyes gyermekek fejlédésének szintjén

- az 6vodapedagdgusi munka eredményességének mérése, értékelése

A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodésért az évodaigazgatod a
felel6s. Ezen tulmenden az intézmény minden felel6s beosztasu dolgozdja felelbs.

Az ellenérzés terlleteit, konkrét tartalmat, modszereit és Utemezését az ellenbrzési terv
tartalmazza. Indokolt esetben a meghatarozott ellenérzési tervtél el lehet térni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellen6rzések lefolytatdsardl az dvodaigazgatd dont.
A neveld- fejleszt6é munka ellenérzésére jogosult: dvodaigazgatd, dvodaigazgatd - helyettes.
Az Ovodaigazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellen6rzi. Az
6vodaigazgatd - helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetbi feladatmegosztasbol kovetkezé
sajat munkateriletén végzi. A tapasztalatokrdl az intézményvezet6jének beszamol/ irasban,

széban/.



A pedagdgia tevékenységek ellenGrzése soran kiemelt feladatok:

e a Pedagdgiai Program nevelési feladatainak végrehajtasa

e az Eves munkaterv feladatainak megvaldsitdsa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata

e a nevel6i munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitds a Pedagogiai Program
kovetelményeihez, a pedagdgusok szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgdlata

o agyermekek fejlettségének felmérése, értékelése

e a mulasztasi naplé, csoportnapld, fejlédési napld vizsgalata az OviKrétdban

e Fenntarto dltal el8irt vizsgalatok végrehajtasa

Ellen6rzés formai, fajtai

Atfogé ellenérzés: az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul. Atfogd médon értékeli a

pedagdgiai vagy a gazddlkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

Célellenérzés: egy adott részfeladat és azon belll egy vagy tébb meghatarozott probléma

feltarasara iranyuld eseti jellegi vizsgdlat.

Témaellenérzés: azonos id6ben, tobb érintettel ugyanazon témara iranyuld 6sszehangolt

Osszehasonlité vizsgdlat. Célja: altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek
megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni.

Utdellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés soran tett intézkedések végrehajtdsara,

illetve az eredmények fellilvizsgalatara iranyul.

Teljesitményértékelés:

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl 98 § szerint:

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felel6s miniszter rendeletében
meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irdsba kell foglalni. A munkaltato a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatdrozott illetménysav keretein belll a 43. §nak megfelel6en hatarozhatja meg. Ha az
illetménysav alsoé és fels6 hatdra e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kerilt
meghatdrozasra, akkor a munkdltaté a teljesitményértékelés eredményének

figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét — a kormanyrendeletben meghatarozott
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illetménysav alsé hatarara tekintet nélkil — az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav

keretein beliil a 43. §-nak megfelel6en hatarozhatja meg.

4. Belépés és benntartozkoddas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az o6voda épliletében az Ovodai dolgozékon kiviil csak a hivatalos Ugyet végzék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az évodaigazgatétdl engedélyt kaptak.

Idegenek az épliletbe csak a megbizott dajkdk kell6 tajékozéddsa utan léphetnek be. A
l[atogatd koteles megnevezni a ldtogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épliletben vald
tartézkodas varhatoé id6tartamat.

Kivétel ez aldl az 6vodaskoru gyermekeket kisérd, vagy érte jové szilb, értesitendd
hozzatartozo.

a) Kulén _engedély és feligyelet nélkil tartézkodhat az dévoddban a logopédus,

gyogypedagogus, fejleszté6 pedagdgus, gydgytorndsz, hittanoktatd, és a Bacs-Kiskun
Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Kunszentmikldsi Tagintézmény vizsgalatot végzé
szakemberei. Ok a nevelési év elején egyeztetett, meghatdrozott id6ben és
rendszerességgel johetnek az évodaba, a gyermekekkel valé foglalkozdsok, vizsgalatok
idejére.

b) Kilon engedély és feligyelet mellett tartézkodhat az évoddban a gyakorlatat végzé

személy, tanitondk, szaktanacsadok, szakérték. Ok el6re egyeztetett, ill. bejelentett
id6pontban léphetnek az 6vodaba. A benntartézkodas ideje a feladatuk elvégzéséig tart.

c) Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni a gyermekorvosnak, fogorvosnak, védénéknek,

az NNGYK alkalmazottjainak. Azonban elGzetes id6pont egyeztetés szikséges -
kivéveNNGYK, hogy a napi tevékenységekkel 6sszeegyeztethets legyen az aktudlis sz(irés,

vizsgalat id6pontja, id6tartama. A benntartdzkodas ideje tevékenységiik befejezéséig tart.
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d) Az _intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe lépése, benntartézkoddsa A

Fenntartd alkalmazasdban 4llék, a kézmunkdsok, a KESZI Csaldad — és Gyermekjoléti
Szolgalat munkatdrsai el6re bejelentett, egyeztetett id6pontban léphetnek az évodaba.
Benntartézkodasuk tevékenységiik befejezéséig tart.

e) Ugynokok, izletkdtsk, keresked8k benntartdzkoddsdnak rendje A kényvterjeszték,

gyermekml(isorok el6adéi elére egyeztetett id6pontban tartézkodhatnak az évoddaban.
Tevékenységiik befejezéséig tartdzkodhatnak az intézményben.

f) Intézményi rendezvényeken a kereskeddk arusitasaval kapcsolatos eljarasrend

g) Az 6voddban, és az 6vodan kivil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a
népegészséglgyi termékadordl szélé 2011. évi ClIl. torvény hatalya ala tartozo, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A rendezvényeken alkohol- és dohanytermék
nem fogyaszthatd. Elelmiszert, édességet csak a megfelelé6 engedéllyel rendelkezd
kereskeddék arulhatnak el6zetes egyeztetéssel, az dvodaigazgatd engedélyével. Jatékokat,
egyéb ajandéktargyakat érvényes engedéllyel, elGzetes bejelentkezés utan lehet

bemutatni, értékesiteni.

5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai
Ha az dvoda reggel 08.00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejleszt8, vagy iskola -
el6készit6 vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek felligyeletét nevel6 - oktatd munkat kozvetlenil segit6 munkakérben
foglalkoztatott személy is ellathatja.
Az Eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a
kotelez6 orajanak letoltése utdn, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras
munkaidejének terhére.
A dolgozdé a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 érdig koteles jelenteni az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai csak kiilonlegesen slirgds esetekben, vezet6i engedéllyel hagyhatjak

el az intézményt.
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A pedagdgus munkaid6 beosztdsat az intézmény vezet6jének, intézményvezetd -

helyettesének engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara

vonatkozo szabdlyok, elSirdsok, utasitasok és szokasok szerint végzi.

Minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt 10 perccel meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban — kdpeny, védécip6 kotelez -, annak
érdekében, hogy napi teendGit megfelel6en elGkészitse, tovabba munkaideje letelte utani
10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a rendnek megfelel6en elhelyezze.

A dajkaknak a kiilonb6z6 tevékenységeknek megfeleld, elGirt ruhazatot kell viselni

Az 6voda minden dolgozdja koteles munkaid6 beosztasatdl fluggetlenll részt venni az
6vodai linnepségeken, rendezvényeken az alkalomhoz ill6 ruhdzatban.

A nyilt napokon, jatszohazakon (karacsonyi, farsangi), szlilGi értekezleteken a csoportban
dolgozé mindkét dvodapedagodgus, pedagdgiai asszisztens, dajka részt vesz.

Szervezett kirdnduldsokon, sétdkon évodapedagdgusi kérésre a dajka is részt vesz.
Minden évodapedagdgus a meghatarozott napon és id6pontban tartja a fogadd o6rdjat.
Szabalyozva a Hazirendben.

A dolgozd koteles a munkdjat a téle telhet6 legmagasabb szinten végezni, valamint az elGirt
szabdlyoknak megfelelni. Amennyiben ez nem teljesiil, szébeli, majd irasbeli
figyelmeztetésben részesiilhet. A Kjt szerinti szabalyozas alapjan a figyelmeztetés joga
megilleti a munkaltatét — 1992. évi XXXII. Tv. amennyiben ezek nem hozzadk meg a kell6
eredményt, ugy a Munka torvénykonyvérél sz6lé 2012. évi I. toérvény 78.§-a szerint jarunk

el.
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A munka- és pihend6idé
A munkaid6 beosztas a helyi igények, a szil6i, értesitendd hozzatartozoi igények, a térvény
altal szabdlyozott atfedési idd, a bejard dolgozdk buszmenetrendjéhez igazodva késziil.

Ovodapedagdégusok munkaideje

délel6tt délutan

6.00-12.30 10.00 - 16.30

06.00 — 12.00 pénteken 10.30-16.30 pénteken
7.00-13.30 11.00-17.30

7.00 — 13.00 pénteken 11.30 - 17.30 pénteken

Ovodapedagégus — Gyakornok munkaideje
e 9.00-15.30

Gyakornok 6vodapedagégus munkaideje heti 40 6ra, 8 koétetlen,
32 6ra kotott, ebbdl 26 ora csoportban, 6 egyéb feladatok
/hospitalas, megbeszélések, gyakornoki adminisztracio/.

Dajkak munkaideje

délelétt délutan

5.30-13.30 9.30-17.30

Pedagdgiai asszisztensek munkaideje:

e 8.00-16.00
e 8.30-16.30,
e 9.00-17.00

Ovodatitkdr munkaideje minden nap: 7.00 — 15.00.

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincét d6rat koteles a tanuld- és
gyermekcsoportban elldtandé feladatok ellatasaval tolteni.

El6készit6 és befejez6 tevékenységnek szamit minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
dolgozé munkakoréhez kapcsoldddan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkil

koteles ellatni.
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Nem munkaidé

a munkakdzi sziinet

a) A Munka Térvénykonyve elGirja, hogy a munkavallalét legaldbb 6 6rat meghaladé
munkavégzés esetén 20 perc munkakodzi sziinet illeti meg, ami a ledolgozott 3. 6ratdl
vehet6 igénybe. Ez id6 alatt mentesil a rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettség aldl, ezért a munkakodzi sziinet nem szamit a napi munkaidébe (elhagyhatja
az épliletet is). Amennyiben ezt igénybe veszi, kdteles az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon dokumentalni (datum, idg, aldirds), s azzal az id6ével megnovelni napi
munkaidejét. Az évodapedagdgusok ezt akkor vehetik ki, amikor csoportjukban jelenlétiik
nélkul is biztositott a megfelels felligyelet, a szokasos tevékenységeket nem zavarva. A
dajkak akkor vehetik ki, amikor ez a mindennapi szokasos tevékenységet nem gatolja. A
pedagdgiai asszisztens, dvoda titkar akkor veheti ki, amikor ezzel nem gatolja a
munkavégzés zokkenémentességét.

b) a dolgozd laké- vagy tartdzkodadsi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére, valamint a
munkavégzés helyérdl a laké- vagy tartdzkoddsi helyére térténd utazas tartama nem

tartozik a munkaidejébe

6. Az intézményvezetSk k6zotti munkamegosztas, az intézményvezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdség tagjai:

* Ovodaigazgatd

* Odvodaigazgaté - helyettes

A vezetGség konzultativ testilet, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Célja, hogy
a szervezet mikodéséhez biztositsa a feltételeket, a kifelé iranyuld funkcidk megvaldsitasahoz
meghatdrozza a feladatokat, belsG szervezettsége, hatékonysaga révén elérje a szervezetre

bizott feladatok eredményes ellatasat.

Kapcsolattartas a vezet6ség kozott

Hétf6tol csttortokig a vezetSi feladatok kozos ellatdsara, megbeszélésekre napi két orat
forditunk /6vodaigazgato és helyettes/
Ezen kivil azonnali megbeszélés az el6forduld lGgyektdl fliggben telefonon, vagy személyes

taldlkozassal torténik.
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A feladatok elosztasanak alapelvei

e hatékony, gordiilékeny munka feltételeinek biztositdsa, jelentési kotelezettség a vezetd
felé

e dokumentumok elkészitésében valé részvétel

e megfelel6 informacidéaramlas

e avezetd akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettes latja el azokat a feladatokat, amelyek
az intézmény biztonsdgos miikodéséhez sziikségesek, valamint kezeli a rendkiviili
eseményeket

A vezetGi értekezlet feladata

e a dolgozék munkavégzésével kapcsolatos Ugyek megbeszélése, sziikség esetén
gondoskodas a megoldas lehet&ségérdl
e ajogszabalyi valtozdsokbdl adddo feladatok kezelése

e kilsé partnerekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

Az 6vodaigazgatd és az dvodaigazgato - helyettes a hozzajuk rendelt dolgozék tekintetében
utasitasi joggal rendelkeznek.

Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedése minden dolgozd munkakori leirasaban kerdil
meghatdrozasra.

A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az 6vodaigazgatoé

Az 6vodaigazgato egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl, valamint a jelen Szabalyzatbdl ra
haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A vezet6nek az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

irasbeli beszamoldsi kotelezettséggel tartozik a Fenntartd felé nevelési évente egy

alkalommal.
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Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy

mas akadalyoztatdsa esetén, ha a Fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhat el a munkakdzosség vezetd a kdvetkez6k szerint:

¢ a helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviselGjeként

e az intézményvezet§ egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
Ugyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni

e a Fenntartd el6tt az adott teriletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkil is

képviselni az intézményt

Az Ovodaigazgatd egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhdazza at:

Képviseleti jogosultsag korébél

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a kijeldlt dvodapedagdgus
képviseli

o Kkiils6 szervek el6tt az intézményt az dvodaigazgatd - helyettes is képviseli

A munkaltatoi jogkorébdl

a nevel6munkat kozvetlenil és az egyéb feladatokat ellato alkalmazottak /dajkak, dvodatitkar,
pedagogiai asszisztens/ kozvetlen iranyitasat, és szervezését, a munka- és tlizvédelmi

tevékenység felel6sének iranyitasat és ellenbrzését az 6vodaigazgatd - helyettesre.

A kiadmanyozasi eljarasrendje

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZben
meghatdrozott kiadmdanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az o6vodaigazgatd kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa

nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az intézmény
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vezetGje kilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
ovodatitkarnak vagy intézményvezeté - helyettesnek.

Az 6vodaigazgato tavollétében az dvodaigazgatd-helyettes a kiadmanyozasi jog jogosultja.

Az 6vodaigazgato-helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezets gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol.
Az dvodaigazgaté-helyettes munkakori leirasat az évodaigazgatd késziti el. Az évodaigazgatd
tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat. A nevelési terileten
kozremUikodik az igazgaté altal megadllapitott tevékenység irdnyitdsdban.

Felel6ssége kiterjed a munkakori lefrasban taldlhatd feladatkorre. irdsbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed

- amunkakoéri leirdsban szabdlyozott feladatok végrehajtasara

- abels6 ellenérzések tapasztalataira

- azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan
Szervezi és irdnyitja a nevel6 munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak /dajkak, évodatitkar,

pedagdgiai asszisztens, munka- és tlizvédelmi felel6s/ munkajat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonilt
feladatok alapjan részleges o0Onadllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az
alkalmazotti kozosség, ezen belil a nevel6testilet- o6vodapedagdégusok, a szakmai
munkacsoport, a nevel6émunkat kozvetlentl segité dajkak, Ovodatitkar, pedagdgiai

asszisztens.
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A kapcsolattartas formai:
o értekezletek

e megbeszélések

e férumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegdlt képviselst

meghivjuk, nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogzitjik.

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi LIl. térvény a
pedagdégusok Uj életpalyajarol torvény szabalyozza.

. Az alkalmazottak egy része nevel6- oktaté munkat végzé évodapedagogus, a tobbi dolgozd
a nevel6- oktaté munkat koézvetleniil segité. Az alkalmazotti kozosségnek az évoddban
foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség rendelkezik részvételi joggal, egyetértési joggal és dontési joggal.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben- testileti
jogkor esetén a testllet egyszer(i tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testllet akkor

hatdrozoképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevelGtestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét az dvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelGtestilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testllet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd

szerv, torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelbtestiileti értekezleteket az dévoda munkatervében meghatdrozott idGben és
programmal kell megtartani.

A nevelGtestiilet dontéseit-, ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik- nyilt szavazdassal,
egyszerU tobbséggel hozza.

A nevelGtestllet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

A nevelGtestiilet lléseit az intézményvezets - helyettese vagy megbizottja is vezetheti. Az
Ulésekrél jegyz6konyv, vagy emlékeztet6 készil.

Ha a javaslat elbirdldasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrél az
6vodaigazgatd 15 napon belll koteles vélaszt adni. A nevel6testiilet tagjai kérhetik a valasz
irdsba foglalasat. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivhatd, ha az dvodaigazgatd,
vagy az 6évodaban miikddd valamely vdlasztott testliilet, illetve a nevel6testilet egyharmada

az 0sszehivdsra javaslatot tesz.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A nevelbtestiilet sziikség esetén bizottsdgot hozhat létre, a feladatkdrébe tartozd ligyek

atruhdazasaval. Erre megbizast ad, amely tartalmazza:

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestilet elvarasat

- abeszamolas formajat

a bizottsag vezetGjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet példaul: palyazatfigyels és készit6 bizottsag, panaszt kivizsgdld bizottsag,
program bevaldsat vizsgdlod bizottsag stb.

A feladat elvégzése utan a bizottsag megbizasat a nevelGtestiilet megsziinteti.
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A nevelGtestiilet tagjai

Az évodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgusok létszama a torvényi elGirasoknak megfelel6. Munkaideje heti 40 éra.
Ebbél a csoportban hetente 32 6rat tolt. Az el6tte- utana |évé id6t a gyerekek fejlesztésével,
tehetséggondozasaval tolti. A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyerekek ONAP és a PP
szerinti nevelése.

Az 6vodapedagdgus rendelkezik:

javaslattételi joggal /szlil6, a gyerek, munkakozosség felé/

véleményezési jogkorrel

részvételi jogkorrel

egyetértési jogkorrel

Az 6vodapedagogus koteles az adminisztrativ teend6k elldtasara. Vezeti napra készen a
felvételi- és mulasztasi naplot, csoportnapldt, gyermekek fejlédési lapjat, az egyéni fejlesztési,
felzarkdztatdsi és tehetséggondozd flzetét, érkezéskor és tavozdskor a munkaidé
nyilvantartdsdra szolgdld jelenléti ivet, a feladatvallalassal kapcsolatos dokumentaciot.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban rogzitett rd
harulé feladatokra, illetve a munkajdhoz sziikséges leltar szerinti eszkdzokre.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik év végén az egész éves teljesitményét értékelve irasban
a nevel6testllet felé.

Képviseleti joggal rendelkezik szakmai férumokon, rendezvényeken, tovabbképzéseken, a

hivatalos szervek kérésére gyermekkel kapcsolatos ligyekben, eljarasokban.

A nevel6 munkat kézvetleniil segit6é dolgozok kozossége

Dajkak
A torvényi el6irdsnak megfelel6en létszamuk gyermek csoportonként 1 f6. Munkaidejiik heti
40 ora.
Alapvetdé feladata az évodapedagdgus munkajanak segitése, a gyerekek segitése a gondozasi
terlileteken. Az ételek Iétszam szerinti kiosztasa- talaldsa, edények, ev6eszkdzok

tisztantartasa, jatékeszkozok, butorok lemosasa, fert6tlenitése, az dvoda helységeinek
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tisztantartdsa. Ovoda nyitdsa- zérdsa. Az 6voda udvaranak rendben tartdsa, novények
gondozasa. A nyari lezards alatt / felvaltva a két épiilet/ nagytakaritast végez az 6vodaban.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba csoport textilidival,
eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a torésnaplot.

Részt vesz az évnyitd nevelési értekezleten, az éves munkatervben meghatarozott
munkaértekezleteken. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak széban az évzard nevelési
értekezleten.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen feletteslik az évodaigazgatd
- helyettese. Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkeznek.

Ovodatitkar

Munkaideje heti 40 6ra a térvényben leirtak szerint.

A nevel6testilettdl és a dajkak kozosségétdl elkulonilt feladattal rendelkez6 koznevelési
foglakoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mikodéshez szolgald feltételek biztositdsa a
vezet6 egyszemélyi utasitdsai alapjan.

Szakmai kovetelmények: a feladat ellatasahoz sziikséges képességek meglétével, valamint
megfelel6 iskolai végzettséggel rendelkezzen.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre. Anyagi felelGsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed az tigyiratok kezelésére.

Jogkore: sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel

rendelkezik.

Pedagogiai asszisztens

Munkaideje heti 40 éra. Létszam 3 csoportonként 1 f6.

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincoét oOrat koteles a tanuld- és
gyermekcsoportban ellatandoé feladatok ellatasaval tolteni.

Munkdjat az intézményvezetS-helyettes altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok

betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.
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Feladata az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. Sajat feladatait a munkahelyi
vezet§ utasitdsai szerint tervezi és adminisztrdlja. Mindennapi feladatait a munkakori
leirasban rogzitettek szerint végzi.

Szakmai kovetelmények: a torvények altali megfelel6sség, szakmai elhivatottsag.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.

Jogkore: javaslattételi jog az dvoda mikddési korébe tartozé kérdésekben. Véleményezési jog
az intézményvezetd valasztasban, az éves munkaterv értékelésében. Dontési jog a pedagdgiai
eljarasok, moddszerek megvalasztdsa témakorben. Részvételi jog illeti meg azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Jogallasa: felette az altaldanos munkaltatdi jogokat az évodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen
felettese az intézményvezet6-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat
jogallasatél figgben az dvodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Az év végi nevelési értekezleten irdsbeli beszamolasi kotelezettsége van.

7. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt az
intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6 helyettesitését teljes
felel6sséggel az dvodaban az intézményvezet6-helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igénylG, a vezetl kizdrélagos hataskorébe nem tartozé ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az
egy hdnapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomdsdara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A helyettes csak a napi, a zokkenédmentes mikodés biztositasdra vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett.

Az ligyeletek alatti helyettesités eljarasrendje amennyiben valamilyen okbdl az évodaigazgatd
és az dvodaigazgatd - helyettes sem tud az lgyeleti rendben kifliggesztett id6pontban az
éplletben tartdzkodni, akkor irdsos megbizdssal rendelkez6é pedagdgus latja el a sziikséges

teenddbket.
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8. A vezetGk és az dvodai, sziilGi szervezet, k6z6sség kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A sziilGi szervezet és az intézményvezetd k6zo6tti kapcsolattartas rendje

Az 6vodaigazgato és a sziil6i szervezet elnoke az egylttmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A szilGi szervezet képviselGjét meghivjuk a nevel6testiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyaldasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az intézmény igazgatdja a szll6i szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrél.

A szil6k, értesitendd hozzatartozok az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziilGi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szUlGi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezet6 gondoskodik.

A szUl6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, (igyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl,

tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilGi szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a szlil6ket, értesitendd hozzatartozdkat és a gyermekeket a koznevelési torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A szlil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy

e a hatdskorébe utalt jogkoreit- amennyiben van el&irt hatarid6- a rendelkezésre all6 id6n
belil gyakorolja

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szikséges tajékoztatast az érintett szerveknek

e a szlul6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkdrében eljdrva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni

A szUl6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges az informdciés bazis megadasa (az

intézmény nyilvanos dokumentumai, miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetlenil rendelkezésre bocsatott dokumentumok, melyek a szil6i szervezet jogainak

gyakorlasahoz sziikségesek. Ovodan beliil megfeleld helység, berendezés biztositasa.
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A szlilGi szervezet és az dvodaigazgatd kozotti kapcsolattartas formai jellemzéi a

kovetkezdk:

szébeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a szil6i szervezet

vezetGjével

o kozremikoddés az el6terjesztések, illetve jogkor gyakorldsdhoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében az intézményvezetének

e munkatervek egymas részére torténé megkiildése

o értekezletek, Ulések

e szUlGi szervezetképvisel6jének meghivdsa a nevel6testileti értekezletre

e a nevelGtestiilet képvisel6jének meghivdsa a szllbi szervezet Uilésére

e irdsbeli tajékoztatdk a nevelGStestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozé tigyekrdl

egymas irasbeli tadjékoztatasa a jogkor gyakorldsahoz

e azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a szll6i szervezet

jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

e a sziil6i szervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,

szUlGi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, szervezetekkel

Bolcséde
Kapcsolattartd: az intézmény vezet6je és az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgus,
leend§ kiscsoportos dvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyerekek beilleszkedésének segitése, zokken6mentes atmenet

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szUlG6i értekezlet.

Gyakorisdg: nevelési évenként az 6vodai beiratkozas el6tt, illetve alkalmanként.
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Altalanos Iskola Kapcsolattartd: az intézmény vezet6je és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az dvoda- iskola

atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szUlGi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylttm(ikodési terv kialakitdsa, kolcsonos elfogaddsa a
- pedagoégusok szakmai programjaira
- ovodasok iskolaval valé ismerkedésére
- Unnepélyeken, szakmai programokon vald kodlcsonds részvételre

- értekezletekre

volt évodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses megbeszélések
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve az elsé félévet kdovetden. Az

6voda biztositja, hogy az informaciét a szlldk, értesitend6 hozzatartozok felé tovabbitja.

Az 6voda védbénaéjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: dvodaigazgato, évodaigazgatéd- helyettes

A kapcsolat tartalma: a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezése. Meghivas szil6i értekezletre, felkérés
el6adas tartasara.

A kapcsolat formaja: szébeli id6pont és témaegyeztetés, tajékoztatas.

Gyakorisag: A gyermekorvos, gyermekfogasz évente egyszer végez sz(irést. A véd6éndbk sziikség

szerint végeznek vizsgalatokat, ennek elvégzését a csoportnapldban rogziti.

Fenntartéval
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

A kapcsolat tartalma: az ovodaigazgatd nevelési évenként egyszer az intézmény

tevékenységérdl atfogd modon irasban beszdmol a fenntarténak. Az évodai dokumentumok
gyermekekkel kapcsolatos ligyek intézése, fenntartassal kapcsolatos ligyek.

A kapcsolat formaja: személyes, telefonos, e-mailben térténd kapcsolattartas. Irasbeli

beszamold.
Gyakorisag: napi szinten, illetve az irasbeli beszamold évente egyszer.
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Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Megyei Szakért6i Bizottsagaval
/Kecskemét/, Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai  Szakszolgalat  Kunszentmiklési
Tagintézményével

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértGi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjdk meg, komplex- orvosi, pedagégiai, gydgypedagdgiai, pszicholdgiai-
vizsgalat alapjan. Feladata a fogyatékossag szlirése, vizsgdlata alapjan javaslatot tenni a
gyermek kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds mddjara, formajara és
helyére, az ellatdshoz kapcsolddod pedagdgiai szakszolgdlatra; vizsgalni a kiilénleges gondozas
ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

Kapcsolattartd: dvodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a sajatos nevelési igényl( és a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagodgiai

Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga /Kecskemét/ altal ,2” fének szamitd gyerekek

ellatdsanak megszervezése, ellatdsa. Id6pont egyeztetés, tajékozddas, a szakvélemények
iktatasa, kezelése

A kapcsolat formaja: levélben, szdéban, telefonon, e-mailben

Gyakorisag: sziikség szerint, illetve folyamatos

Pedagogiai szakszolgalat - pszicholdgus, logopédus, gyogytestneveld, gyogypedagogus,
vizsgalo bizottsag- és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: évodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: év elejei szlirések 4 éves kortdl, az dvodapedagdgus altal javasolt

gyermekek vizsgalata, iskolaérettségi vizsgalatok, a Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Kunszentmikldsi Tagintézménye altal javasolt gyermekek ellatasa.

A kapcsolat formaja: személyesen, telefonon, illetve e-mailben.

Gyakorisag: sziikség szerint, folyamatos

KESZI Csaladsegit6 - és Gyermekjoléti Szolgalattal, Kunszentmikldsi Jarasi
Hivatal és Gyamiigyi Osztallyal

Kapcsolattarté: évodaigazgatd, gyermekvédelmi felelGs

A kapcsolat tartalma: észrevételek jelzése a gyermekvédelmi felel6snek, 6vodaigazgatonak. Az

6vodaigazgatdnak jelzési kotelezettsége van a KESZI Csaladsegit6 — és Gyermekjoléti Szolgalat
felé. irdsos megkeresésre gyermekekrdl, kdriilményeikrdl irdsbeli, illetve szébeli tdjékoztatas

adasa. A gyermekvédelmi felelGs éves tervet készit munkajadhoz, év végén értékeli azt. Ezt
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benyujtja a KESZI Csaladsegit6 — és Gyermekjoléti Szolgdlathoz, valamint a nevelési
értekezleten felolvasasra keril. Havi rendszerességgel részt vesz a KESZI Csaladsegité — és
Gyermekjoéléti Szolgalat altal szervezett értekezleteken, valamint az évnyito- és évzard

értekezleten. Gyamigy kérésére a gyermekekrél pedagégiai véleményt készit.

A kapcsolat formaja: személyes kapcsolattartas

Gyakorisag: rendszeres, illetve esetenkénti

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: Odvodaigazgatd, ovodaigazgatd - helyettes, és az éves munkatervben
meghatdrozott személy

A kapcsolat tartalma: a Mdvel6dési Haz dltal szervezett programokon valé részvétel

(bdbszinhaz, kiallitas, vetélkedd, rajzpdlyazat). A konyvtarban vetités, konyvkolcsonzés.

A kapcsolat formdja: személyes, telefonos, e-mailben

Gyakorisag: alkalmanként, illetve havi rendszerességgel

Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattartd: Gugyella Mariann

A kapcsolat tartalma: jatékvasarlds, ill. javitds megszervezése az alapitvanyi pénzbdl,

pénzkezelés

A kapcsolat formaja: személyes kapcsolattartds

Gyakorisag: alkalomszer(

Egyhdazak és ovoda kapcsolata

Vallasgyakorlassal  Osszefiiggé  jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 3. bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, szil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziil6k, értesitend6é hozzatartozdk
biznak meg. Az évoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit
és vallasoktatds idejének, helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét. Az dvoddban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattarté: évodaigazgatd, dvodaigazgatd - helyettes
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A kapcsolat tartalma: hittan oktatas, rendezvényeken felkérésre szereplés, illetve nnepekkel

kapcsolatos gyermekm(sorok latogatdsa.

A kapcsolat formaja: el6zetes megbeszélés, egyeztetés személyesen, telefonon, emailben és

irasban

Gyakorisdg: hetente egyszer, illetve alkalomszer(ien

Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: dvodaigazgatd

A kapcsolat tartalma: a PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi

programterveinek megismerés, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositdsa. A PSZ
konyvtaranak, médiatardnak haszndlata. Megjelend igény szerint szakmai segitség,
szaktandcsado kérése. PSZ munkatdrsainak meghivdsa szakmai napokra.

A kapcsolat formaja: levélben, telefonon, e-mailben

Gyakorisag: havi rendszerességgel, esetenként

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézménytdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartdas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az dévoda anyagi helyzetérsl, a tdmogatassal
megvaldsitandd elképzelésekrdl, annak elényeirdl. Az dvoda a kapott tamogatdsrol és annak
felhasznaldsardl nyilvantartast vezet, amib6l megallapithatdé a tdmogatas felhasznaldsanak
madja, célszer(isége, valamint kielégithetd a tamogaté ilyen irdnyl informacidigénye.
Kapcsolattartd: odvodaigazgatd, dvodaigazgatéd - helyettes, és az éves munkatervben
meghatarozott személy

A kapcsolat tartalma: tdamogaté részvétele Ginnepélyeken, rendezvényeken, az évoda segitése

pénzbeli adomanyokkal és az dvoda teriiletével kapcsolatos munkalatokkal.

A kapcsolat formaja: tajékoztatas személyesen, levélben, e-mailben; személyes taldlkozasok

Gyakorisag: évi két alkalommal, illetve alkalmanként
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10.A telephellyel valé kapcsolattartas

Az o6voddkban dolgozd nevel6testiletek kozott a rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint Gtemezett értekezleten, illetve szilikség szerint szakmai megbeszéléseken
valésul meg.

Az alkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az évoda tébbi
dolgozdja kozotti egylttmikodést. Azokban az Ggyekben, amelyek kizardlag csak az egyik
éplletben dolgozdkat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket. Az intézményvezets - helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetGségi
megbeszéléseken. Ez alkalommal beszamol a telephelyen folyd munkardl, illetve atveszi a
szlikséges informdcidkat. Napi kapcsolat van az intézményvezet6 és az intézményvezet6 -
helyettes kozott, igy az Ovodaigazgaté a szlikséges szakmai és egyéb informacidkat
naprakészen adja at az intézményvezets- helyettesnek. Az intézményvezet6- helyettes a
rendkivili eseményeket azonnal jelenti az intézményvezetének. Az dvodaigazgatd és az
6vodaigazgaté- helyettes egyittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziil6k,
értesitend6 hozzatartozék az 6ket érint6 informacidkat id6ben megkapjak, megismerjék. Az
intézményvezet6 és az intézményvezet6- helyettes a megbeszéléseken kivil napi
kapcsolatban all egymadssal, személyesen és telefonon.

Egyéb  kapcsolattartdsi formak: kozdés Unnepek, hagyomanyok, rendezvények,

tovabbképzések.

11.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok, Unnepek Adpolasa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatdl. Itt alapozzuk meg a szlikebb és
tdgabb kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Feln&tt
kozosségiinkben hozzajarulnak az Osszetartozds a kolcsonds megbecsilés értékeinek
erGsitéséhez. A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladataink célja az intézmény meglévé
hirnevének megdrzése, novelése a szul6foldhoz vald pozitiv viszonyulas.

Tiszteletben tartasi kotelezettségiink van a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas
meggy6z6désének, nemzeti 6nazonossaga felé.

A hagyomanyapolds eszkdzei a PP-ben rogzitett innepségek, rendezvények, egyéb eszkdzok
(plakett, Ujsag, ujsagcikk). Az intézmény hagyomanyai érintik az dvodaba jaré gyermekeinket,
a felnStt dolgozékat és a szil6ket, értesitendé hozzatartozdkat. Ovodankban a
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hagyomanydpolas érvényesiil a gyermekek, felnGttek Uinnepi viseletével, valamint az
intézmény belsé dekoracidjaval.

K6z6sségiink hagyomdanyai

Ovodank nyilt innepeit, minden éveben, nevelbtestiiletiink hatarozza meg. Ezekrél a sziiléket,
értesitend6 hozzatartozdkat év elején tdjékoztatjuk széban, majd irasban is.

Az (nnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatarid6re elkészitik, és

tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.

12. Intézményi véda, 6vo elGirasok
A gyermekbaleset értelmezése
Minden olyan baleset gyermekbaleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt vagy
tevékenység soran éri, amikor a nevelési- oktatasi intézmény felligyelete alatt all.
A gyermek felligyeletét az 6voda az dvodaba vald belépéstSl annak jogszerl elhagyasaig latja
el. A szul6, értesitendd hozzatartozd koteles jelezni, illetve atadni a gyermeket az
o6vodapedagogusnak érkezéskor, illetve a gyermek hazavitelekor.
Amennyiben a gyermekért nem a szil§, értesitend6 hozzatartozoé jon, kdteles a nap folyaman
az 6évodapedagdgusnak jelezni. 14 éven fellli, de kiskoru gyermek, testvér csak a sziil6 irasos
nyilatkozataval viheti el az évodaskoru gyermeket az évodabdl.

Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Az évodaba jard gyermekek intézményen beliili gondozasat a védéndék latjak el. A tisztasagi
szlrdvizsgalaton kivil a védéns évente egy alkalommal minden gyermekcsoportban
sz(ir6vizsgalatot végez. A fogorvos évente egyszer ellenérzi a gyermekek fogazatat.
A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatal,
a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatdsara a vezet6 a munkakori leirds

mellékleteként adhat egyéni megbizast az o6évoda barmely érettségivel rendelkez6
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kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.
Az diabéteszes gyermekek elldtasa érdekében a Szazszorszép Ovoda nevel6testiilete az ellatas

eljarasrendjét kidolgozta.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Fenntartdi vallalt feladat: a latens (lappango, rejtett) allergias megbetegedésben szenveddé

gyermekek anafilaxids sokk biztonsagos ellatdshoz sziikséges EpiPen Junior injekcidk

biztositasa.

Az intézményvezet6 feladata:

* Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* AszUlSk, értesitend6 hozzatartozok tajékoztatasa.

* Kapcsolattartds az egészségligyi ellatérendszerrel és a fenntartdval

* A szakmai és m(ikodési dokumentumok kiegészitése az Uj feladatellatassal.

A pedagdgus feladata:

* A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begyljtése a szil6t6l, értesitendd
hozzatartozétdl nyilatkozatok dokumentdldsa és az EpiPen Junior injekcidk taroldsanak
biztositasa.

* Alatens allergiara vonatkozd nyilatkozatok begy(ijtése.

* Annak bemutatdsa, hogy a csoportjdban milyen allergidban szenved a gyermek és annak
mik lehetnek a tlinetei.

* Az EpiPen Jr. injektor lathatdva tétele a csoportszobaban.

* A csoportjaba jaré gyermekek felkészitése az anafilaxids sokk felismerhet6 jeleire.

* Az EpiPen Jr. injektor haszndlata utan azonnal értesiti a mentéket, a szll6t, értesitendd
hozzatartozét és az intézmény vezetdjét.

* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

* Alejaratiid6 elérkeztével —tajékoztassa a vezet6t a csere sziikségességérdl.

A nevel6munkat segit6 csoportos dajka feladata:

e Az O6vodapedagoégus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem haszndlt tollat
csomagoldsaval egylitt a szakrendel6kben megtaladlhatd veszélyesanyag-gyl(ijt6be helyezze

el
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Az allergids gyermekek elldtasa érdekében a Szazszorszép Ovoda nevelStestiilete az ellatds

eljdrasrendjét kidolgozta.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek test- lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést, felvildgositassal, a munka és
balesetvédelmi el6irdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a szUul6 és sziikség
esetén mds szakemberek bevondsaval. Az o6vodapedagdégus a nevelési év elején a
csoportnapldban rogziti a balesetvédelemrél elhangzott felvildgositast.

Az 6voda dolgozdinak feladata folyamatosan figyelemmel kisérni az eszk6zok, berendezések
allapotat, meghibdsodas esetén meghibasoddskor sziikség esetén értesiteni az
6vodaigazgatét.

Az intézmény vezet6jének felel6ssége a jelzett javitdsok elvégzésének megszervezése,
ellen6rzése.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége, hogy rendeltetésszerlen haszndljdk a munkavégzéshez
sziikséges eszkozoket (zarhatd szekrényben taroljak a tisztitd- és takaritdszereket).
Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok: azonnali segitségnyujtas, szil6, értesitendd
hozzatartozd értesitése, szakorvosi ellatas biztositasa, jegyz6konyv felvétele a munkavédelmi
tandacsadéval.

A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése az Ovodavezet6 és minden
intézményben dolgozé felelGssége.

Nevelési id6ben szervezett dévodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok: séta,
kirandulas, szinhdzlatogatas alkalmaval is el6irds a tervezett helyszin el6zetes megtekintése, a
balesetveszély fennallasanak kiklisz6bolése. Tovabbi szabdlyozas a Hazirendben.

A sziil6i, értesitend6 hozzatartozéi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgdltatdsokon
vald részvétel szabalyai: az dvodapedagdgus és az évodaigazgatd a kirdndulds eldtt koteles
meggy6z86dni arrdl, hogy az igénybe vett jarm(i/- vek megfelelé m(szaki allapotban vannak,
rendelkeznek az el6irdsoknak megfelel6 felszereltséggel, valamint a szallitast végz6 személy
megbizhatdsagardl, beszamithatdsagardl.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok: Kotelesek részt venni a

munkavédelmi tanacsadd oktatasan, aldirdsukkal igazolni a megjelenésiket, valamint az

elGirasok szerint végezni munkajukat.
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13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda m(ikédésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a nevel6munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az évoda

gyermekeinek és dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsiil killéndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz stb.)

e atlz

e arobbantdssal torténd fenyegetés

e sth.

Rendkiviili esemény esetén a vezetd tdvollétében intézkedésre jogosult felel6s a vezet6-

helyettes, irdsos megbizdssal rendelkezé helyettes.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e Fenntartot minden esetben

o tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentbket, katasztrofaelharité szerveket, ha azt a vezeté
sziikségesnek tartja

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni. Az dvodaigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a Fenntartd

értesitésérdl. Akadalyoztatas esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A veszélyeztetett éplilet kiliritésének eljarasrendje:

A rendkiviiliesemény észlelése utan az intézkedésre jogosult személy utasitasara az éplletben

tartézkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul meg kell kezdeni az épilet

kiuritését.

Az épiletbdl minden gyermeknek tavozni kell, a veszélyeztetett épliletet az 6vodapedagdgus

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e gyermek az éplletben.

A mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban segiteni kell. A

gyerekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor meg kell szamolni.
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Az 6vodaigazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s személynek a veszélyeztetett

épllet kilritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél

e a koézmlvezetékek / gaz, elektromos aram/ elzarasarél

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsGsegélynyljtds megszervezésérdl

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek / rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek/
fogadasardl

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért minden évodapedagdgus

felel6s.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfavédelmi szerv vezetdjét az intézményvezetGnek

vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatast kell adnia az aldbbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott torténésekrdl

e aveszélyeztetett épllet jellemzGjérél, helyszinrajzardl

o azéplletben taldlhaté veszélyes anyagokrél, mérgekrdl

e akoézmd /viz, gaz / helyérdl

e az épliletben tartdzkodd személyek életkorardl

e azépllet kitritésének modjardl

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja koteles betartani.

A t(izriado- terv és a bombariadd- terv elkészitéséért, a dolgozdkkal valé megismertetéséért,

valamint az évenkénti fellilvizsgalatért az intézményvezetd a felelds.

Az éplletek kilritését legaldbb évente egyszer gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az 6vodaigazgatd a felelGs. Az épliletek kiliritése a tlzriado-terv szerint torténik.

14. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon Gigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évodaigazgatd a Fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szllGk, értesitend6 hozzatartozdk és az alkalmazotti k6zOsség, és a tarsintézmények

tudomasara hozza. Ertesités és kifliggesztés formajaban.
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A nyitvatartastol eltér6 id6pontrdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni kell az
épllet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar haszndlati rendje: minden csoport egy id6ben haszndlhatja az udvart, az udvaron
haszndlatos jatékeszkozoket. Az udvaron tartott foglalkozdsok alkalmaval az
6vodapedagoégusok el6zetesen egyeztetnek a hasznalni kivant udvarrész igénybevételérdl,
annak idépontjardl. Az udvaron tartott foglalkozasok, illetve az udvari jaték befejezésekor a
gyerekek, vodapedagdgusok, dadusok egylittesen allitjak vissza az udvar rendjét.

Az intézmény teljes terililetén, az éplletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
e akozos tulajdont védeni

e aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

e az dvoda rendjét és tisztasagat megGrizni

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e t(iz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

A Pandémids Intézkedési Terv a Pedagdgiai Program Mellékleteként megtaldlhato.

Az alkalmazottak, pedagogusok altal bevitt dolgok tiltasa

A 2012. évi |. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagdgus a védd, ovo elbirdsok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A munkavallalé az dvodaba csak a munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket, targyakat hozhatja
be. Ezen fellil behozott targyakért (pénz, ékszer) a munkaltaté nem tud felelGsséget vallalni
/megdrzésre, elzarasra nincs lehetGség az éplleteken belil/.

15. Ové, véd6 elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartania

Minden év elején a gyermekek kotelesek részt venni azokon a foglalkozasokon, amelyen az
6vodapedagégus felvilagositast ad a baleseti veszélyforrasokrol, ezek elkerililhetSségérdl,
valamint a lehetséges kovetkezményekrdl a gyermekek életkoranak megfelels szinten.

A gyerekek az dvoda helységeit zart cipGben, ill. szandalban hasznalhatjak /papucs kizart/.
Szem el6tt kell tartani, hogy a mosddhelység esetlegesen vizes padléja cslszhat, ezért itt sem

szaladgalds, sem ugralas nem megengedett. A csoportszobdban és az 6lt6z6ben, folyosén a
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butorokat, eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznaljak /a szekrényre, ablakba nem maszhatnak
fel/.

Az udvari jaték sordn tartsak szem el6tt a sajat és masok testi épségét. Fogadjak el, tartsak be
az évodapedagodgusok altal kialakitott szabalyokat /hinta, maszoka, roller stb./.

A gyermek minden alkalommal meghallgatja és elfogadja sétdk el6tt az dvodapedagdgusok
altal elvart magatartasi és kozlekedési szabalyokat /parosaval egymas mogott, sorban a jardan
haladnak, ismerds [attan nem hagyjak el a helyiiket, ha barmilyen problémajuk van - széljanak
az eldl- hatul haladd felnétt kisérének/. Uttesten vald atkelésnél igyekezzenek a miel6bbi
atjutasra, de ne szaladjanak, ugraljanak.

A kulonboz6 kozlekedési eszkozokon torténd utazas soran, kirandulasok alkalmaval tartsak be
az el6zetesen megbeszélt, és elfogadott arra vonatkozo szabalyokat /az utazas llve torténik,
evés- ivas csak allé jarmdvon, a meghatarozott id6ben torténhet/. A kirandulas alkalmaval a
kilonb6z6 allomasokon /allatkert, jatszotér/ is tartsdk be az arra vonatkozd aktualis
szabdlyokat.

Az ovistorna alkalmaval a tornaszobaban taldlhatd kilonb6z6 sportszerek, eszkdzok
hasznalataval igyekezzenek megismerkedni az évodapedagdgusok Utmutatdsa alapjan, tartsak
be a feldllitott szabdlyokat /bordasfal, zsamolyok, padok stb./. Tartsdk be az elGzetesen
elfogadott, megbeszélt szabalyokat, keriiljék az esetleges veszélyforrasokat.

Megfelel6 6lt6zékben, zart cip6ben, a mozgdast nem akadalyozd, balesetmentes ruhazatban
legyenek az évodaban. Fogadjak el, tartsdk be a felligyeletiikkel megbizott feln6tt személyek
utasitasait, szabalyait. Igyekezzenek évni maguk, és tarsaik testi épségét.

Iskolalatogatas alkalmaval az oda- vissza Uton tartsdk be a tanult és gyakorolt kdzlekedési
szabdlyokat, a sétara vonatkozo elGirasokat. Az iskola teriiletén /udvar, folyosoé, osztalyterem/
az ott érvényes szabalyoknak megfeleléen kell tartézkodniuk, melyet az évodapedagdgus
elézetesen ismertet.

Az dvodaban megszokott és elfogadott szabalyok betartasa mellett az adott foglalkozasokra,
tevékenységekre vonatkozo kilon szabalyokat is tartsak be, a foglakozast irdanyitd személy
Utmutatasa alapjan.

Tovabbi szabdlyozas az Nkt. 4. § és 98. § alapjan.
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16. Nevelési idGben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségiik van évodan kivili programok szervezésére. Pl.:
kirandulas, séta; sportprogramok; iskolalatogatas; szinhaz- konyvtarlatogatds stb.

A sziil6k, értesitendé hozzatartozok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy
hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az dvodan kivil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot at kell adni az irattarnak.

Az ovodapedagégusok feladata, hogy a csoport faliljsagan tdjékoztassak a szlil6ket,
értesitendé hozzatartozékat a program helyérél, az indulds és érkezés id6pontjardl, a
kozlekedés maddjardl. Tajékoztassak az intézményvezetbt el6zetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvanyon a helyszinrél, a résztvevék nevérél, kisérék
nevérdl, idGtartamrdl, a kozlekedés madjardl, az induldsi és varhaté érkezési id6rdl,
utvonaltervrél. A gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségilik védelmére
vonatkozé el6irdsokrol.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az évodaigazgatd vagy helyettese

irdsban ellenjegyezte.

Kilonleges el6irdsok:

A programhoz agyermeklétszamnak megfelelé kisérét kell biztositani /tomegkozlekedés
igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré, de minimum 2 f6; bérelt autdbusz
esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré/.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésekrdl.

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tdjékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

Az Alapité Okirat a vezetGi irodaban keril elhelyezésre, felelGse az dvodaigazgaté.

Frissitése a torvényi rendelkezéseknek megfelel6en folyamatos.

A PP-t, Hazirendet, SZMSZ-t a nevelGi szobaban, és a folyosén helyezziik el. A szil6,
értesitend6 hozzatartozo igy barmikor betekintést nyerhet a dokumentumokba, tdjékoztatdst
kérhet ezekrdl.

A Hazirendet a szil6, értesitendd hozzatartozd beiratkozaskor kézhez kapja, aldirasaval
igazolja annak atvételét. A Hazirend betartasa a szlil6re, értesitendd hozzatartozéra nézve a

gyermek tekintetében is kotelezé.
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A dokumentumok elhelyezését a sziilGi szervezet véleményezheti.
Dunavecse Varos Onkormdnyzata honlapjan- Intézmények- Ovoda cimszé alatt keriilnek
nyilvanossagra.

A nevelési- oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok- KIR

A 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23.§ (2) pontja tartalmazza
Tajékoztatds tanulmanyi segédletekrdl, ruhdzati és mads felszerelésekrél: Hazirendben

szabdlyozva.

18. Az elektronikus uton ellatott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A 335/2005. Korm. rendelet és a 62.§; valamint a 66.§ (2) alapjan

A hitelesités eszkozei:

Alairasi joggal az dvodaigazgatd rendelkezik. Az dévoda hivatalos pecsétje és keltezés

szlikséges.

Az ligyiratok kezelGjének felelGse: intézményvezetd, intézményvezets- helyettes, dvodatitkar.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az

intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositdsanak papir alapu masolatat.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az dvodaigazgatd, dvodaigazgatd- helyettes, és az

o6vodatitkar kozott megosztottan torténik. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, az adatokat

ugy kell rogziteni, hogy

e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen.

e szolgdlja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

e az irattdri tervben_meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhaté

allapotban vald 6rzését és a maradandd értékd iratok levéltari atadasat.
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19. Az intézményben folytathatdé reklamtevékenység szabalyai

Eljarasrend

A hirdet6tablan kihelyezésre keril az 6voda dokumentumai mellett a heti étrend, a
gyermekorvos, fogorvos, védénék altal kiadott tdjékoztatd anyag, valamint a vezet6 dltal
engedélyezett rekldmanyag. Ezt az intézményvezetd aldirdsaval, és pecséttel latja el, iktatja
amennyiben sziikséges.

A 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi rekldamtevékenység alapveté feltételeir6l és egyes
korlatairdl, a Reklametikai Kédex XII. cikkelye, és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ u

rendelkezik.

20. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radid és az irott sajtd képviselSinek, valamint kilsé szerveknek adott
mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.

Az 6vodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsdra a Fennntarto, vagy
az altala megbizott személy jogosult. Ehhez a Fenntartd engedélye sziikséges. A kdzolt adatok
szakszer(iségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A
nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jé hirnevére és érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat
olyan uggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatba, amelynek idé el6tti nyilvanossagra
hozatala az évoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elGtt
megismerje. Kérheti az (jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és

szovegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

21. A lobogdzas szabalyai

A zdaszl6 (lobogd) dllapotanak rendszeres ellenérzése, tisztitdsa minimum 3 havonta
megtorténik. Sérilés, szinvesztés, méretvesztés, elkoszolddds esetén cseréjérél kell
gondoskodni. Felel&se a dajka, aki jelez az intézmény vezet6jének. A dajkak gondoskodnak a

zaszld mosasarodl, vasalasardl. Tovabbiak a 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendeletben.
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22. A hivatali titok megé6rzése

Hivatali titoknak mindsil:

e amit a jogszabaly annak mingsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e amit az intézmény vezetGje az adott Uigy, vagy a zavartalan m(ikddés biztositdsa, illetve az
oévoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetGi utasitasban, irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindgsil. Az dvoda valamennyi dolgozéja koteles

a tudomasadra jutott hivatali titkot megdrizni.

23. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére

a 2007. évi CLII. tv. 3.§ és a 11.§ (6.) szerint

Személyi hatdlya kiterjed az évoda alkalmazdsdban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy
ellen6rzésre jogosult, azaz az intézmény vezetbjére és az intézmény vezet6- helyettesére.
Hatdlyba [épése: 2013. aprilis 1.

A vagyonnyilatkozat- tétel esedékessége: az SZMSZ hatdlyba |épésével, majd 2 évente junius
30.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy: a munkaltatd

A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség teljesitése: 2013. marcius 31. -

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai: kisérdlevéllel kerl
atadasra az dvodaigazgatdnak, aki a levelet iktatja, a vagyonnyilatkozat elzardsra keril. A 2 év
letelte utan a vagyonnyilatkozat megsemmisitésre keril. Az Uj dokumentum pedig a fenti
eljardssal kertl megdbrzésre.

Amennyiben a jogviszony megsz(inik, a vagyonnyilatkozat is megsemmisitésre keril.
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24. A telefonhasznalat eljarasrendje

A munkahelyi telefonhasznalat

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17. §. szerint:

»17. § (1) A pedagdgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi felligyelet
ellatasa soran a birtokaban lévé mobiltelefont és egyéb digitdlis, infokommunikacids eszkozt
a neveléssel-oktatdssal dsszefliggd célokra haszndlhatja. (2) Az (1) bekezdésben foglaltakat
nem kell alkalmazni a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepl6,
intézményen kiviil szervezett programok alkalmaval, valamint b) ha a hasznalat ba) a
pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetlenil fenyegetd és mas mddon
el nem hdrithatd veszély elharitdsa érdekében, bb) szabalysértés vagy blincselekmény
elkdvetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében vagy bc) a

pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségligyi allapotara tekintettel sziikséges.”

Az intézményvezeto és helyettese telefonhivasai

Az 6vodaigazgatd egész nap folyaman intézi az dvodaval kapcsolatos Gigyeket. Az dvodai élet
zavartalan m(ikédése érdekében az intézményvezet6 - helyettes koteles az intézményvezetd
felé id6korlatozas nélkil olyan informacidkat eljuttatni, amelyek az intézmény zavartalan
mUikodéséhez sziikségesek. Ugyanez forditott esetben is igy mikodik.

Az 6vodaigazgatd telefonhivasait kdteles a telefont felvevé személy fogadni, és rogziteni a hivd
fél nevét, telefonszamat, amennyiben nem tartézkodik az intézményben. Siirgés esetben a
magantelefonszamat is megadhatja, amennyiben az ligy nem t(ir halasztast.

25. Az 6vodaigazgato értékelésének eljarasrendje

A vezet6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztattok teljesitményértékelése

A vezet6k személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato (vagy
fGigazgatd) esetében a fenntartéval kézosen kell meghatdrozni, illetve annak jévahagyasa
fenntartoi feladat. Az igazgatéhelyettes — tovabba amennyiben relevans — tagintézmény-
igazgato, intézményegység-vezetd, tagintézmény igazgatdhelyettes, intézményegységvezets-
helyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatéval kdzosen kell meghatarozni,
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illetve annak jovahagyasa igazgatdi feladat. Az igazgatd esetében a teljesitménycéloknak
illeszkednie kell az intézményi tanfelligyeleti eljaras alapjan készilt intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz; a fenntartoval kd6zésen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai
célokhoz; a fenntarté altal elfogadott vezetdi palydzatban foglaltakhoz, — ha van ilyen —illetve
a fenntartd irdsban rogzitett elvarasaihoz; az orszdgos kompetenciamérés iskolai eredményei
alapjan meghatarozhaté problémas teriiletek fejlesztéséhez.

A vezet6i megbizassal nem rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése

A pedagdgusok U] életpdlyajardl szélé 2023. évi LIl torvény 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felel6s miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kdzvetlendl segit6é
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét az illetménysav keretein
belil a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény 43. §-dnak megfelel6en
hatdrozhatja meg. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer (réviditésben: TER)
bevezetésére 2024. szeptember 1-jével keriil sor. A TER megvaldsitasanak szabalyait a 2024.
junius 1-jén hatdlyba lépé 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely tartalmazza a
teljesitményértékelési rendszer muikodtetésének legfontosabb szabalyait. A személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozdsanak, nyomon
kovetésének és mérésének részletes mddszertanat és szakmai szabdlyait a koznevelésért
felel6s miniszter 2024. junius 10-ig teszi k6zzé az Oktatasi Hivatal honlapjan. A pedagdgusok
személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg az értékelés
komplex rendszerében a pedagdgus sajat magdaval szemben tdmasztott fejl6dési elvarasait
annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek az intézmény pedagdgiai programjaban,
éves munkatervében, belsé szabalyzataiban szerepl6 célokhoz; az adott pedagdgus el6z6
teljesitményértékelésben, illetve kiils6 értékelésben (amennyiben volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendd tevékenységekhez.

Lehet8ség van rd, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani,
valamint egyéb teriileteket 6leljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az
alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmd min&ségi vagy egyéb
mutatdohoz kapcsolédd elemeket is. A célok meghatdrozasakor az intézmény belsé

teljesitményértékelését szabalyozd intézményi dokumentumban azt is objektivan rogziteni
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kell, hogy a teljesitménycélonként elérheté maximalisan 8 pontbdl milyen szint( teljesités
esetén hany pont szerezheté meg. A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak

végsl jovahagyasa az igazgatd feladata.

26. A Nemzeti Pedagdgus Kar

A Nemzeti Pedagégus Kar az allami és Onkormanyzati fenntartdsu koznevelési
intézményekben  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  allé6  pedagdégusok
onkormanyzattal rendelkez6 koztestilete. A Kar kotelezd tagsagi jogviszony alapjan mdkodik.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgus a kinevezéssel valik a Kar tagjava,
a tagsdga a 46. §-ban meghatarozott esetekben a 47. §-ban meghatarozott idépontban
megsz(inik.

Okirat szama: 4954-6/2023.
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Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Szazszorszép Ovoda alapité
okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:
1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szazszorszép Ovoda

1.1.2. réviditett neve: Szdzszorszép Ovoda

2 A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: Dunavecse, Honvéd utca 22.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | 6voda Dunavecse, Zrinyi u. 6.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések
2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997. augusztus 1.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv 2.1.1.
megnevezése: Dunavecse Varos Onkormanyzata
2.1.2. székhelye: Dunavecse, F6 ut 43.
3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Dunavecse Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: Dunavecse, F6 ut 43.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Dunavecse Varos Onkormdnyzata 3.2.2. székhelye: Dunavecse, F8 Ut 43.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés

4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 |851020 851020

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az intézmény ellatja a sajatos nevelésiigényl gyermekek évodai nevelését a tobbi gyermekkel
egylitt azonos dvodai csoportban az alabbi kategdéridk szerint:

* Kevert specifikus fejlédési zavar

* Megismerd funkciok rendellenessége

* Egyéb pszichés fejl6dési zavar

* Tanul3si zavar veszélyeztetettség

* Aktivitas és a figyelem zavara

* Beszédészlelési és beszédmegértési folyamatok elmaradasa

* A motoros funkciok specifikus fejl6dési zavarai Az intézmény biztositja:

* Alogopédiai ellatast

* A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldk ellatast.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati
funkcidészam kormanyzati funkciéd megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
2 091120
ellatasanak szakmai feladatai.
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terllete: Dunavecse telepiilés
kozigazgatasi terilete 4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
Helyiségek bérbeaddsa. E tevékenységébdl szarmazdé bevétele a koltségvetés tervezett

Osszkiadasahoz viszonyitva 0,4 % mértéket érhet el.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. Akoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az 6vodavezetdjét nyilvanos palyazati
eljdrdsban Dunavecse Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevezi ki legfeljebb 5 évig
terjedd hatarozott id6tartamra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagdgusok uj
életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIl. torvényt, valamint a pedagdgusok Uj életpalyajardl szélé
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezései
alapjan. Az egyéb munkaltatdi jogokat: Dunavecse Varos Polgdrmestere gyakorolja. A nemzeti
kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 84. (9) bekezdés c, pontja alapjan az intézmény
vezetGjének megbizdsdval, megbizasanak visszavondsaval Osszefliggd dontéshez sziikséges
beszerezni az érintett telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat egyetértését.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl.

torvény, a pedagdgusok Uj életpdlydjardl sz616 2023. évi

' Koéznevelési foglalkoztatotti | LII. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.)
jogviszony Korm. rendelet

2 munkaviszony Munka Torvénykonyvérél sz6lé 2012. évi l. térvény

3 Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V, térvény

6. A kdznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1. A kbznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: évoda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: évodai nevelés
6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Dunavecse Varos Onkormdnyzata altal
megallapitott éves koltségvetés alapjan gazdalkodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv gazdalkodasat a Dunavecsei Polgarmesteri Hivatal
latja el (cime: 6087 Dunavecse, FG Ut 43.)

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

47



feladatellatasi hely

megnevezése

alapfeladat

megnevezése

munkarend

megjeldlése

maximalis
gyermek-,

tanuldlétszam

Szazszorszép Ovoda,

1 99
Dunavecse, Honvéd u. 22. ovodai nevelés
Szazszorszép Ovoda,
2 73
Dunavecse, Zrinyi u. 6. ovodai nevelés
6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
vagyon feletti
ingatlan
rendelkezés joga | az ingatlan
helyrajzi
vagy a vagyon funkcidja, célja
szama
ingatlan cime hasznalati joga
1 6087 Dunavecse, Honvéd u. 22. 1166 hasznalati 6voda
2 6087 Dunavecse, Zrinyi u. 6. 25/1 hasznalati Ovoda

7.2ar6 rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2024. januar 1.napjatdl kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési

szerv 2014. augusztus 4. napjan kelt alapitd okiratot visszavonom.

Kelt: Dunavecse,” idébélyegzd szerint”

P.H.

Voros Sandor
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Ervényességi kovetelmények:

Az SZMSZ id6beli hatdlya: Az SZMSZ az intézményvezet§ jovdhagydsaval |ép hatdlyba a
kihirdetés napjan és hatdrozatlan id6re szél. Ezzel egy idGben hatalyat veszti a 70-B/2024

Fenntartd altal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriletén munkat végzbkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitdsaban.

A szul6kre, értesitend6 hozzatartozdkra /azokon a teriileteken, ahol érintettek/.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

Az 6voda teriletére.

Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédd — dvodan kivdli
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMK a Széazszorszép Ovoda SZMSZ-ének elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez / a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban / a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatarozott
hatdrid6 biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Legitimacids zaradék

Az SZMSZ-t készitette: dvodaigazgatd

Dunavecse, 2025. 10. 01. Gugyella Mariann

Ovodaigazgaté
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Az évoda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumokrdl a nevel6testileti elfogadds el6tt
a jogszabalyban biztositott hataridé betartasdval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kodzalkalmazotti tanacsa:

Dunavecse, 2025. 10. 01. Holldsiné SzollGsi lldikd
KAT elnok

A szill6i képviselet, a Szdzszorszép Ovoda SZMSZ- ének elfogaddsdhoz magasabb
jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozads nélkil, a jogszabdlyban
meghatdrozott hatarid6é biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg.

Dunavecse, 2025. 10. 01. Kovacsné Gondocz Viktdria

SZMK eln6k

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az_egyetértési jogat
korlatozas nélkil a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositdsaval gyakorolta és

megadta a varosi onkormanyzat.

Dunavecse, 2025. 10. 01. Voros Sandor
Fenntarto

Ph.
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Az 6voda 65-B/2025 szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ-t a nevel6testilet képviseletében

at nem ruhazhaté dontési hataskorében 68-B/2024szamu hatarozataval jovahagyta az

intézmény vezetdje.

Dunavecse, 2025. 10. 01. Gugyella Mariann

Ovodaigazgatd
Ph.
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MELLEKLETEK
1.sz. melléklet
Irat és adatkezelés
Jogszabalyi alapok
* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
e 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
(az uj adatvédelmi torvény)
* 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet A nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl
* 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzito
szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja, hogy el6segitse a kozérdekl adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog
érvényeslilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét,
az lgyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy,
illetve az adatot szolgdltaté eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Szazszorszép Ovoda kezelésében 1évé adatok megismerésére
iranyuld igények esetében kell alkalmazni. A kozérdek( adatok megismerésére irdnyulé
igények esetében kizardlag az intézményvezet6 jogosult eljarni, a széban, vagy e-mailen
el6terjesztett és azonnal megvalaszolhaté igények kivételével.

Az eljarads meginduldsa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyudjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
fliggetlendl attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhaszndlasra, vagy mas személy
szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az igény személyesen szdban, irdsban
(levélben, telefaxon, e-mailben stb.), meghatarozott esetben telefonon is elGterjeszthetd.
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Amennyiben az lUgyfél masolatok készitésére is igényt tart, Ugy igényét személyesen, postai

Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

Az Ugyfél igényét az eljards teljes tartama alatt barmikor visszavonhatja, az évoda azonban

jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

Az irdsban benyujtott igényben feltlintetésre keril:

- az tgyfél neve és levelezési cime

- napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim)

- az igényelt adatok pontos meghatarozdsa

- nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli

- masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai Uton), tovabba
aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

A személyesen megjelent tgyfél igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany (a

tovabbiakban: formanyomtatvany) kitéltésével az intézményvezetd irodajan nyujtja be. A

formanyomtatvany mintajat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az Ulgyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetGsége

szempontjabdl megfelel6en toltotte ki, szlikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

Az 6voda a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgdlja,

azonban az Amr. értelmében kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényl6t a

kozzétett adat pontos fellelhetGségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az Ulgyfél igényét ennek

ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

Az O6vodatitkdr soron kivill tovabbitja az el6z6 munkanapon érkezett igényeket, az

intézményvezet6nek.

Az irdsban el6terjesztett igényeket az intézményvezetének kell megkildeni. Amennyiben az

Ugyfél az irdsban elGterjesztett igényét nem az intézményvezetSnek kiildte meg, a cimzettként

megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkés6bb a beérkezést koveté munkanapon

tovabbitja az igénylést az intézményvezetének.

A mas szervezetek daltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,

amennyiben azok az évoda kezelésében |év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az lgyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 évodaban széban

(személyesen, telefonon, e-mailben) terjeszti el6, az 6voda amennyiben minden kétséget

kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdek( adatnak mindsil, amelynek
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nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az 6voda az igényt és annak elintézési maddjat is tartalmazd Ugyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése céljabdl irattarazza.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott mddon elGterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt- az Ulgyfél egyidejl tajékoztatasaval- haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. A fenntarté az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altaldanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgdlata

Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy:

- a meghatdrozott adatokat tartalmazza- e

- a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté

- az adatok az évoda kezelésében vannak

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az lgyfél a megismerni kivant adatot nem tudja
pontosan megjel6ini- az dvoda haladéktalanul felveszi az tigyféllel és a téle elvarhaté mdédon
és mértékben segitséget nyujt a formailag megfelel igény benyujtdsa, illetve a megismerni
kivant adatok korének konkrét meghatarozdsa érdekében.

Amennyiben az évoda dltal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az lgyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszdaban az allapithatd meg,
hogy az igényben szerepl6 adatok vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében vannak, az
igényt vagy annak egy részét az 6voda haladéktalanul megkdldi az illetékes szervhez, az tigyfél
egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem dllapithatdé meg, az
Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez- az évoda kezelésében |évé adatok alapulvételével- Uj adat
el6allitasa szikséges (pl. az lgyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigydjtése, statisztikak elkészitése), a fenntartd- az érintett szakteriletek
bevondsaval- megvizsgalja az igény teljesithetfségét, tovdbba a felmerilé koltségekrdl
el6zetes dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az

Ugyfelet tajékoztatja. Amennyiben az ligyfél a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
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eljaradsra (ideértve az adtok kiszolgaltatasanak hataridejét, maédjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) az dvoda és az ligyfél megallapodasa iranyadd.

Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtdsa utan az évoda haladéktalanul
megadllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetben intézkedik ezek beszerzésérél.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd Ugyiratokat, dokumentumokat (a
tovabbiakban egyitt: dokumentumok) a megkeresésben megjel6lt idépontig, legkés6bb
azonban a megkereséstdl szamitott 3 munkanapon beliil kotelesek az dvodanak atadni.

A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozdassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kdzérdek( adatnak, azonban erre
vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval el6zetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelGssége, a megfelels teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizdrdan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is szlikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon belil kételes eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetben az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy:

- mely dokumentumok tartalmazzak az tgyfél altal igényelt adatokat

- azok olyan kozérdek( adatnak mind@siilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Avtv.
alapjan nem korlatozott

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
tgyfél altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhaték ki az
Ugyfélnek, az ovoda az lgy egyéb irataitdl elklloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az
6voda az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

Amennyiben az dvoda azt allapitja meg, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem hozhatdk
nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Avtv. 21,§- dban meghatarozott
jogorvoslati lehet6ségrél, az lgyfelet postai Uton irdsban, tovdbba- amennyiben az lgyfél
elektronikus levelezési cimét kdzolte- e-mailben is értesiti. A kiadmanyt az dvoda igazgatdja

adja ki.
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Ha az Ugyfél igénye csupan részben teljesithets, az értesitésben a fentieken kivil fel kell
tlintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda tovabb folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Avtv. 20.§
(6) bekezdésében foglalt hataridében.

Az adatok el6készitése atadasra

Az igény teljesithetGsége esetén az dvoda a nyilvdnossagra hozhaté adatokat, illetve az ezekrél
készitett masolatokat /papir alapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (floppy, cd) /
bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet8ségér6l az o6voda a dokumentumok szétvdlasztasaval, amennyiben az nem
lehetséges, kitakardssal (anonimizalassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kodzvetlen megismerése céljabdl megjelené Ulgyfélnek is csak az
anonimizalt masolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az tigyfélre haritani nem lehet.
Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozd bels6 szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a GESZ dijkalkulacidja
alapjan az esetlegesen felmerilt koltségekrél- a fenntarté intézkedéseknek megfelel6
formaban- irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ald. A kiadmdany tartalmazza az
Avtv. 21.§-aban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél szo16 tajékoztatast is.

Az adatok atadasa

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a
meghatdrozott dontést kovet6en haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfelelé
id6pont egyeztetése céljdbdl. Ennek sordn sziikséges az ligyfél figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda —az ulgyfél egy
hdnapon beliil elGterjesztett igénye alapjan —Uj id6pontot allapit meg.

Amennyiben az Ulgyfél az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovet6 egy hdnapon beliil nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni.

Erre az ligyfél figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

A megbeszélt id6pontban személyese megjelend lgyfélnek az dvoda képvisel§je atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az

Ugyirat ivén alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
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atadasra kertltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
ugyfél nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara- az erre a célra kijeldlt helyiségben- megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmdnyozasa soran az évoda képviselGje koteles
végig jelen lenni, tovabba az lgyfél kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansdagdra felligyelni.

Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az ligyfél mdasolatok készitését igényelte,
az 6évoda az elkészitett masolatokat az lgyfél valasztdsa szerint: — a személyesen megjelené
Ugyfélnek az el6re megallapitott id6pontban atadja - postai Uton, utanvétellel megkiildi.
Amennyiben az Ugyfél a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a dontés
meghozataldt kovetGen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tgyféllel, megfelel6 id6pont
egyeztetése céljabadl, egyidejlileg kozli a megallapitott kdltségtérités 0sszegét.

A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelené lgyfélnek az adatok dtaddsa csak
akkor végezhetd el, ha az ligyfél bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

Az igény teljesitésr6l hozott intézkedés dataddsdval, valamint a masolatok dataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megadllapitott rendelkezések
irdnyadok.

Amennyiben az lgyfél az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovet6 egy hdnapon bellil nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett mdsolatokat részére postai Uton
kell megkiildeni.

Postai Uton torténé teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyltt utanvétellel kell az (lgyfélnek megkildeni, a visszaérkezett
igazoldszelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljarast lezardsat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasa, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az Ugyfél igényének visszavondasa miatt az eljarast megsziinteté
intézkedés kiaddsat kdvetGen az ligyirat az iratkezelésre vonatkoz6 altaldnos szabalyok szerint
irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkildott dokumentumok visszakiildésre

kertlnek.
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Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetén

Az Avtv. 19/A. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésére iranyuld igényt az
altaldanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el§ kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamaral.

Az 6voda az igény beérkezését kdvetben az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, szlikség szerint az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az
igény teljesithet6ségérdl hozott dontésre.

A dontést az intézményvezetl kiadvanyozza, az ligyfél értesitésérdl gondoskodik.

Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére iranyulé igény
teljesitésérdl, illetve megtagaddsardl is donteni kell. Mdsolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithet6ségér6l sziletik dontés, az o6voda az intézkedés
kiadvanyozasat kdvetGen felveszi az Gigyféllel a kapcsolatot, idGpont egyeztetése céljabdl.

Az adatok ataddsanak megkezdése elStt az tgyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szdl, a megismert adatokat massal nem kozolhet,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvdnossagra.

Az eljaras befejezését kovet intézkedésekre az el§z6 pont rendelkezései irdnyaddak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az O6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maddjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.
Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdek(i adatok kezelésével kapcsolatos kotelez6

statisztikai, valamint az Avtv. 20.§ (9) bekezdésében elGirt adatszolgdltatast.
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IGENYLOLAP kozérdek(i adat megismerésére

Az igényl6 neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetfség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim)

Az adatokrol masolat készitését  igényelem  nem igényelem
]

]

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat  személyesen kivdnom atvenni  postai Uton kivanom

L] atvenni

]

Vallalom, hogy a mésolatok készitésével 6sszefliggésben felmerilt koltségeket
legkés6bb a masolatok atvételéig az dvoda részére megfizetem

alairas

Datum
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Az iratkezelés jogszabalyi hattere

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl (Ltv.)

335/2005. (XIl.  29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldanos kévetelményeirdl

20/ (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatdsi intézmények mikodésérd|

24/ 2006. (IV. 29.) BM- IHM- NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl

4/ 2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrdl 5.§ (79.) 6.§ (3.) és 2.sz.
melléklet

10/1994. MKM rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél 6. §
és 2. sz. melléklet

2000. évi C tv. a szamvitelrél, valamint az aktudlis ado és TB jogszabalyok

2001. évi XXXV. tv. az elektronikus alairasral

Ertelmez6 rendelkezések 1995. évi LXVI. tv. (Ltv)

Kozfeladatot ellaté szerv Ltv. 3.§ b) pont
Irat: Ltv. 3. § ¢) pont

Kozirat: Ltv. 3. § d) pont

Maradandé értékd irat: Ltv. 3. § j) pont
Irattdr: Ltv. 3. § g) pont

Levéltar: Ltv. 3. § i) pont

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): Ltv. 3. §l) pont
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2. sz. melléklet
Munkakéri leiras
Szazszorszép Ovoda
Dunavecse
Ovodapedagégus munkakoéri leirasa
Munkahelye a Szazszorszép Ovoda.
Evente megkapja a csoportbeosztasat. Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl 32-t az intézményben,
csoportban koteles tolteni. Heti valtasban dolgozik a parjaval. Valtétars hidnydban allandd
délel6ttosként latja el a feladatait, pedagodgiai asszisztens segitségével. A kilonbozeti id6ben
koteles az egyéb tevékenységeket ellatni: pl. felkésziilés, csaladlatogatds, szilGi értekezlet stb.
Koteles az dvoddban olyan id6pontban megérkezni, hogy a munkakezdésre a munkaruhajaban
készen alljon / munkakopeny, munkacip8/. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat rogton jelezze vezet6jének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl gondoskodhassanak.
A csoportjat a munkaidé kezdetekor koteles atvenni az lgyeletes dvodapedagdgustdl, és a
sajat csoportjadban megkezdeni a munkat. Délutdn a munkaidejének letelte utdn adja at a
csoportot a tovabb lgyel6 évodapedagdgusnak, pedagdgiai asszisztensnek vagy dajkanak.
Az el8irt munkaruhdban koteles a munkdjat végezni. Oltdzete tiszta, esztétikus, helynek,
alkalomnak, munkakérnek megfelel§, munkajat nem akadalyozé.
A Munka Torvénykonyve elGirja, hogy a munkavallalét legaldbb 6 6rat meghaladd
munkavégzés esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, ami a ledolgozott 3. 6ratdl vehetd
igénybe. Ez id6 alatt mentesil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aldl, ezért
a munkakozi szlinet nem szamit a napi munkaiddébe
(elhagyhatja az épiiletet is).
Amennyiben ezt igénybe veszi, kdteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon dokumentalni
(datum, id6, alairds), s azzal az id6vel megndvelni napi munkaidejét.
A munkakozi sziinetet akkor veheti ki, ha a rabizott gyermekcsoport felligyelete biztositott az

6 jelenléte nélkil is.

Munkaid6ben nem hagyhatja el az dvoda teriiletét. Halaszthatatlan esetben az évodaigazgatd,

ill. az 6vodaigazgato - helyettes engedélyével tavozhat el.
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Kozvetlen felettese az Ovodaigazgatd, ill. az dvodaigazgatd- helyettes. Munkdjat az
O6vodaigazgato altal meghatdrozott munkarendben végzi.

Az évodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden
terlletre kiterjed6en.

Feladatait a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjarél meghatarozottak szerint, az
orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan, és felelGsséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide
vonatkozd jogszabdlyok hataroznak meg.

Alkoté mdédon egylittm(ikodik a nevel6munka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egylittmUkodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Felel6s a rabizott gyerekek szellemi és testi fejl6édéséért. NevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl.: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetfségeket.

Az érvényben lev6 alapdokumentum elGirdsai és ajanldsai szerint felkésziil a tervszer(
nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szakmai eszkdzoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ggyviteli teend&ket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejl6dését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.
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A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tdbbi helyiségével!

A kils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrdl!

A mingségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Kapcsolatot tart a szll6kkel, értesitenddé hozzatartozdkkal pedagoégiai és egészségigyi
tevékenységével hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének a kialakitdsahoz. A
gyermekek és a szil6k, értesitend6é hozzatartozok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szlikségleteknek
megfelel6en fogadddrat és nyilt napot tart. A sziil6ket, értesitendé hozzatartozokat
folyamatosan érdemben tajékoztatja az dévodaban folyéd nevel6munkardl, a kisgyermek
fejl6désérdl. Csalddlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozrem(ikodik a gyermek- és
ifjusdgvédelmi ellatdsban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd korilmények megel&zésében,
feltdrasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcs6dei és iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védéné, az allami gondozott gyermekek esetében a nevel6szilGi
feligyel6 munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil. A
gyermekek egészségligyi dllapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi képességeinek
fejl6désérél a sziil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajitittatja a kozosségi
egylttmUkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddéd adminisztracidos feladatokat az
OviKrétaban.

Alapvets feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a

preventiv nevel6munka.
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Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

A pedagogiai munkaval, az dvoda Ugyvitelével és miikdédésével kapcsolatos- koételezd
draszamon kivili- rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezeté Utmutatdsa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltdri targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségigyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Az évoddakra haruld feladatokbdl az évodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni

a vezetd utmutatdsa szerint:

- Helyettesités

- Szll6i értekezlet tartasa

- El6adds, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

- Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidGs tevékenységek megszervezése

- Az 6vodai munkatervben az éves kiemelt feladatok kozl a véllalt tevékenység végzése egész
év folyaman

- Pdlyazatirasban vald részvétel

- Gyermekek palyazatra valé nevezése

- Gyermekvédelmi felel6ssel kapcsolattartas, alapveté gyermekvédelmi feladatok ellatdsa

- Afejleszt6-pedagdgiaval kapcsolatos feladatok torvényi elGiras szerinti végzése

A vezet6i megbizassal nem rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése: A

pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LIl torvény 98. § (3) bekezdésének rendelkezése
szerint @ munkdltatd minden évben kételes a kéznevelésért felel6s miniszter rendeletében
meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott
teljesitményét. A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagdgus havi illetményét az illetménysav keretein belil a pedagdgusok U] életpalyajardl

sz6l6 2023. évi LIl. torvény 43. §-dnak megfelel6en hatarozhatja meg.
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Telefonhasznalat:

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17. § alapjan:

A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi felligyelet ellatasa
soran a birtokdban lév6 mobiltelefont és egyéb digitdlis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatdssal 0sszefligg6 célokra haszndlhatja. (2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem
kell alkalmazni a) a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen
kivil szervezett programok alkalmaval, valamint b) ha a haszndlat ba) a pedagdgus vagy mas
életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlenil fenyeget6 és mds mddon el nem harithatd
veszély elhdritasa érdekében, bb) szabalysértés vagy blincselekmény elkbvetésének elharitasa
vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében vagy bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld

egészséglgyi allapotara tekintettel sziikséges.

Dunavecse, 2025.10.01.
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Szazszorszép Ovoda
Dunavecse

Ovodapedagégus — Gyakornok munkakori leirasa

Munkahelye a Szazszorszép Ovoda.

Gyakornok évodapedagdgus munkaideje heti 40 6ra, 8 kotetlen, 32 éra kotott, ebbdl 26 6ra
csoportban, 6 egyéb feladatok /hospitédlds, megbeszélések, gyakornoki adminisztracié/.
Koteles az 6vodaban olyan id6pontban megérkezni, hogy a munkakezdésre a munkaruhajaban
készen alljon / munkakopeny, munkacip8/. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat rogton jelezze az intézményvezetbjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

A munkaid6 kezdetekor koteles a sajat csoportjaban megkezdeni a munkat. Munkaidejének
letelte utdn adja at a csoportot a tovabb ligyel6 pedagdgiai asszisztensnek.

Az el8irt munkaruhdban koteles a munkdjat végezni. Oltdzete tiszta, esztétikus, helynek,
alkalomnak, munkakoérnek megfelel6, munkajat nem akaddlyozé.

A Munka Torvénykonyve elGirja, hogy a munkavallalét legaldbb 6 6rat meghaladd
munkavégzés esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, ami a ledolgozott 3. 6ratél veheté
igénybe. Ez id6 alatt mentesiil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aldl, ezért
a munkakozi szinet nem szamit a napi munkaid6be (elhagyhatja az épiiletet is).

Amennyiben ezt igénybe veszi, kdteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon dokumentalni
(datum, id6, aldiras), s azzal az id6vel megnovelni napi munkaidejét.

A munkakozi sziinetet akkor veheti ki, ha a rabizott gyermekcsoport felligyelete biztositott az
6 jelenléte nélkil is.

Munkaid6ben nem hagyhatja el az dvoda teriletét. Halaszthatatlan esetben az évodaigazgato,
illetve az 6vodaigazgato - helyettes engedélyével tdvozhat el.

Kozvetlen felettese az ovodaigazgatd, ill. az dvodaigazgatd - helyettes. Munkajat az
o6vodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben végzi.

Az dvodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, minden
terlletre kiterjed6en.
Feladatait a 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpdlyajarél meghatarozottak szerint, az

orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi 6nalldan, és felelGsséggel.
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A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotd mddon egylittm(ikddik a nevel6munka fejlesztése, a nevelStestiileti egység kialakitdsa
érdekében.

Ismer az intézmény eredményességét befolydsold kulcsfontossdgl folyamatokat,
eredményességet jelz6 mutatdkat, eredményességi kritériumokat.

Ismer min&ségfejlesztési eszkdzoket, mddszereket.

Kezdetben mentori segitséggel, késébb ondlléan képes részt vallalni az intézmény fejlesztését,
eredményességének javitasat célzé munkdaban.

Képes megérteni az d6vodadban zajlé folyamatok rendszerét; értelmezni a szabalyozd
dokumentumokban leirtakat.

Fokozddo 6ndlldsaggal képes részt venni az intézményi munka mindségét, eredményességét
meghatdarozé folyamatok megvaldsitasaban, mikodésének értékelésében, fejlesztésében.
Képes beilleszkedni a szervezetbe, tud csoportban dolgozni.

Képes online szervezeti kommunikacidra.

Elfogadja a folyamatos fejlesztés szlikségességét, nyitott a pedagdgiai innovacidra.

Elfogadja a szlUl6k és az intézménnyel kapcsolatban 4llé6 partnerek véleményét,
egylttmUikodését.

Elfogadja a szabalyozottsagot a szervezet m(ik6désében

Lojdlis intézménye hitvallasahoz.

Feladata az egylittmUkodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagégus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikddjén egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Felel6s a rabizott gyerekek szellemi és testi fejl6édéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A

humanista pedagodgia elveivel ellentétes bilintetési eljdrasokat nem alkalmazhat (pl.: testi
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fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Hivatdsabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Az érvényben levé alapdokumentum elGirdsai és ajanldsai szerint
felkésziil a tervszerl nevel6munkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szakmai eszkozoket, segédanyagokat.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tdbbi helyiségével!

A kils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrél! A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Pedagdgiai és egészségligyi tevékenységével hozzdjarul az ovodai és a csaldadi nevelés
egységének a kialakitdsahoz. A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja. Feladatot vallal a Szll6i értekezletek szervezésében, megtartasaban.
Csaladlatogatason részt vesz. Kézremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi ellatasban, a
gyermek  fejl6dését  veszélyeztet6  korllmények  megel6zésében,  feltardsaban,
megszilintetésében.

Tamogatja az orvos, a védénG, az allami gondozott gyermekek esetében a nevelszili
feligyel6 munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil. A
gyermekek egészségligyi dllapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi képességeinek
fejl6désérél a sziil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajitittatja a kozosségi
egylttmUkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti az OviKrétdban a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios
feladatokat a mentora utmutatasaival.

Alapvets feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a

preventiv nevel6munka.
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Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Ovja az 6voda berendezési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségugyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Az évoddakra haruld feladatokbdl az évodapedagdogus koteles az aldbbi részfeladatokat ellatni

az intézményvezetd Utmutatdsa szerint:

- Szil6i értekezleteken valo részvétel

- Az O6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadid6s tevékenységek
megszervezésében vald részvétel / Csaladi napok, Mikulas, fényképezés, karacsony,
farsang-ehhez kapcsolddo jatszéhazak is-, babel6adasok, kiranduldsok stb./

- Az 6vodai munkatervben az éves kiemelt feladatok kozil a vallalt tevékenység végzése
egész év folyaman

- Gyermekvédelmi felelGssel kapcsolattartds, alapveté gyermekvédelmi feladatok ellatasa

- Az OviKréta hasznalata a mentor Utmutatasa alapjan

Telefonhasznalat:

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
52616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17. § alapjan:

A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozdsok ideje alatt, valamint tanuléi felligyelet ellatasa
soran a birtokdaban |év6 mobiltelefont és egyéb digitdlis, infokommunikacidés eszkozt
a neveléssel-oktatassal Osszefliggé célokra hasznalhatja. (2) Az (1) bekezdésben foglaltakat
nem kell alkalmazni a) akoznevelési intézmény pedagdgiai programjdban szerepld,
intézményen kivll szervezett programok alkalmaval, valamint b) ha a hasznalat ba)
a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
madon el nem harithatd veszély elharitasa érdekében, bb) szabdlysértés vagy blincselekmény
elkdvetésének elhdritdsa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében vagy bc)

a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

Dunavecse, 2025. 10.01.
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Pedagogia asszisztens munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Szézszorszép Ovoda

Heti munkaidé: 40 6ra

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot 6rat koteles a tanuld- és
gyermekcsoportban elldtandd feladatok ellatasaval tolteni. Fennmaradd id6ben az
6vodapedagdégus Utmutatasa alapjan eszkozoket, dekordciokat készit, kiilonbozé el6készitési
és szervezési feladatokat 1at el. Az intézményvezet6 és az intézményvezet§ helyettes

utasitasait koveti.

F6bb feleldsségek és tevékenységek

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelGsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejl6désiik optimalis segitésérél az dvodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

* agyermekek felligyeletének biztositasanal,

* aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasadban,

* alassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

* a massag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

* a gyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

* atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasban,

* az ovodai Gnnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat

felel6sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyé nevel6munkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis megsegitésérdl.

o A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban

folyéd munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
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gyermekek eszkdzeinek elGkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokken6mentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teendGinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 6ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a leveglztetés elGkészitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elkésziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi Utmutatas alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kézrem(ikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitdst kap.

Kisebb baleset esetén els@segélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezet6t.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.

Fejleszt6 kiadvanyok felel6se, Jatszéhazi tevékenységek segitése

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szlil6k, értesitendé hozzatartozék, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi

valaszt ad.

Munkatarsaival egylittm(ikodik.

71



e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, - munkaidején
kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasdagi érdekének vagy a munkaviszony céljdnak
veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitasahoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatott, amely munkakore betoltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kulonleges felelssége

o Tevékenységét az intézményvezetb-helyettes kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az dvoda nevelGtestiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek évodai munkajardl a szil6knek, értesitend6 hozzatartozéknak tajékoztatast
nem ad, 6ket a megfeleldé pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is
kotelezd.

Ellendrzésre jogosultak

e Azintézményvezetd, a helyettese és az dvodapedagogusok
e A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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Kapcsolatok

* Napi munkajaban rendszeresen egyittmikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szil6kkel, értesitend6é hozzatartozdkkal
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

* Részt vesz az alkalmazotti, és esetenként a nevel6testileti értekezleteken.

Munkakorilmények

* Munkajat az intézményvezeté 4ltal meghatdrozott munkabeosztdas és szabdlyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a 2023. évi LII.
torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl alapjan végzi.

* Munkajahoz szamitégép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

* A Munka Torvénykdnyve elGirja, hogy a munkavallalét legaldbb 6 6rat meghaladd
munkavégzés esetén 20 perc munkakoézi szinet illeti meg, ami a ledolgozott 3. 6ératdl
vehet6 igénybe. Ez id6 alatt mentesiil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség
aldl, ezért a munkakodzi szinet nem szamit a napi munkaid6be (elhagyhatja az épiletet is).
Amennyiben ezt igénybe veszi, koteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
dokumentdlni (datum, id6, aldirds), s azzal az id6vel megndvelni napi munkaidejét. A
munkakozi szlinetet akkor veheti ki, ha a rabizott munkafolyamat biztositott az 6 jelenléte
nélkul is.

Jogkor, hataskor

* Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az dvoda SZMSZ -

ében biztositott jogokat.

Dunavecse, 2025.10.01.
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Dajkak munkakori leirasa

Munkavégzés helye: Szazszorszép Ovoda

Heti munkaidé: 40 o6ra

Kozvetlen felettese az évodapedagdgus. Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezet6
dévodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjdval hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
értesitendd hozzatartozét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A
tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd szulbket, értesitendd hozzatartozokat tapintatosan az dévodapedagdgushoz
irdnyitsa.

A Munka Torvénykonyve elGirja, hogy a munkavallalét legaldbb 6 6rat meghaladd
munkavégzés esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, ami a ledolgozott 3. 6ratdl vehetd
igénybe. Ez id6 alatt mentesil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aldl, ezért
a munkakozi szlinet nem szamit a napi munkaidébe

(elhagyhatja az épiiletet is).

Amennyiben ezt igénybe veszi, kbteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon dokumentalni
(ddtum, id6, aldirds), s azzal az id6ével megnovelni napi munkaidejét. A munkakozi sziinetet
akkor veheti ki, ha a rabizott feladatok végrehajtdsa tovdbbra is zokkenémentes jelenléte

hidnyaban is.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

* A csoportvezet6 o6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segitik a
gyermekek gondozdsdban, oOltoztetésében, a tisztdlkoddsi teendbk elldtdsdban. Az
6vodapedagdégus mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

* Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremd{kodik, az ételeket az
ovodapedagoégusokkal egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a
mosogatdba viszi.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.

74



A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremikodik, az
6vodapedagdégus utmutatdsait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozdsakor szlikség szerint segit az 6ltéz6ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakuldsat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minéségi szolgdltatdst.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézmény vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évé intézményvezets engedélyével hagyhatja el az évodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotoi médon mikodjon egyiitt az dvodapedagogusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozzda az dvoda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az o6vodai Unnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz. A nyilt
napokon, jatszéhdzakon részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az intézményvezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremdkaodik.

A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilG, értesitendd

hozzatartozé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fert6tlenité takaritdst a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.
A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szliksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.
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* Atisztitészereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint. Az ablakokat, ajtdkat, butorokat lemossa, tisztitja.

* Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kornyékét felsdpri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

* Vezeti a hlt6hémérdzés — és takaritdsi napld tablazatot, mellyel felel6sséget vallal

munkajaért

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlzvédelmi
el6irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonydabdl ered6 kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidgival, evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport

torésnapldjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

Munkakoérilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagodgiai informaciét, az dévoda belsé életér6l, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozéd feladatokat is, amellyel az 6voda

igazgatdja idénként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkdl intézze el.

Dunavecse, 2025.10.01.
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Kézvetlen felettese: Ovodaigazgat6
Munkavégzés

Helye: Szazszorszép Ovoda
Heti munkaidé: 40 6ra

F6bb feleldsségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezets kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A nevelGtestllett6l és a dajkak kozosségétdl elkilonilt feladattal rendelkez6
kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat-és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszerli mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezet6 egyszemélyi
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetSi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teruletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hatarid6k figyelemmel kisérése, irattdrozas

folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.
Felel6sséggel vezeti a munka- és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el6készitést.

Az 6voddra érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

El6késziti a vezet( részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag
nyilvantartdst, szlikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
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A vezet§ utasitdsa szerint a hidanyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Gondoskodik rola, hogy az irat Utja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartod lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezeté utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet( utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat.

A dontés-elGkészit6 hattéranyagokat dsszeadllitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozrem(ikddik a személyzeti és a munkalgyi Gigyintézésben.

Az 6voda 6ndllé bérgazddlkodasi jogkdrébdl adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgdltat a vezets részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédd adminisztraciot.

A vezet6 utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az elldtmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelbleget vezet6i utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.

Vezeti a nevelGtestileti értekezletek jegyz6konyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazddlkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal
Osszefligg6 adat és megdllapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabadlyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szlikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekl adatokat igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithet6sége szempontjabdl megfelel6en toltotte ki, sziikség szerint a

kitoltéshez segitséget nydjt, majd soron kivil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

78



Tervezés:

Betartja, nyomon koveti a toérvényben el6irt megG6rzési id6t.
Tervet készit az iratok kénnyebb kezelésére.
Javaslatot tesz az irodaeszk6z6k modernizaldsara.

A dolgozdék legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szlil6k, értesitend6 hozzatartozék, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad.

Munkatarsaival egylittm(ikodik.

A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altaldban elvarhato
magatartast tanusit:

a jéhiszemdlség és a tisztesség elvének megfelel6en,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.

munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitdasahoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara,

bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetGjével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgdltat adatot, informaciét a gyermekekrél,

munkaja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil koriltekint6en jar
el.

Személyi, pénzigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
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Kulonleges felelssége

* Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds vezetése

» KIR és KRETA rendszerbe az adatok felvitelének, rogzitésének, modositasanak segitése
irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlrendes feldolgozasa

* A pedagdgusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

* Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapu masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,

- agyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus-és gyermeklista elkészitése.

* Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
bélyegzSlenyomatdval és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban tarolja.

* Az adatvédelmi szabdlyzat elGirasait betartja.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ellendrzési tevékenység

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

* Jogavan évente legaldbb egyszeri ellen6rzéséhez, hogy munkajardl véleményt kapjon.

* Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkivili ellenGrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

* Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésre jogosultak

« Ovodaigazgaté és helyettese

A Munka Torvénykényve elGirja, hogy a munkavdllalét legaldbb 6 6rat meghaladd

munkavégzés esetén 20 perc munkakozi sziinet illeti meg, ami a ledolgozott 3. 6ratdl vehetd
igénybe. Ez id6 alatt mentesil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aldl, ezért
a munkakozi szlinet nem szamit a napi munkaidébe

(elhagyhatja az épiiletet is).

Amennyiben ezt igénybe veszi, kbteles az erre rendszeresitett nyomtatvanyon dokumentalni

(ddtum, id6, aldirds), s azzal az id6vel megndvelni napi munkaidejét.

Dunavecse, 2025.10.01.
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4. sz. melléklet

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek és a vezet8i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos

mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Ovodaigazgatd

Ovodatitkar

Ovodaigazgaté helyettes

A nevelG és oktatd munkat
kozvetlenil segité
alklalmazottak Nkt.

NevelGtestilet

83



SZAZSZORSZEP OVODA

DUNAVECSE, HONVED UTCA 22.

IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmény OM azonositdja: Intézményvezeté:

027641 |

Gugyella Mariann

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ervényessége: 2025. 10. 01. — VISSZAVONASIG

Ph.

84




Irat és adatkezelés

Jogszabalyi alapok

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
(az uj adatvédelmi torvény)

* 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet A nemzeti koznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét régzito
szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

A Szabalyzat célja, hogy elGsegitse a kozérdekl adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesuilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét,
az lgyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy,
illetve az adatot szolgdltaté eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Szazszorszép Ovoda kezelésében 1évé adatok megismerésére
iranyuld igények esetében kell alkalmazni. A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
igények esetében kizardlag az intézményvezet6 jogosult eljarni, a széban, vagy e-mailen
el6terjesztett és azonnal megvalaszolhatd igények kivételével.

Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvalaszolhatd kérdések

Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyudjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
fliggetlendl attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy
szervezet részére torténd tovabbitds céljabdl igényli. Az igén személyesen széban, irdsban

(levélben, telefaxon, e-mailben stb.), meghatdrozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.
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Amennyiben az lgyfél masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai

Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

Az Ugyfél igényét az eljards teljes tartama alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda azonban

jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

Az irdsban benyujtott igényben feltlintetésre kerdl:

- az tgyfél neve és levelezési cime

- napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim)

- az igényelt adatok pontos meghatarozdsa

- nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivdnja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli

- masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton), tovabba
aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

A személyesen megjelent lgyfél igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany (a

tovabbiakban: formanyomtatvany) kitéltésével az intézményvezetd irodajan nyujtja be. A

formanyomtatvany mintajat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az ovodatitkar ellené6rzi, hogy az lgyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége

szempontjabdl megfelel6en toltotte ki, szlikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

Az 6voda a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,

azonban az Amr. értelmében kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a

kozzétett adat pontos fellelhetGségérdl tdjékoztatja. Amennyiben az Ulgyfél igényét ennek

ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

Az O6vodatitkdr soron kivill tovabbitja az el6z6 munkanapon érkezett igényeket, az

intézményvezet6nek.

Az irdsban el6terjesztett igényeket az intézményvezetének kell megkildeni. Amennyiben az

Ugyfél az irdsban elGterjesztett igényét nem az intézményvezetSnek kiildte meg, a cimzettként

megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovet6 munkanapon

tovabbitja az igénylést az intézményvezetének.

A mas szervezetek daltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,

amennyiben azok az évoda kezelésében |év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az lgyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 évoddban széban

(személyesen, telefonon, e-mailben) terjeszti el6, az 6voda amennyiben minden kétséget

kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kdzérdek( adatnak mindsil, amelynek
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nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az 6voda az igényt és annak elintézési maddjat is tartalmazd Ugyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése céljabdl irattarazza.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott mddon elGterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt- az lgyfél egyidejl tajékoztatasaval- haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. A fenntarté az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altaldanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgdlata

Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy:

- a meghatdrozott adatokat tartalmazza- e

- a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté

- az adatok az évoda kezelésében vannak

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az lgyfél a megismerni kivant adatot nem tudja
pontosan megjel6ini- az dvoda haladéktalanul felveszi az tigyféllel és a t6le elvarhaté médon
és mértékben segitséget nyujt a formailag megfelel igény benyujtdsa, illetve a megismerni
kivant adatok korének konkrét meghatarozdsa érdekében.

Amennyiben az évoda dltal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az lgyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszdban az allapithatd meg,
hogy az igényben szerepl6 adatok vagy azok egy része nem az évoda kezelésében vannak, az
igényt vagy annak egy részét az 6voda haladéktalanul megkdldi az illetékes szervhez, az tigyfél
egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem dllapithatd meg, az
Ugyfelet az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez- az évoda kezelésében |évé adatok alapulvételével- Uj adat
el6allitasa szikséges (pl. az ugyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigydjtése, statisztikak elkészitése), a fenntartd- az érintett szakteriletek
bevondsaval- megvizsgalja az igény teljesithetfségét, tovdbba a felmerilé koltségekrdl
el6zetes dijkalkulaciot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyltt az

Ugyfelet tajékoztatja. Amennyiben az ligyfél a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
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eljaradsra (ideértve az adtok kiszolgaltatasanak hataridejét, maédjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) az dvoda és az ligyfél megallapoddsa iranyado.

Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtasa utan az évoda haladéktalanul
megadllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kdvetben intézkedik ezek beszerzésérél.
A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd Ugyiratokat, dokumentumokat (a
tovabbiakban egyitt: dokumentumok) a megkeresésben megjel6lt idépontig, legkés6bb
azonban a megkereséstdl szamitott 3 munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni.
A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kdzérdek( adatnak, azonban erre
vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval el6zetesen kozolhetik.
Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kor(, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelGssége, a megfelel§ teljesitést az dvoda nem vizsgdlja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is szlikséges,
ezek megkildésére a szervezeti egységet soron kivil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon belil kételes eleget tenni.
A dokumentumok beérkezését kovetben az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy:
- mely dokumentumok tartalmazzak az tgyfél altal igényelt adatokat
- azok olyan kozérdek(i adatnak mind@sililnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Avtv.

alapjan nem korlatozott
A szervezeti egységek altal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
tgyfél altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhaték ki az
Ugyfélnek, az ovoda az lgy egyéb irataitdl elklloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az
6voda az eljaras végeztével, a toébbi dokumentummal egyutt kildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
Amennyiben az dvoda azt allapitja meg, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem hozhatdk
nyilvanossagra, ennek tényérél, okairdl, tovabba az Avtv. 21,§- dban meghatarozott
jogorvoslati lehet6ségrél, az lgyfelet postai Uton irdsban, tovdbba- amennyiben az lgyfél
elektronikus levelezési cimét kdzolte- e-mailben is értesiti. A kiadmanyt az dvoda igazgatdja
adja ki.
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Ha az ugyfél igénye csupan részben teljesithets, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tlntetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda tovabb folytatja.

Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Avtv. 20.§
(6) bekezdésében foglalt hataridében.

Az adatok el6készitése atadasra

Az igény teljesithetGsége esetén az dvoda a nyilvdnossagra hozhaté adatokat, illetve az ezekrél
készitett masolatokat /papir alapu vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (pendrive) /
bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet8ségér6l az o6voda a dokumentumok szétvdlasztasaval, amennyiben az nem
lehetséges, kitakarassal (anonimizalassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a
személyesen, az adatok kodzvetlen megismerése céljabdl megjelené Ulgyfélnek is csak az
anonimizalt masolat mutathaté be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.
Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd o©nkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozd bels6 szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a GESZ dijkalkulacidja
alapjan az esetlegesen felmerilt koltségekrél- a fenntartd intézkedéseknek megfelel6
formaban- irdsbeli dontést hoz, amelyet az évoda igazgatdja ir ald. A kiadmany tartalmazza az
Avtv. 21.§-aban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél szo16 tajékoztatast is.

Az adatok atadasa

Ha az Ugyfél az adatokat személyesen, kozvetlenll kivanja megismerni, az 6voda a
meghatdrozott dontést kovet6en haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfelelé
id6pont egyeztetése céljdbdl. Ennek sordn sziikséges az ligyfél figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az dvoda —az ulgyfél egy
hdnapon beliil elGterjesztett igénye alapjan —Uj id6pontot allapit meg.

Amennyiben az Ulgyfél az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovets egy hdonapon beliil nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az ligyfél
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

A megbeszélt id6épontban személyese megjelené lgyfélnek az évoda képvisel6je atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az

Ugyirat ivén alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok
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atadasra keriltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
ugyfél nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara- az erre a célra kijeldlt helyiségben- megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmdnyozasa soran az évoda képviselGje koteles
végig jelen lenni, tovabba az lgyfél kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansdagdra felligyelni.

Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az ligyfél mdasolatok készitését igényelte,
az 6évoda az elkészitett masolatokat az lgyfél valasztdsa szerint: — a személyesen megjelené
Ugyfélnek az el6re megallapitott id6pontban atadja - postai Uton, utanvétellel megkiildi.
Amennyiben az Ugyfél a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a dontés
meghozataldt kovetGen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel, megfelel6 id6pont
egyeztetése céljabadl, egyidejlileg kozli a megallapitott kdltségtérités 0sszegét.

A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelené lgyfélnek az adatok dtaddsa csak
akkor végezhetd el, ha az lgyfél bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

Az igény teljesitésr6l hozott intézkedés dataddsdval, valamint a masolatok dataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megdllapitott rendelkezések
irdnyadok.

Amennyiben az Ulgyfél az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovet6 egy hdnapon bellil nem
kezdeményezi Uj id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett mdasolatokat részére postai Uton
kell megkiildeni.

Postai Uton torténé teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyltt utanvétellel kell az (lgyfélnek megkildeni, a visszaérkezett
igazoldszelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljarast lezardsat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasa, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az Ugyfél igényének visszavondasa miatt az eljarast megsziinteté
intézkedés kiaddsat kdvetGen az ligyirat az iratkezelésre vonatkozé altalanos szabdlyok szerint
irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkildott dokumentumok visszakiildésre

kertlnek.
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Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetén

Az Avtv. 19/A. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altaldanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el§ kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamardl.

Az 6voda az igény beérkezését kdvetben az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, szlikség szerint az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az
igény teljesithet6ségérél hozott dontésre.

A dontést az intézményvezet6 kiadvanyozza, az ligyfél értesitésérél gondoskodik.

Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére iranyulé igény
teljesitésérdl, illetve megtagaddasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithet6ségér6l sziletik dontés, az o6voda az intézkedés
kiadvanyozasat kdvetGen felveszi az Gigyféllel a kapcsolatot, idGpont egyeztetése céljabdl.

Az adatok ataddsdanak megkezdése elStt az Ugyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szdl, a megismert adatokat massal nem kozolhet,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvdnossagra.

Az eljaras befejezését kovets intézkedésekre az el6z6 pont rendelkezései irdnyaddak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az O6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maddjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.
Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdek(i adatok kezelésével kapcsolatos kotelezé

statisztikai, valamint az Avtv. 20.§ (9) bekezdésében elGirt adatszolgdltatast.
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IGENYLOLAP kozérdekd adat megismerésére

Az igényl6 neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetbség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim)

Az adatokrél masolat készitését igényelem nem igényelem
]

]

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett mdsolatokat  személyesen kivdanom atvenni  postai Gton kivdnom

[ &tvenni
(]

Vallalom, hogy a mdsolatok készitésével osszefliggésben felmeriilt koltségeket
legkés6bb a masolatok atvételéig az dvoda részére megfizetem

aldiras

Datum
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Az iratkezelés jogszabalyi hattere

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl (Ltv.)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a k6zfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

20/ (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatdsi intézmények mikodésérd|

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

24/ 2006. (IV. 29.) BM- IHM- NKOM egyiittes rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl

4/ 2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrdl 5.§ (79.) 6.§ (3.) és 2.sz.
melléklet

10/1994. MKM rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdél 6. §
és 2. sz. melléklet

2000. évi C tv. a szamvitelrdl, valamint az aktudlis add és TB jogszabalyok

2001. évi XXXV. tv. az elektronikus aldirasrol

az Informacids dnrendelkezési jogrél és az informacid szabadsagardl sz6lé 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.)

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
a 95/46/EK. rendelet hatdlyon helyezésérél sz616 2016/679 rendelete (GDPR)

Ertelmez6 rendelkezések 1995. évi LXVI. tv. (Ltv)

Kozfeladatot ellaté szerv Ltv. 3.§ b) pont

Irat: Ltv. 3. § ¢) pont

Kozirat: Ltv. 3. § d) pont

Maradandé értékd irat: Ltv. 3. § j) pont

Irattar: Ltv. 3. § g) pont

Levéltar: Ltv. 3. § i) pont

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): Ltv. 3. §l) pont
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SZAZSZORSZEP OVODA

DUNAVECSE, HONVED UTCA 22.
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Intézmény OM- azonositdja: 027641 Intézményvezetd:

Gugyella Mariann

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ervényessége: 2025. 10. 01.VISSZAVONASIG

Ph.

94




A panaszkezelési szabalyzat elkészitését meghatarozé jogszabalyok:
- 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl, - 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol,
- 20/2012. (VIII.31.) EMMI- rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
- Gyermekek védelmérdl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

- 2023. évi LIl. torvény a Pedagogusok uj életpalyajardl

ALTALANOS RESZ

Bevezetés

Az 6voda a dolgozdk, szil6k, értesitendd hozzatartozok partnerek panaszainak egységes
szabdlyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette
a panaszkezelés médjardl sz6l6 szabdlyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabdlyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazdé panaszok
kezelésének, kivizsgaldasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé
Alapelvek

Alapkovetelmény a felvetések gyors kivizsgdlasa és a feltart hibak orvosldasa. A beérkezett
észrevételeket elemezzik, és ennek eredményeit felhasznadljuk. A panaszokat és a
panaszosokat megkilonboztetés nélkil, egyenléen, azonos eljdrasok keretében és szabalyok
szerint kezeljik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetéen a panaszt minél el6bb

orvosolni kell.

A PANASZKEZELES MENETE

A bejelentés madjai:

* Szébeli panasz

+ {rasbeli panasz

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek
A szabalyozasért felelGs: intézményvezetd

Hataridd: a problémahoz rendelt
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A szabdlyzat személyi hatalya: intézmény dolgozdi, sziilGk, értesitenddé hozzatartozok
partnerek

A szabalyzat hatdlyba Iépésének ideje:2025. 10.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

A panasz kivizsgaldsa és megvalaszolasa

A szébeli panaszt az évoda haladéktalanul megvizsgdlja és a lehetd legrévidebb id6n beldl
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az dvoda a panaszrdl jegyz6kdnyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szdbeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kdzolt szébeli panasz
esetén megkildi. Egyéb szébeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozé szabalyok
szerint jarunk el. irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a
panasz kozlését kdvetd 15 napon belil irasban megkiildjik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgdlas eredményérél telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildlink.

PANASZNYILVANTARTAS
* A panaszokrol és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrél nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:
*  apanaszos (intézmény/személy) adatait
*  apanasz leirdsat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
*  apanasz benyujtdsanak id6pontjat és médjat
* apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat
* a panaszigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét
*  akivizsgdlas soradn beszerzett informdacidkat és esetleges szakvéleményt
* apanaszban megjelolt igényrél vald dontést
*  apanasz megvalaszoldsanak id6pontjat és madjat
* a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddo egyéb informacidkat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)
* Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés sordn el6adott panaszrél
készlilt jegyz6konyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt

kovet6en az adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik. A panaszigyi nyilvantartasban
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rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztraldsanak és elbiralasanak céljat
szolgdljak. Felkészillink a regisztraciojara és megkezdddik a panasz kivizsgdldsa, a hianyzé
informacidk, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacié
rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keril a dontéshozatalra.

* A dontés lehet:

* apanasz elfogadasa

* panasz részbeni elfogaddsa

* panasz elutasitasa.
* A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkildése koveti irdsos formaban (irdsban,

emailben).

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtdsa: regisztracio, kivizsgalds, dontés, valasz, elemzés.

Eljaras rend:
* A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsGsorban és el6szor az érintettel kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell |épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.
* Haa panasz nem a megfelels szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel§ szintre, errél
a panaszost értesiteni kell.
* A panaszt legalabb a Il. szintt6l irasba kell foglalni.
* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6re van sziikség, meghatarozott
id6tartam utdn (pl. 1 hénap) az érintettek kdozosen értékelik a bevalast.
* A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
* A panaszokkal kapcsolatos dokumentdciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
* Az intézményvezet6 ellen6rzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat

3s értékeli a megvaldsitast, ill. szlikség esetén korrekcidsjavaslatot tesz és készit.
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A tevékenységek szintjei, lépései:
1. A sziil6kre, értesitend6 hozzatartozékra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend I. szint: A
panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgusahoz fordul
problémadjaval.
* Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nemjogos, tisztazza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
* Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ezeredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul.
* Az 6vodapedagégus tajékoztatja az intézményvezet6t. Hataridé: max.10 munkanap
FelelGs: 6vodapedagdgus
Il. szint: Az dvodapedagdégus tovabbitja a panaszt az intézményvezetds felé
* Az intézményvezet( egyeztet a panaszossal és az érintettel
* Az egyeztetést, megallapodast irdasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 15 munkanap
FelelGs: intézményvezet6
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
* A vezet6 a fenntartd bevonasdval megvizsgdlja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
* Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megdllapodast irasban rogzitik. Ha ezeredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hatarid6: 30 nap
Felel8s: fenntarté
IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan még

a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi elGirasok hatarozzak meg.
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2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

l.szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor felel6séhez fordul az aldbbiak szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel, értesitend6 intézményvezetd

hozzatartozékkal kapcsolatos kérdések

Neveléssel kapcsolatos kérdések intézményvezetd

Munkaligyi/munkajogi kérdések Kodzvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendelé
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

* A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza azligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
* Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felel8s: kozvetlen felettes
I1. szint: A témakor felelGse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriletért felel6s vezetd felé.
* Vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
* Egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a

problémamegnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap

Felel8s: vezetd

I1l.  szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetG tovdbbitja a panaszt a fenntarté felé.

* Az intézményvezet§ a fenntarté bevonasaval megvizsgdlja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ezeredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hatarid6: 30 munkanap

Felel8s: fenntarté

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagikeresettel

él. Az eljarasokat jogszabalyi elGirasok hatarozzak meg.
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Dokumentumok:
Kapcsolédd dokumentumok:
s SZMSZ
* munkakori leirdsok
* iratkezelési szabalyzat
Elkésziil6 dokumentum (ok):
* panaszgy(jt6 dosszié: panasz leirdsa, megdllapodas, feljegyzés, birdsagihatdrozatok

masolata

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az dvoda a panaszost irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetGsége

Intézményen belll mind két éplletben kifliggesztve, valamint vezetdi irodaban.

Dunavecse, 2025.10.01.

Gugyella Mariann Hollésiné SzollGsi lldikd
Ovodaigazgaté Nevel6testilet nevében
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Diabéteszes gyermek specialis

ellatasi eljarasrendje
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1. Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mds néven diabétesz mellitusz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositdsa szenved zavart. A cukorbetegségben relativ vagy abszolult
inzulinhidny alakul ki. Az inzulin kulcsszerepet jatszik abban, hogy segitse a cukor (glikdz)
bejutadsat a sejtekbe. Inzulin hidnyaban a vércukorszint megemelkedik, ellenben a sejtekbe
nem jut megfelel6 mennyiségli glikdz, azok miikodése zavart szenved. A cukorbetegség a
gyermekkor leggyakoribb anyagcsere-betegsége. Magyarorszagon korilbelil minden 1500
gyermek koril 1 cukorbeteg; évente nagyjabol 200-250 gyermekrdl ismerik fel, hogy
cukorbeteg. A gyermekkorban kialakuld cukorbetegség tobbségében az Ugynevezett 1-es
tipusba sorolhatd, tehat az inzulin hormon abszollt hidnyara vezethet6 vissza. A 2-es tipusba
a gyermekkori esetek 1-2 szazaléka tartozik, ezen betegek tulnyomé része serdiils vagy fiatal

feln6tt.

1.1. Gyermekkori diabétesz tiinetei

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

» sokszori és bdséges vizeletirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés)

» a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzéd szomjusagérzet, megnodvekedett
folyadékfogyasztas

* nagy étvagy, allandé éhségérzet, ennek ellenére fogyas

= gyakori hasfajas

= dllando faradtsag, bagyadtsag

* nehéz sebgydgyulas

= acetonos lehelet (alkoholos jellegli lehelet)

1.2. Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatél. Az 1-es tipusu
diabétesz a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van szikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. Helyes életméd

B. Etrendi kezelés
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C. Inzulinterapia

A. Helyes életméd:

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csaldd és
a kezel6orvos szoros és hatékony egylttmikoédése. A csalddnak és az életkoratdl fliiggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgas a megfelel6 kezelés szerves

része. A mozgds csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés:

= A megfelel§ tapldlékokat és a beadandé inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

= Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivddé, a vércukorszintet hirtelen emels egyszerd
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu Gdit&italok stb.) = Torekedni kell a
napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.

* A teljes ki6rlésl gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztb6l késziltekkel szemben,
» valamint elengedhetetlen a megfelel6 folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia:

» A kezelés mddjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatal,
a gyermek vércukorszintjétél és egyéb paraméterétdl is.

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben
a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kilsé forrasbél kell bevinni injekcid
formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy inzulinpumpaval.

» Az injekcidt a bér alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

= A 2-es tipusu cukorbetegség gybgyszerei a szajon keresztil szedhet6 antidiabetikumok, és
csak késGbb sziikséges az inzulin pétlasa.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkordnak és testsulyanak megfelel6 étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

Az diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenbrzés: étkezések el6tt és

utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. Az, hogy az aktualis

103



gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellenérizni, a gondozast

végz6 diabetoldgus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

1. Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljik szarazra.

2. Helyezziink tiszta landzsat az ujjszurd eszkozbe. Az ujjszird eszkodz tarolja és pozicionalja a
l[andzsat, illetve kontrollalja a szirds mélységét.

3. Vegyink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriljon szennyez8dés a tesztcsikok kozé.

4. Készitsuk el6 a vércukorszintmérét a hasznalati Gtmutatdéban leirtak alapjan.

5. Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

6. Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfelel6 részére Ggy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyildst.

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

8. A legtdbb vércukorszintméré késziilék néhdny masodpercen belll elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetben olvassuk le az eredményt. 9. A mért értékeket jegyezziik fel egy

vércukornapldba.

Az el6retoltott injekcids tollak hasznalatanak lépései

A megfelel6 hatds eléréséhez az inzulint a bé6r ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne kerilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsGsorban a megfelel tlihossz
kivalasztasanagyon fontos. Ugyanezen okbdl ajanlott két ujjal dsszecsipni a bért, és ebbe a
b6rred6be beadni az inzulint. Leggyakrabban hasznalt teriletek: hasfal bére ald, comb bére
al3, illetve felkar bére ald, ennek kivalasztasaban kérje ki a gyermek sziiléjének, értesitendé
hozzatartozéjanak kezel6orvosanak tandcsat!

El6késziiletek: Ovatosan huzza le a toll kupakjat. Ellenérizze a patronban 1évé inzulint, hogy
megfelel-e a betegtdjékoztatdban leirtaknak, ha igen, csak akkor haszndlja a tollat. Vegyen el6
egy Uj tlit. Huzza le a védéfaliat a kilsé tlvédd kupak aljardl. Tipustdl fuggben csavarja/tolja
ra a tdt a védGkupakokkal egyitt az inzulinpatron végére. Ezutan évatosan tavolitsa el a tdrdl
a kiilsé, majd a bels6 véd6kupakot. Tesztelje a toll miikodését a kovetkezé mddon: A toll végén
[év6 gomb elforgatasaval dllitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlvel felfelé fliggSleges irdnyba,

mutatd ujjanak kdormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a leveg6buborékok
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tavozzanak bel6le, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tl hegyén at 1-2 csepp
inzulinnak kell tdvoznia.

Az inzulin tipusatdl figgéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket
nem szabad. A felkeverendé/felrdzandd készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy dvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a készuléket
(altaldban 20-szor), nem pedig erésen razni. Az er6s rdzastél ugyanis az inzulin karosodhat,
valamint légbuborékok képz6dhetnek a patronban. Minden injekciézdshoz hasznaljon (j tit!
A dozis beallitasa: Az adagolégomb elforgatdsdval allitsa be a szlikséges inzulinmennyiséget.
Ha tultekerte és a kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében
lehetdség van korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre. Az inzulin beadasa: Azt,
hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e b6rred6t vagy sem, elGre egyeztetni kell a
kezelGorvossal, sziil6vel. Ez attél fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszévet vastagsaga.
A tl beszurdsa a bérfelszinre merGlegesen torténjen. A tli beszldrasa utan nyomja meg lassan
a gombot Utkozésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 mdsodpercet, miel6tt kihtizna a tdit,
kilénben az inzulin visszafolyhat. llletve par masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen
leadja a beallitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével hizza ki a tit. Egy adott teriileten belll
érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is el6re beszélje
meg a kezelGorvossal, sziil6vel!

A tii levétele: A t(ire tolja rd a kilsé tlvédd kupakot, majd azzal egyutt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gydjt6be. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémian a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. llyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

* Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett,

» A gyermek késén étkezett,

= Tdl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utdn, = hasmenéssel, hanyassal jard

megbetegedés.
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Hipoglikémia tiinetei:

» gyengeség

= fejfajas

» szédlés

* remegeés

* sapadtsag

» heves szivdobogasérzés
* izzadas

* izgatottsag

» éhségérzet

* |ataszavar

* beszédzavar

» koncentraloképesség romldsa, zavartsag

* sUlyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhomi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovet6en 8 mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez f6leg 1-es
tipusu diabéteszben fordul el6. Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés
nélkil a hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot
és feltétlenul kérhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy
abszolut hianya, ami miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termel6dnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

» fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger

» faradékonysag

= szaraz b6r és nydlkahartyak

*» hasi fajdalom

» hanyinger és hanyas
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= gyors, mély légvételek

= tudatzavar

» eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdék
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztet6 allapot, ellatasa

kérhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sz, értesitendd hozzatartozé kilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében minden épliletben legaldbb 1 f6 dvodapedagdgus vagy érettségivel
rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember rendelkezik 1-es tipusu diabétesszel él6
6vodasok és iskolasok elldtasat tamogaté pedagdgustovdbbképzésen (pl. Diaped.,
DiabMentor, Cukor Suli) szerzett tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal
szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés sordn elsajatitottdk a vércukorszint
mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi elGiras szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tul a szulg, értesitendd hozzatartozé a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrdl sz6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a szil§, értesitendd
hozzatartozé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szilg,
értesitendé hozzatartozé 4dltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a h(ités, a melegités

és a fogyasztas megfelelG feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elGirasok betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
= sz{(il6i, értesitendd hozzatartozdéi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
= sz(ilGi, értesitendd hozzatartozdi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

» a gyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével

= diétds étrend biztositasa szll6i nyilatkozat alapjan

» a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGirds szerint
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» az elldtashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek megfelel6 tarolasa
* az elBirt id6kozonként sziikséges mennyiségl inzulin beadasa

» megfeleld, elGiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

» kapcsolattartas, egylittm(ikodés a sziil6vel, értesitendd hozzatartozoval szakemberekkel

Legitimacid

A nevel6testilet megismer6 nyilatkozata

A Dunavecsei Szazszorszép Ovoda nevel6testiilete az intézmény Diabéteszes gyermek
specialis ellatasi eljardsrendjét a mai napon megtartott nevelGtestiileti értekezletén
megismerte.
Dunavecse, 2025.08.25.

P.H. Gugyella Mariann

intézményvezetd
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Baldazsné Suska Hajnalka
Ban Boglarka

Bohacs Edit

Boros Noémi

Buglyd Zsanett

Csontos Edina

Erd&s Erika

Fabian Andrea

Farkas Timea
Farmasiné Mészaros Dora
Fogarasi — Novdk Anna
Gugyella Jozsefné
Gugyella Mariann
Gorog — Miko Otilia
Gydrfi Barbara Edit
Halaszné Krepsz Aniko
Holldsiné Szo6l16si Ildikd
Juhaszné Trungel-Nagy Erika
Malek Ferencné
Pels6cziné Vén Rézsa
Pestiné Forgd Beata
Puskas Erika

Simegi Lili Enikd
Stumpfné Csidei Marta

Tari-Moricz Nikolett
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A Dunavecsei Szazszorszép Ovoda egészségligyi ellatast biztositd orvosa,
............................................... 2025....cciieiieiecieeieeieveeseeeeem@N irasban véleményezte  és

jovahagydsra javasolta.

Az eljdrasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziil§jének at kell adni.

6vodaorvos

P.H.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodaigazgatd!

AlUlITOtt oo (SzUletési NV ,
szliletési  hely, idG.....ccccoovviiiieiiiiiiieeeeeeee e, , ANYja NEVE: e )
et eteeteeetteateeeeeheeeats et teiteeeeeeeeeeeteette e hee—— et ha———__ i teeeeeeteteteteterrreraraah——————————————_ szam alatti lakos,
MNHNT @ oottt e e e e e e e e s e e seessesaaaarebeneeeeees nevld gyermek szlletésihely,
o [ PR URS anyja NEVE: eeeeecieeeeeeecsrree e e e eraree e e ),

szlil6je/értesitendd hozzatartozdja/mas torvényes képviselGje/gondviselGje (a megfeleld
aldhuzandd) kérem, hogy 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekem oévodai nevelésben vald
részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelel6en

20 -tél a kérelmemhez Csatolt s
.................................................................................. egészségligyi intézmény altal kiadott és az
abban megfogalmazott szakmai irdnymutatds alapjan gyermekem szamara az el@irt specialis

ellatasrdl gondoskodni sziveskedjen.

...................................................................................... szulé (a gyermek torvényes

képvisel6je)alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Elitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairdsa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott bet(ivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

AlUlITOtt s Ovodaigazgatd, = ..
................................................ (név) munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyiitt kezelve)
MEEDIZOM ..oovereieee e (név) kdznevelési foglalkoztatott dvodapedagdgust,
dajkat, pedagdgiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi el6irds alapjan, a szul6vel, értesitendé
hozzatartozéval (vagy torvényes képviselGvel), a megadott kapcsolattartdsi maddon
EEYEZLELELL, oo e e e e nevld kisgyermek szdmdra a

vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

el6irt, a sziikséges mennyiségli inzulin beaddsat. .......ccccoeeeveevevececiene. ) ereeenereaens
Ph
intézményvezetd
NYILATKOZAT
AIUTIFOTE et e (név) évodapedagdgus, dajka, pedagdgiai

asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerd( teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel
él6 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasardl sz6lé 1144/2021. (l11. 29.)
Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégeztem, melyrél az igazolast bemutatom. A feladatot a jogszabaly felhatalmazasa alapjan
elvallalom.

.................................... ) eerreereeeeneeenenraete e neesnesneeeenssenennenne e eneeneeenns. . OVOAapedagogus,  dajka,

pedagdgiai asszisztens
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SziilGi nyilatkozat

Alulirott.................. név az alabb nevezett gyermek

Gyermek neve

Anyja neve

Sziiletési datum

Lakcime

torvényes képviselGje, ezuton nyilatkozom és egyuttal tajékoztatom az aldbbiakrél az évodai

jogviszonyt biztosito

Intézmény neve:

Cime:

OM azonositdja:

intézményt.

sorsz | targy Nyilatkozat
1. Tartds gydgykezelés alatt all-e a gyermek? Igen/ nem
2. Diabétesszel diagnosztizalt-e a gyermek? Igen/ nem
3. Diabétesz tipusa, megjegyzés

4, A gyermek fokozott kockazatu allergias| Igen/ nem

betegséggel diagnosztizalt-e?

5. A gyermek fokozott figyelmet igényl6
egészségi dllapotdnak jellemzbje és a
megteendd

surg@sségi intézkedések leirasa
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Hivatkozott jogszabdly: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél Hatdly: 2023.1X.1. - 2023.X11.31

25.§ (5a)° A kéznevelési intézménynek biztositania kell

a)a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel él6, valamint

b)a fokozott kockdzatu allergids betegséqggel diagnosztizdlt

gyermekek, tanuldk eqészségének meqgdrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) * A sziil, térvényes képviseld, a nagykoru tanulé az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény fenndlldsérdl a kéznevelési

intézményt legkésébb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja.

(5¢) " Ha a sziil, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény fenndlldsdrél a gyermek

dvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kévetben szerez tudomdst, akkor a sziilé, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld

a kéznevelési intézményt a tudomdsszerzést kévetben errél haladéktalanul tdjékoztatja.

(5d) " A kéznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a)a) pontja szerinti kériilménnyel 6sszefiiggésben a sziil6tél, térvényes képviselstdl, nagykord tanulétdl kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése

szerint,

b)b) pontja szerinti kériilménnyel 6sszefiiggésben a sziil6tél, térvényes képvisel6tdl, nagykoru tanuldtdl kapott adatokat a gyermek, tanuld

biztonsdgos

napkézbeni elldtdsdnak céljdbdl legfeliebb a gyermek évodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fenndlldsdig kezeli.

72.§ (1a)" A sziils kételezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel dvodai vagy tanuldi jogviszonyban dllé, cselekvéképtelen vagy

korldtozottan cselekvéképes, fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizdlt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi

dllapotdrdl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl

a)a beiratkozdssal egyidejiileg, vagy

b)a diagnézis ismertté vdldsdt kévetSen haladéktalanul

tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovdbbd kételes gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek, tanuld mindig

tartsa magdndl.
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1. Torvényi hivatkozas

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 42. A szul6 kotelességei és jogai 72. § (1a)
bekezdése szerint

“A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai vagy tanuléi
jogviszonyban all9d, cselekv6képtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi
allapotardl és a megteendd siirgGsségi intézkedésekrdl a) a beiratkozdassal egyidejlileg, vagy
b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az
életments gydgyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.”

Szil6k kotelessége, hogy jelezzék, ha gyermekik egészségi allapota miatt fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt a beiratkozas alkalmaval vagy a tudomasukra jutdssal

egyidejlileg!

2. Anafilaxia

Az anafilaxia az allergias reakcidk legsulyosabb tipusa. Hirtelen kialakuld, sulyos,

életveszélyes reakcio, mely leggyakrabban rovarcsipés, étel vagy
gyogyszer kovetkezményeként lép fel.

Az anafilaxids sokk az életet kozvetlenll veszélyezteté allapot, ezért mindig orvosi

vészhelyzetnek kell tekinteni, azonnali cselekvést igényel. Ha ugy gondolja, hogy a betegnek

anafilaxias reakcidja van, hivja a 112-t és kérjen ment6t!

Az anafilaxias sokk tiinetei Léguti tiinetek:

- zajos, zihald légzés,

- nehezitett beszéd, - rekedt hang,

- gombdcérzet a torokban,

- nyelési nehezitettség, - megduzzadt nyelv.
Légzési tiinetek: - légszomj, -  tartds kdhogés,
- zihald, gyors légzés.

Keringési tiinetek:

- altalanos gyengeség,

- szédulés,
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ajulds vagy ajulds érzése,
kipirultsag,

szivdobogas érzés,
nyirkos bér,

melegségérzet, - csdokkent vérnyomas, - zavart viselkedés.

Esetenként kevésbé veszélyes, de figyelemfelkelt6 tlinetek is megel6zhetik az anafilaxias

reakciot.

Egyéb tiinetek lehetnek:

kiterjedt vagy teljes testet elfedé csalankittés, - viszketés,

az arc, az ajkak és / vagy a szemek duzzanata,

rossz kdzérzet,

hasi fajdalom,

hasmenés, - hanyinger, - hanyas. Mi a teend6 anafilaxias reakcio esetén? Az
anafilaxias reakcid egy vészhelyzet, késlekedés nélkiil azonnali cselekvést igényel.
Haszndljon adrenalin autoinjektort! Haszndlat el6tt gy6z6djon meg az eszkodz
rendeltetésszerd hasznalatarol.

Hivja a 112-t és kérjen ment6t! Sirgbsségi ellatas akkor is indokolt, ha atmenetileg
allapotjavulas tapasztalhatd! Emlitse meg, hogy ugy gondolja, a betegnek anafilaxias
reakcidja lehet.

A ment6k megérkezéséig fektesse a beteget vizszintesen. Amennyiben a beteg fullad,
légzési nehezitettség jeleit mutatja, lltesse fell Kerilje el a beteg feldllitdsat, mert az
hirtelen vérnyomaseséshez vagy sulyos anafilaxianal a keringés 6sszeomldsahoz vezethet!
Eszméletlen betegnél, ha tapasztal |égzést, fektesse a beteget stabil oldalfekvésbe.
Amennyiben tudja, szlintesse meg a kivalté okot, pl. a bérben maradt rovarfullankot
tavolitsa el.

Amennyiben a tlinetek nem javulnak 5-15 perc mulva, haszndlja ismét az autdinjektort,
ha tobb doézis is rendelkezésre all.

Ha a beteg asztmads, az autoinjektor alkalmazasat kovet6en hasznalhatja az inhalatorat is.

Anafilaxids reakcid esetén mindig sziikséges kérhazi megfigyelés.
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Az anafilaxias sokk lehetséges kdvetkezményei

Az anafilaxids reakcio életveszélyes allapotot jelent, sulyos esetben légzés- és keringésleallast
eredményezhet. Keringésledllds esetén, a mentdszolgdlat értesitését kovetben, azonnal
kezdjen ujraélesztést. Az Ujraélesztést folytassa mindaddig, amig a mentdszolgalat a

helyszinre nem ér!

Az anafilaxias sokk lehetséges okai

- Etelallergia: példaul dié, tej, hal, kagyld, tojas és néhdny gyiimélcs.

- Gyogyszerérzékenység: koztiik néhany antibiotikum és nem-szteroid
gyulladascsokkentd gyodgyszer, helyi érzésteleniték, kontrasztanyagok egyes orvosi
vizsgalatokban.

- Rovarcsipés: kiilondsen darazs- és méhcsipés.

- Anafilaxiat okozhat a latex is, amely néhany gumikeszty(iben és évszerben talalhaté meg.

A kivalto ok gyakran ismeretlen.

2. Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Fenntartdi vallalt feladat: a latens (lappangé, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz szlikséges EpiPen Junior injekcidk
biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

* Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* Aszil6k, értesitendd hozzatartozok tajékoztatasa.

* Kapcsolattartas az egészséglgyi ellatérendszerrel és a fenntartoval

* A szakmai és mikodési dokumentumok kiegészitése az uj feladatellatdssal.

A pedagdgus feladata:

* A diagnosztizadlt allergids gyermek adatainak begy(jtése a szil6t6l, értesitendd
hozzatartozétdl nyilatkozatok dokumentaldsa és az EpiPen Junior injekcidk tarolasanak
biztositasa.

* A latens allergidra vonatkozd nyilatkozatok begydjtése.

* Annak bemutatasa, hogy a csoportjadban milyen allergidban szenved a gyermek és annak

mik lehetnek a tlinetei.
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* Az EpiPen Jr. injektor lathatéva tétele a csoportszobaban.

* A csoportjaba jaré gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire.

* Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t, értesitend6
hozzatartozét és az intézmény vezetGjét.

* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpdtlasarol.

* Alejarati id6 elérkeztével —tajékoztassa a vezet6t a csere sziikségességérdl.

A nevel6munkat segité csoportos dajka feladata:
Az Ovodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossdgul, fel nem hasznalt tollat

csomagoldsdval egyiitt a szakrendel6kben megtaldlhatod veszélyesanyag-gydjt6be helyezze el

Legitimacid

A nevelGtestilet megismeré nyilatkozata

A Dunavecsei Szazszorszép Ovoda nevelStestiilete az intézmény Az anafilaxias sokk évodai
kezelésének eljardsrendjét a mai napon megtartott nevelGtestileti értekezletén
megismerte.
Dunavecse, 2025.08.25.

P.H. Gugyella Mariann

intézményvezetd
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SzilGi nyilatkozat

Alulirott................. név az alabb nevezett gyermek

Gyermek neve

Anyja neve

Szlletési datum

Lakcime

torvényes képviselGje, ezuton nyilatkozom és egyuttal tdjékoztatom az aldbbiakrdl az évodai

jogviszonyt biztosité

Intézmény neve:

Cime:

OM azonositdja:

intézményt.

sorsz | targy Nyilatkozat
1. Tartds gydgykezelés alatt all-e a gyermek? Igen/ nem
2. Diabétesszel diagnosztizalt-e a gyermek? Igen/ nem
3. Diabétesz tipusa, megjegyzés

4. A gyermek fokozott kockazatu allergias| Igen/ nem

betegséggel diagnosztizalt-e?

5. A gyermek fokozott figyelmet igényl6
egészségi dllapotdnak jellemzéje és a
megteendd

slrg@sségi intézkedések leirasa
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Hivatkozott jogszabdly: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél Hatdly: 2023.1X.1. - 2023.X11.31

25.§ (5a)° A kdznevelési intézménynek biztositania kell

a)a 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel 16, valamint

b)a fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizdlt

gyermekek, tanuldk eqészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) * A sziilé, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kérilmény fenndlldsérdl a kbznevelési

intézményt leqkésébb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja.

(5¢) " Ha a sziild, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti kériilmény fenndlldsdrél a gyermek

ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kévetben szerez tudomdst, akkor a sziilé, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld

a kéznevelési intézményt a tudomdsszerzést kévetben errél haladéktalanul tdjékoztatja.

(5d) " A kéznevelési intézmény az (5a) bekezdés

a)a) pontja szerinti kériilménnyel ésszefiiggésben a sziil6tél, térvényes képvisel6tbl, nagykoru tanuldtdl kapott adatokat a 41. § (10) bekezdése

szerint,

b)b) pontja szerinti kériilménnyel 6sszefiiggésben a sziil6tél, térvényes képvisel6tdl, nagykoru tanuldtdl kapott adatokat a gyermek, tanuld

biztonsdgos

napkézbeni elldtdsdnak célidbdl legfeljebb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya fenndlldsdig kezeli.

72.§ (1a)" A sziil6 kételezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel évodai vagy tanuldi jogviszonyban dlld, cselekvéképtelen vagy

korldtozottan cselekvéképes, fokozott kockdzatu allergids betegséqggel diagnosztizdlt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészséqi

dllapotdrdl és a megteendd siirg8sséqi intézkedésekrdl

a)a beiratkozdssal egyidejiileg, vagy

b)a diagndzis ismertté vdldsdt kévetden haladéktalanul

tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovdbbd kételes gondoskodni arrdl, hogy az életmentd qgydgyszert a gyermek, tanulé mindig

tartsa magdndl.
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A SZABALYZAT CEUA

A munkavédelmi jogszabdlyoknak, elGirasoknak megfelel6en az egyéni védbeszkdzok és a
munkaruhak juttatasi rendjének szabalyozdsa, kiilonos tekintettel a dolgozdk biztonsagara és
a munkakornyezeti kockdzatokra.

A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény dolgozéira, a munkavallalé6 munkaruha juttatdsra
jogosult munkakorétél fliggéen. A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a mas munkaltatd
allomanyaba tartozo, de az intézménynél egyéb munkaszerzédés szerint munkat végzékre.
Fogalmak meghatdrozasa

1) Egyéni védbeszk6z: minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallalé azért visel, vagy tart
magandl, hogy az a munkavégzésb6l, a munkafolyamatbdl, technoldgiabdl eredd
kockazatokat, az egészséget nem veszélyezteté mértéklire csokkentse.

2) Munkaruha: a munkaltato altal a jogszabalyi el6irasok alapjan a munkavégzéshez biztositott
ruhdzat. A tevékenységhél adédd, a fokozott igénybevételtsl és szennyezédéstsl Ovja a
munkavallald sajat ruhdzatat, illetve helyettesiti azt.

3) Kihorddsi id6: a ruhazati cikkek elhaszndlasdra haté tevékenység figyelembevételével
meghatdrozott id6tartam.

Szabdlyozasi hattér:

e 1993. évi XClIII. térvény (Mvt.) a munkavédelemrdl

e 2012. évil. torvény (Mt.) a munka torvénykonyvérdl

e Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szolo6 torvény

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyardl

e 1995, évi CXVII. térvény a személyi j6vedelemadordl

e 65/1999. (XIl. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni védGeszkoz

haszndlatanak  minimadlis  biztonsagi és  egészségvédelmi  kovetelményeirdl
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A munkaruha juttatas feltételei

A munkaruhara fordithatd 6sszeget a fenntartd az éves koltségvetésében hatdrozza meg.
Munkaruha juttatds nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven belil hat hdnapig
betegallomanyban |év6 munkavallalonak, illetve a felmentési id6 alatt.

A koznevelésben foglalkoztatott a munkaviszony |étesitésekor, az adott év december 31. -ig
kapja meg.

A munkavallalé kizarélag a szabdlyzatban meghatarozott munkaruhdzati termékeket
vasarolhatja meg.

A Szazszorszép Ovoda a munkavallaldi részére kizardlag a személyi

jovedelemadodrol sz6lo 1995. évi CXVII. térvény a 1. szamu mellékletének 9.2. alpontjaban
leirtak szerint biztosit munkaruhat, védéruhat, igy sem a munkaltaténak, sem a

maganszemélynek nem keletkezik addkotelezettsége.

A munkaruha beszerzés és térités modja

Az intézményvezetl tajékoztatja a koznevelésben foglalkoztatott arrdl, hogy a munkakorének
ellatdsdhoz milyen munkaruhdzati termékekre, milyen kihordasi idével jogosult. A
koznevelésben foglalkoztatott a résziikre elfogadott koltségtérités mértékéig kotelesek a

munkakoriukhoz el6irt munkaruha beszerzésére.

A beszerzés modja

A munkaruhat az intézmény dolgozéja vasarolja meg.

A térités madja

A munkaruha értékének megtéritése az intézmény nevére és cimére kidllitott szamla
ellenében, készpénzben torténik. A szamlat koteles a megadott hataridére leadni. Az évenként
meghatdrozott vasarlasi Osszeget, ha a koznevelésben foglalkoztatott tullépi, akkor a

munkaruhara fordithatd 6sszegen fellili rész a kbznevelésben foglalkoztatott terheli.
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A szamlaval szembeni kévetelmények

+* a szamlan feltlintetésre keriiljon a vasarolt ruhazati termék pontos megnevezése, ara

¢ a szamla feleljen mega szamviteli térvényben meghatarozott tartalmi kovetelményeknek

¢ a szamla nem lehet régebbi 30 munkanapnal

Egyéb rendelkezések

R/
A X4

a munkavallalét megfelel6 ruhdzattal és egyéni védbeszkozokkel kell ellatnia, ha
munkakorében egészségét vagy testi épségét kdrositd hatds all fenn, illetve léphet fel,
vagy amennyiben kozegészségligyi szempont indokolja.

a munkaltaténak soron kiviil ellenériznie kell az egyéni védbeszkdz megfelelGségét, ha az
el8irt rendeltetésszer( alkalmazas soran kozvetlenil veszélyeztette a munkavallald
egészségét és/vagy biztonsagat. tovabba, ha ilyen okbdl adédé munkabaleset kdvetkezett
be.

a munkaltaté csak megfelel6 mindsitéssel ellatott védBeszkdzt, véddbfelszerelést
szerezhet be.

a munkavallalékat a munkavédelmi oktatas keretében tdjékoztatja a munkahelyen
fennallé kockdzatok jellegérél, mértékérdl. Az adott munkateriileten hasznalatos védelmi
madokradl, a kdtelezGen elGirt egyéni védbeszkozokrél és azok haszndlatardl. Az oktatas
megtorténtét a munkaltatd irasban kételes dokumentalni.

ha a munkaviszony a kihordasi id6 letelte el6tt megszlnik, akkor a munkaltatd
id6aranyosan kotelezheti a munkavallalét a ruhdzatra vonatkozé koltség visszatéritésére,
kivéve, ha a koznevelési foglalkoztatott végkielégitésre jogosult, tovabba, ha a kéznevelési

foglalkoztatotti jogviszony a koznevelési foglalkoztatott nyugdijazasa, vagy haldla miatt

sz(inik meg.
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A munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé feladata az egyéni véd6eszkozt rendeltetésének megfelel6en hasznalni, azt

megovni és annak tisztan tartdsardl gondoskodni. Az egyéni védGeszkdz személyes haszndlatra

szolgdl, azt masnak atadni nem megengedett a munkavallaléo koteles a védGeszkozok

gondatlan hasznalatbdl szdrmazd, vagy szdndékos rongaldasa esetén bekovetkezé karokat

megtériteni

A juttatast igénybe vevok kore az intézményben

A juttatast igénybe vev6k kore, az egyes ruhafajtdk mennyisége és kihorddsi idejének

meghatdrozasa:
Sorszam Munkakor Munkaruha - juttatds Mennyiség | Kihordasiidd
(db, par) (év)
1. Ovodaigazgatd Munkaruha 1 1
Munkacipé 1 1
2. Ovodaigazgaté - Munkaruha 1 1
helyettes
Munkacipé 1 1
3. Ovodapedagdgus Munkaruha 1 1
Munkacip6 1 1
4, Pedagdgiai Munkaruha 1 1
asszisztens
Munkacip6 1 1
5. Dajka Munkaruha 1 1
Munkacip6 1 1

Vizhatlan, savallé kotény
Hajhalo

Szem - arcvédd
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MSZ EEN 374 szabvanynak
megfelel§ barmilyen tipusu

véddékeszty ( nitril, gumi, PVC)

6. Ovodatitkar Munkaruha 1 1

Munkacipé 1 1

7. Megvaltozott Munkaruha 1 1
munkaképességl

dolgozo Munkacipé 1 1

Szem - arcvédé
MSZ EEN 374 szabvanynak
megfelel§ barmilyen tipusu

véddkesztyd ( nitril, gumi, PVC)

Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy jelen Szabalyzatban foglalt elGirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak.

A Szabalyzat 2025. oktéber 01. napjan Iép hatalyba.

Dunavecse, 2025.

Ovodaigazgatd Fenntarté

Munkavédelmi felel6s
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1. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Szazszorszép Ovodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé nyilatkozom, hogy a

2025. oktéber 01. napjatdl hatalyos munkaruha juttatdsi szabalyzatban foglaltakat

megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koételes vagyok
betartatni.
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Gyakornoki Szabalyzat

Intézmény OM azonositdja: Intézményvezetd:
027 641

Gugyella Mariann

Legitimacids eljaras

Nevel6testileti hatarozat szama: Nevel6testilet nevében:

Holldsiné Sz6l16si Ildikod

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ervényessége: 2025.10.01 -t8l visszavonasig

Ph.
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1. Intézményi alapadatok

Intézmény neve:

Szazszorszép Ovoda

Székhelye:

6087 Dunavecse Honvéd utca 22.

Intézményvezets neve

Gugyella Mariann

Iktatd szam:

2. Jogszabalyi hattér

Sors o
AZONOSITO Név Rovidités
z.
1. 2011. CXC. torvény. a nemzeti kdznevelésrdl Kbznev tv.
2. 20/2012. (VIII.31.) a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és
EMMlI r.
EMMI rendelet. a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
3. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
326/2013. (VIII. 30.)
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
Korm. rendelet Korm.r.
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
4. 2023.évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl Puétv.
5. 401/2023.(VI11.30.) a pedagogusok elé6meneteli rendszerének
Korm.r.
Korm. rendelet végrehajtasarol
6. 419/2024. (XI1. 23.)
Korm.r.
Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzés rendszeréré|

3.

Alkalmazdsi tertilet

A Szézszorszép Ovoda altal a gyakornokként alkalmazott munkavallaléra vonatkozéan

4.

Szabdlyzat idébeli hatalya

Korm. r. 36. § (1)A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsité vizsgara vonatkozé

rendelkezéseket az e

rendelet hatdlybalépését kovetGen

létesitett foglalkoztatasi

jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az e rendelet hatdlybalépése el6tt létesitett

kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek és a kozalkalmazottakrdl szélé 1992. évi
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XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben cimi 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkozé
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kdzalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr.
gyakornokra és gyakornoki id6re vonatkozé rendelkezései alapjan ,,megfelelt” minGsitést kap,
a Pedagogus I. fokozatba kell besorolni. A gyakornok kérelmére e rendeletnek a gyakornokra,
a gyakornoki id6ére és a mindsit6 vizsgara vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni akkor is, ha
jogviszonya e rendelet hatdlybalépése el6tt keletkezett.

5. Az eljdrds szabdlyozdsa

A Rendelet 2. § szakasza értelmében:

(1) A koznevelési intézményben a pedagodgus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozé
munkakor betoltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél
kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagégust, tovabba a (3) és (4) bekezdés szerinti
esetben a pedagoégust Gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok szamadra a
foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, a kinevezésben, munkaszerz6désben két év
gyakornoki id6 kikotése kotelezé.

(2) A két év gyakornoki idGbe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése el6tt megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szdmitani azzal, hogy gyakornoki id6ként a két évbdl hatra levé id6t
kell - a (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel - a kinevezésben, a munkaszerz6désben
rogziteni. Ha az ilyen médon szamitott gyakornoki id6 lejarta és a mingsit6 vizsga kozott
kevesebb, mint egy hénap lenne hatra, a gyakornoki id6t egy honappal vagy a pedagdgus
kérésére legfeljebb hat hénappal meg kell hosszabbitani.

(3) Ha a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor a pedagodgus rendelkezik a 6. § (1) és (2)
bekezdése szerinti két év szakmai gyakorlattal, de még nincs a 6. § (3) bekezdése szerinti hat
év szakmai gyakorlati ideje, szamara - kivéve, ha sikeres minGsit6 vizsgat tett - hat hénap

gyakornoki id6t kell kikotni.

A gyakornok
a) a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 a nevelési évet kovet6 nyari sziinet alatt jar le, a nevelési év majus

hdnapjaban tesz minGsité vizsgat.
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A mindsit6 vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba kell

besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kdvet6 nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsité vizsgdn a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6é
lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kézben jar le, a
tanitdsi év utolsé hdnapjaban megismételt mindsit6 vizsgat tesz. A minGsité vizsgan

,megfelelt” vagy ,nem felelt meg” mindsités adhato.

Ha a (4) bekezdés szerinti megismételt minGsité vizsgan a pedagdgus ,nem felelt meg”
mindGsitést kapott, és pedagdgus-munkakorre Ujabb foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, az (1)-
(5) bekezdésben, valamint az Nkt. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni
kell.

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben eld

kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok mingsit6 vizsgat koteles tenni.
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A gyakornok joga és kotelezettsége

A gyakornoknak joga van arra, hogy:

a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

a szakterilet elsajatitasahoz szikséges irasos intézményi és jogszabalyi anyagokat
megkapja,

a mentordtdl alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer az
intézményvezet6 hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacids érat kérjen,

a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-
vezet§, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 pedagdgus foglalkozasan, elGzetes
megbeszélés alapjan,

az onértékelési folyamat részeként - a tuddsmegosztas hatékonysaganak érdekében - a
tevékenységlatogatasokon - el6re egyeztetett mddon - az értékels csoport tagjain tul, igény
szerint részt vehet

igény szerint betekintsen az intézményben m(kédé szakmai munkakdzdsségek és
munkacsoportok munkajaba

teljesitése értékelését részére segité szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék; az

értékelésre, minGsitésre észrevételt tegyen.

A gyakornok kotelezettsége, hogy:

a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében felkésziljon a
mindsit6 vizsgara

a legteljesebb mértékben egylittmiikodjon a mentorral,

a szakmai koévetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

gyakornoki feladatainak teljesitésével kapcsolatban felmerilé akadalyoztatasardl
mentorat, az intézményvezet6t azonnal értesitse,

részt vegyen a nevel6testiilet munkdjaban,

a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat elvégezze.
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A mindsitd vizsga

77 _ s

A minGsit6 vizsga tartalma
A mindsit6 vizsga soran a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolddd indikatorok alapjan

mindsitd bizottsag értékeli a pedagdgus tevékenységét.

Mindsito vizsga részei

a) a gyakornok legalabb két foglalkozasanak latogatasa és elemzése, ha a munkakor részét
képezi foglalkozas megtartasa - ide nem értve az évodapszichologus kdzvetlen pszicholdgiai
foglalkozasat -, valamint

b) a gyakornok portfélidjanak attekintése, értékelése (portféliovédés).

A mindsitd vizsga értékelésének részei:

a) portféliovédés,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozds megtartdsa, a meglatogatott
foglalkozas, értékelése,

c) az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés sordan a ldtogatott foglalkozasok
tapasztalatainak és az 0sszegz6 értékelésnek a megismerése, valamint

d) az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonatkozé megallapitdsainak, valamint a szakmai

vezetl (a tovabbiakban: mentor) gyakornokra vonatkozé értékelésének megismerése.

A portfdlidvédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja 6nértékelését, tovabba szamot
ad a munkakdréhez kapcsolddé pedagégiai, szakmai felkésziiltségérél, valamint a pedagdgust
foglalkoztatd intézmény pedagdgiai programjaval 6sszefliggd kérdésekrdl.

Gyakornokmin@sit6 vizsga soran a foglalkozas latogatasan és megbeszélésén a mentor is

részt vehet.

A mindsitd bizottsag

A mindsit6 vizsga soran a harom tagbdl allé mindGsité bizottsag (a tovabbiakban: mingsitd
bizottsag)

a) a gyakornok altal feltoltott portfdlié alapjan attekinti és értékeli a gyakornok szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi onértékelés gyakornokra vonatkozd

részeit, ennek soran - kiemelten figyelembe veszi a 8. § (3) bekezdésében meghatarozott
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pedagoguskompetencidkat és tevékenységeket, tovabba a feltoltott portfélio alapjan
kérdéseket fogalmaz meg, amelyeket a portféliovédés el6tt legaldbb hét nappal eljuttat a
gyakornok részére,

b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portféliovédést, valamint

c) elkésziti az 6sszegzl értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH)
altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerbe.

(11) A Pedagdgus |. fokozatba |épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legaldbb hatvan

szazalékot kell elérnie.

Mesterpedagdgus

Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagégus, aki a jogszabdlyban meghatarozott
feladatok ellatasaban nem vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében heti két éraban

a) elldtja a pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését,

A gyakornoki id6 és a mentor

/Korm. r/ 6. § (1) Az intézményvezetd kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot a kéznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok
gyakorlati megvaldsitasaban.

A mentor félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az

intézményvezetbnek és a gyakornoknak.

A mentor
A gyakornok szakmai segitését az intézményvezetd altal megbizott szakmai vezet6, mentor
latja el.

Megbizasa a Gyakornoki Szabalyzat 2. sz melléklete szerint.

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti
a) az 6voda pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozd elGirdasok

értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban,
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b) foglalkozasi érak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek az alkalmazott
segédleteknek, foglalkozasi eszkdzoknek a célszerli megvalasztasaban,

c) foglalkozasi orak elGkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teend6k ellatdsaban, valamint

d) a minGsit6 vizsgdra valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasi 6rdjat, és ezt kovet6en dramegbeszélést tart, tovdbba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacidés lehet6séget biztosit szamara.

Félévente a mentor irdsos értékelést készit, amelyet az intézményvezetének is atad.

A mindsitd vizsga

/Korm. r/ 7. & (1) A minGsit6 vizsga, mindsitd bizottsag elétt folyik.

A minGsit6 bizottsag elndke az OH 4altal delegalt, Mesterpedagodgus fokozatba sorolt, az
Orszadgos szakért6i névjegyzéken pedagodgiai-szakmai ellen6rzés (tanfeliigyelet) és
pedagdgusmindsités szakteriileten szerepl6 kdznevelési szakért, aki a kiilon jogszabdalyban

foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.

A mindsitd bizottsag tagjai:

a) minGsit6 vizsga esetében
aa) a pedagdgusképzd felsGoktatasi intézmény oktatdja vagy gyakorldiskoldjanak,
gyakorlédévoddjanak, gyakorldkollégiumanak legalabb Pedagégus Il. fokozatba sorolt
alkalmazottja, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt,
ab) a pedagégust alkalmazd koznevelési intézmény vezet6je vagy az 4altala megbizott
pedagdgus-szakvizsgaval rendelkez6 magasabb vezet6i, vezetS6i megbizassal rendelkezé

alkalmazott,

A felsGoktatdsi intézményt, gyakorldintézményt az OH a kdznevelési intézménytdl vald

foldrajzi tavolsag figyelembevételével jeloli ki.
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Az intézményvezetl vagy az altala megbizott pedagdgus kivételével a minGsit6 bizottsag tagja,
valamint a minGsit6 bizottsag elndke csak az értékelt pedagdgussal azonos vagy magasabb

fokozatba besorolt pedagdgus lehet.

A szakértd, intézményvezet6 nem milikodhet kozre a Polgdri Torvénykdnyv szerinti

hozzatartozéjanak minGsit6 vizsgdjan, mindsitési eljarasaban.

A portfdlié
/Korm. r/ 8. § A portfdlié egy olyan dokumentumgy(ijtemény, amely alapjan végigkisérhet6 a
pedagéguskompetencidk fejlédése, a pedagdgus szakmai Utja, tevékenysége, nehézségei és
sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagdgus reflexioi, értelmezése alapjan. A
portfélié tartalmazza:

a) a szakmai 6néletrajzot,

b) a nevelS-oktatd munka alap- és szabadon vdlaszthaté dokumentumait,

c) a pedagdgiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatdsat, dokumentumait,

d) 6nallo alkotdi, mivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

e) a pedagdgust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatdsat,
valamint

f) a szakmai életut értékelését.

A mindGsitési eljaras sordan a pedagodgus értékelésének elemei, az értékelés szempontjai a

pedagéguskompetencidkhoz kapcsolddnak, indikatorok meghatarozasaval.

A koznevelési intézményben alkalmazott pedagdgus értékelésének elemei, a

pedagdguskompetenciak:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,

2. pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolédd
onreflexiok,

3. atanulas tdmogatasa,
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4. a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetd, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfelel6 mddszertani felkésziiltség,

5. a tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatdsag
szempontjaira, integracids tevékenység, osztalyfénoki tevékenység,

6. pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejl6désének folyamatos értékelése,
elemzése

7. kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolédo attitlidok dtadasanak madja

8. kommunikacid és szakmai egytuttmdkodés, problémamegoldas,

9. elkotelezettség és szakmai felelGsségvallalds a szakmai fejlédésért.

A minGsité vizsga soran hasznalt kérdGivek, értékel6lapok, megfigyelési, onértékelési
szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok (a tovabbiakban egyitt:

pedagdgusértékelési eszk6zok) egységesek és nyilvanosak.

A portfdlid részletes kovetelményeit, a tartalmi elemekhez tartozé alap- és szabadon
valaszthatd dokumentumok listajat az OH dolgozza ki, és teszi kdzzé az OH honlapjan. A
pedagdgusértékelési eszkdzoket az OH dolgozza ki, és a miniszter hagyja jova. A miniszter altal
jovahagyott pedagdgusértékelési eszkozoket az OH kdzzéteszi a honlapjan.

A minGsit6 vizsga szempontjainak valé megfelelést a mindsit6 bizottsag tagjai egyenként és
Osszességiikben a jogszabdlyban meghatarozott sulyozasi szabalyok alapjan, egymastdl
figgetlenll értékelik, és értékelésiiket az OH 4dltal miikodtetett informatikai tdmogatd

rendszerben dokumentaljak.
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77 7

A mindsitd vizsgara torténd jelentkezés, a mingsité vizsga, a mindsitd bizottsagok

munkajanak szervezése, a mingsités dija

A pedagogusok mindsits vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban
OH) szervezi.

/Korm. r/ 10. § (1) A miniszter minden év februdr utolsé napjaig kozzéteszi a kbvetkez6 naptari
évre vonatkozdan a lebonyolitasra keril6 mindsitd vizsgak és a minGsitési eljardsok szamat (a
tovabbiakban: mingsitési keretszam), a mindsit6 vizsgak és mindsitési eljarasok szervezésének

7 7.

kdzponti szabalyait és a mingsitési tervbe torténd felvétel kilonos feltételeit.

A miniszter a minGsitési keretszamot a kotelez6 minGsité vizsgdk és mindsitési eljarasok
szdma, a minGsité vizsgdk és a mindGsitési eljdrdsok lebonyolitdsdhoz rendelkezésre 3llé
személyi és targyi feltételek, valamint a kozponti koltségvetési keret biztositotta lehet6ségek

figyelembevételével hatarozza meg.

A kotelez6 mindsit6 vizsga id6pontjat az intézményvezet6 a kinevezést, a munkaszerzédés
megkotését, a kinevezés, munkaszerz6dés maoddositdsat koveté 6t munkanapon belil, a
foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inését vagy sziinetelését a megsziinést vagy a sziinetelés
kezdetét kdvetd 6t munkanapon belll rogziti az OH altal mikodtetett informatikai tamogatd
rendszerben.

A pedagogus - figyelembe véve a jogszabadlyban meghatadrozott feltételeket - a mindgsité
vizsgdra, a mindgsitési eljarasra torténd jelentkezését a jelentkezési lap beaddasaval az adott év
marcius 31-ig kezdeményezi az intézményvezeténél, megjelélve a mingsités sordn elérni
kivant fokozatot, tébb munkakorben foglalkoztatott pedagdgus esetében azt a munkakort,

amely tekintetében mingsit6 vizsgan eljardson részt kivan venni.

Ha a pedagdgus szamadra a mindsit6 vizsgara vald jelentkezés kotelezd, a jelentkezését az

intézményvezetd a jogszabdly szerinti adatrogzitése helyettesiti.

Az intézményvezet6 a pedagdgus jelentkezését aprilis 15-ig rogziti az OH altal mikodtetett

informatikai tamogatd rendszerben, amelyrél a pedagdgus az OH-tél elektronikus uton
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visszajelzést kap. Az intézményvezet6 a pedagdgus mindsit6 vizsgdra vald jelentkezésének
rogzitését nem tagadhatja meg.

A gyakornoki vizsgdra torténdé jelentkezést a pedagdgus legaldabb két hénapja folyamatosan
fennalld keres6képtelenségére tekintettel az OH-hoz intézett irdsbeli nyilatkozataval a

portfolidvédés id6pontjdig vonhatja vissza.

A beérkezett jelentkezéseket az OH ellendrzi, és az adott év mdjus 31-éig jovahagyja az altala

mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben.

A miniszter az OH javaslata alapjan elkészitett minGsitési tervben minden év junius 20-aig dont
a targyévet kovetd évben mindsitd vizsgan, mindGsitési eljarasban részt vevé pedagogusokrol.
A miniszter a dontésrél legkésébb minden év junius 30-dig az OH altal mdlkodtetett

informatikai tdmogatd rendszer Utjan értesiti a pedagdgust és az intézményvezetst.

A mindsitési tervbe fel kell venni azt a gyakornokot, aki mindsit6 vizsgara jelentkezett.

Ha a pedagdgus az adott év marcius 15 - ig kezdeményezte az intézményvezeténél a kovetkezd
évi mindsitési eljarasra torténd jelentkezését, de az intézményvezet6 nem vagy hibasan
rogzitette azt az OH altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben, akkor a pedagdgus

az OH részére benyujtott irasbeli kérelmével a jelentkezés éve mdjus 10 - ig kérheti a

------

------

------

keril sor.

Az intézményvezets koteles a jelentkezd mindsit6 vizsgan vald részvételét biztositani.

A minGsitd vizsgan vald részvétel napjat munkaidéként kell figyelembe venni.

Az OH az altala mdkodtetett informatikai tamogaté rendszer segitségével kijel6li a mindsit6é

bizottsag elnokét és jogszabaly szerinti koznevelési szakérts (a tovabbiakban: szakértd) tagjat.
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Az OH megkeresi a minGsité bizottsag tagjainak delegalasa érdekében a kijelolt felsGoktatasi

intézményt.

Az OH az adott év november 30-aig meghatdrozza a mindsitési tervben szereplé pedagdgusok
minGsit6 vizsgdjanak esetében a portféliovédésének idGpontjat, a mindsits bizottsag elnokét
és tagjait, majd errél az altala mikodtetett informatikai tdmogatd rendszer Utjan értesiti az
érintett pedagdgust, a minGsitd bizottsadg elnokét és tagjait, valamint a szakért6t foglalkoztatd

intézmény vezetdjét.

Az érintett pedagdgus, a szakérts, valamint a pedagdgust, a szakért6t foglalkoztatd intézmény
vezetGje a korilmény felmerilésétél vagy annak tudomdsara jutasatdl szamitott ot
munkanapon beliil koteles értesiteni az OH-t minden olyan koriilményrdl, amely a mindsit6é

vizsga lebonyolitasat akadalyozza vagy veszélyezteti.

A minGsit6 vizsga esetében a portféliovédés idSpontjat, valamint a mindgsité bizottsag
elndkének, tagjainak kijelolését az OH indokolt esetben, az érintettekkel torténd egyeztetést

kdovetéen moddosithatja, errél haladéktalanul értesiti az érintetteket.

Ha a pedagdgus neki fel nem réhaté okbdl nem tud részt venni a mindsit6 vizsga, a pedagdgus
személyes részvételét igénylS - eseményén, az OH Uj id6pontot jeldl ki a szamdra. E szabaly
alkalmazasaban a pedagdgusnak fel nem réhaté ok minden olyan a részvételt gatldo esemény,
kortilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethet6 vissza a pedagdgus szandékos vagy

gondatlan magatartasara.

A pedagodgus az Uj idépont kijelolése irdnti kérelmet az ok megjel6lésével, az ok felmeriilésével
egyidejlleg, de legkés6bb az elImulasztott esemény napjat kovetd nyolc napon belil nydjthatja
be az OH részére. Ha a minGsité vizsga a pedagdgusnak felrdhaté okbdl meghidsul, a mindsité
bizottsag erre vonatkozd megallapitdsa alapjan az OH kidllitia a mindsité vizsga

sikertelenségérdl a tanudsitvanyt.
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A minGsitd bizottsag elndke a jogszabaly szerint kijelolt id6pont el6tt tizendt nappal felveszi a
kapcsolatot a mindsit6 vizsgdn részt vevé pedagodgussal, a mindsité bizottsadg tagjaival, a
pedagdgust foglalkoztatd intézmény vezetGjével, és egyezteti a mingsit6 vizsga részletes

menetét.

A pedagdgus a jelentkezés évének november 25. napjaig feltolti a portfélidjat az OH altal
mUikodtetett informatikai tdmogatd rendszerbe. Ha a pedagdgus e hatdrid6re nem tolti fel
mindsitési eljaras sikertelenségét és kiallitja errél a tanusitvanyt. Ha a portfélié feltéltése nem
teljes korlien tortént meg, azonban a szakmai onéletrajz, az eredetiségnyilatkozat, - ha
sziikséges - az intézményvezetSi munkaltatodi igazolas, a pedagdgust foglalkoztatd intézmény
intézményi kornyezetének rovid bemutatdsa, a szakmai életut értékelése, valamint a nevels-
oktatdé munka alapdokumentumai hidanytalanul feltltésre keriltek, a mindsité bizottsag
elnokének felszolitdsdra a portfdliovédést megel6z6 huszonotodik és huszadik nap kozott

lehet&sége van a pedagdgusnak a hidnyzé dokumentumokat pétolni.

Ha ezen dokumentumok barmelyike ismételten nem vagy hianyosan keril feltoltésre, akkor

az OH - minésit6 bizottsag kirendelése nélkil - allapitja meg a mindsit6 vizsga sikertelenségét

......

T4

Ha a pedagdgus munkakore a jelentkezést vagy a portfélio feltoltését kovetéen megvaltozik,
és ennek kovetkeztében a mindGsité vizsga a jelentkezéskor bet6ltétt munkakor
vonatkozasadban a pedagdgus véleménye szerint nem valdsithaté meg, a pedagégus a
munkakor megvaltozasatol szamitott 6t munkanapon belil, de - mingsitési eljaras esetében -

legkésbbb a portfoliovédés id6pontja el6tti harmincotodik napig kdteles értesiteni az OH-t.

Az OH értesitését kovetSen a pedagogus jogosulttad valik a megvaltozott munkakor szerint a

Ve

a portfolidvédést megel6z6 huszadik napig le kell zarni a portfdlié6 mddositasat. A mindsit6
vizsgat, az a megvaltozott munkakor tekintetében kell lefolytatni.
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Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgus esetében az OH akkor is megszervezi a mindsit6
vizsgat, ha a munkakor-valtozas kés6bbi id6pontban kovetkezik be. A minGsit6 vizsgat ebben
az esetben a megvaltozott munkakorrél tortént értesitést koveté harminc napon belil

megszervezi az OH.

A mindsitd vizsga modszerei:

a) a portfolio el6zetes vizsgdlata,

b) a pedagdgus altal tartott foglalkozas, tandra latogatdsa, értékelése, megbeszélése,

c) az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés sordn ldtogatott foglalkozasok
tapasztalatainak és az 6sszegz6 értékelésnek a megismerése,

d) az intézményi onértékelés adott pedagdgusra vonatkozo elemeinek megismerése,

e) az informdacidk értékelése, felkésziilés a védés lebonyolitdsara, valamint

f) a portféliévédés lebonyolitdsa.

A minGsit6 vizsgan részt vett pedagdgus az értékelést kdvets tizenot napon belil értékel
lapot tolthet ki a mindsit6 bizottsag elndkérdl és a szakértékrél az OH altal mikdodtetett
informatikai tamogato rendszerben. Az OH altal m(ikddtetett informatikai tdmogatd rendszer
az értékel6 lapot elérhet6vé teszi a pedagdgus, a szakérts, a mindsit6 bizottsag elnodke és a

pedagdgust foglalkoztaté intézmény vezetbje szamara.

A mindsit6 bizottsag a mindsit6 vizsga esetében a portfdlidovédés idépontjatdl szamitott
tizendt napon belll déntést hoz. Az értékelés részletes eredményét, valamint a mingsité
bizottsag dontését a dontést kovetd 6t napon belil, decemberi vizsga vagy portfélidvédés
esetében legkés6bb a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras évének utolsé munkanapjaig a
minGsit6 bizottsag elndke rogziti az OH altal mikodtetett informatikai tdmogato rendszerben.
Az OH dltal mlkodtetett informatikai tamogaté rendszer az értékelés részletes eredményét,
valamint a minGsité bizottsag dontését elérhetévé teszi a pedagdgus és a pedagdgust

foglalkoztatd intézmény vezetdje szamara.
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Az OH a mindsités eredményérdl a jogszabalyban meghatarozott adatrogzitést kovetd hét

napon belil tanusitvanyt allit ki.

A mindsitd vizsga a gyakornok szamdra dijtalan. A dijat az allam viseli.

A megismételt mindsitd vizsga a kdzponti koltségvetésrdl sz6l6 torvényben meghatdrozott az
illetmény szamitasat megalapozd vetitési alap hetven szazaléka, amelyet az eljards
kezdeményez6jének a mindsit6 vizsgat szervezd OH kincstarnal vezetett szamldjara kell
befizetnie. Megismételt min@sité vizsgdnak a magasabb fokozatba torténé besorolas
megszerzésére irdnyuld sikertelendl zarult mindsit6 vizsgat kovet6en az ugyanazon fokozatba

torténd besorolas megszerzésére irdnyuld mingsit8 vizsga, mingsitési eljaras mingsal.

A jogszabaly szerint dijkoteles mindsit6 vizsga esetén a pedagdgus dijfizetési kotelezettségét
a jogszabaly szerinti értesitést kovetd tizendt napon belil a jogszabaly szerint teljesiti.
A dijfizetés elmulasztdsa esetén a jelentkezés érvénytelen, és az OH torli a jelentkezést a

minG&sitési tervbal.

A pedagdgus kotelességei és jogai

/Koznev tv./ 62. § (1) A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

nevel6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulénleges banasmaddot igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmUkodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek, tanuld felzarkdzasat elGsegitse,segitse a
tehetségek felismerését, kiteljesedését

elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylttmlkodés magatartasi

szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

146



AN N NN

egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és elharitasaval, a szll6 - és szlikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, munkajat
szakszerlen megtervezve végezze, iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestilet értekezletein, a fogadddrakon, az
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdGrizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egylttmlkoédjon munkatdrsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus tovabbképzés

2025. januar 1-jén hatdlyba lépett a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl sz6l6 419/2024.
(X11. 23.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet). A Kormanyrendelet alapjaiban
Ujitia meg a pedagdgus-tovabbképzések rendszerét és szabdlyozasat. A pedagdgus-
tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bdvitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyek sziikségesek a nevel6 és oktatd6 munka keretében a
gyermekekkel, tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozas megtartasahoz, a kbznevelési intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasok ellatdasahoz, a koznevelési intézmény irdnyitdsi, vezetési feladatainak

ellatasahoz.
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Minden tovabbképzésre kotelezett pedagdgusnak legalabb 120 kreditet kell teljesitenie a ra
vonatkozd Ot éves tovabbképzési id6szakban. Kivétel ez alél a Gyakornok fokozatban |évé
pedagdgus, aki a gyakornoki ideje alatt kett6 alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit a
Kormanyrendelet alapjan. A pedagdgust a gyakornoki tovabbképzésre az igazgatdja
jelentkezteti. A gyakornoki tovabbképzés 15 kreditértékd, a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem
(tovabbiakban: NKE) altal szervezett képzésen vald részvétellel és az elGirt tanulmanyi
kovetelmények teljesitésével valdsul meg. A gyakornokok kotelez6 tovabbképzésének
jelentkeztetésére szeptember 2. hetében keriil sor. Felhivjuk szives figyelmét, hogy a
gyakornoki tovabbképzést koveté szdmonkérés nem azonos a Pedagdgus |. fokozatba
lépéshez sziikséges, a pedagdgusok elémeneteli rendszere alapjan elGirt kotelezé mingsit6
vizsgdval, amelyet az Oktatdsi Hivatal (tovabbiakban: OH) szervez a Gyakornok fokozatban

lév6 pedagogusok szamara a mar ismert eljaras szerint.

A gyakornok munkaideje

Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes dvodai
életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készits, azzal Osszefliggd egyéb pedagédgiai
feladatok, a nevel6testilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az évodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel lekotott munkaideje évodapedagdgusok esetében hatvanot
szazaléka lehet.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:

6vodapedagodgusok esetében a teljes munkaideje hatvanot szazaléka lehet. Heti 40 6ra, ezen

belil a kotott munkaidejében elldtandé drdinak szama heti 26 ora.

A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleté jogok

/Koznev. tv. 63. §/(1) A pedagdgust munkakorével 6sszefuggésben megilleti az a jog, hogy
a) személyét, mint a pedagoéguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevelGi, oktatdi tevékenységét értékeljék és

elismerjék,
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b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatdas modszereit
megvalassza,

c¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6z6sség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

d) a jogszabalyban foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
nevel§, munkdajat, anélkiil, hogy annak elfogaddsdra kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket

e) hozzdjusson a munkdjahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

f) a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotdsdban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megillet§ jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozé testiiletek munkajaban,

j) az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtdrakat, muzedlis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagdgusok elémeneteli rendszere

Torvény biztositja a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak szdmdra a palyan valé

elémenetel lehetdségét.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakor
elldtasahoz e torvényben elGirt iskolai végzettség, valamint dllam altal elismert szakképesités,
szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkaja ellatdsdhoz kdzvetlenil kapcsolddd, azt

kozvetlenill segité doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsag, szakmai
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mindgsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagodgus .,
c) Pedagogus ll.,
d) Mesterpedagdgus,
e) Kutatdtanar,

fokozatokat érheti el.

A pedagdgusok mindsité vizsgdjat a hivatal szervezi. A minGsité vizsgara a pedagogus a

hivatalnal jelentkezik. A min&sit6 vizsga soran a kapcsolattartds elektronikus Uton torténik.

A minGsitési eljaras soran minden pedagdgusra egységes, nyilvanos szabalyok vonatkoznak. A
minGsit6 bizottsag a jelolt pedagdgus teljes korl tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyokban

és a pedagodgus munkakori leirdsdban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit6 vizsgdn ,nem
felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény erejénél

fogva megsz(inik.

A koznevelési foglalkoztatott jogviszony, munkaviszony a minGsit6 vizsga vagy a megismételt

mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.
A pedagdgus a mindsit6 vizsga hibas vagy valdtlan ténymegallapitdsanak, személyiségi jogat
sért6 megadllapitasdnak megsemmisitését a minGsités kozlésétSl szamitott harminc napon

belil a birésagtdl kérheti.

Intézményi alapdokumentumok

A gyakornok koteles megismerni az intézményi SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagégiai
programot és az intézmény mUikodésével 0Osszefliggd valamennyi dokumentumot,

szabdlyzatot, fenntartdi, intézményvezet6i hatarozatot, utasitast.
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a)
b)
c)

d)

Tanulgyigazgatasi dokumentumok

A gyakornok koteles megismerni az dvoda altal hasznalt, az OviKrétaban vezetett kotelez6

nyomtatvanyokat
a felvételi és mulasztasi naplé,
az 6vodai csoportnapld,

az 6vodai torzskonyyv,

a gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentdcio.

A gyakornoki naplé

A gyakornoki szabdlyzathoz tartozik a gyakornoki napld, amelynek a vezetése kotelezé

A gyakornoki naplé a Gyakornoki szabalyzat 1. szamu melléklete

A gyakornoki naplét a mentor pedagdgus a gyakornokkal egyiitt kozosen vezeti.

Kelt: Dunavecse, 2025. szeptember

PH
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1.sz. Melléklet

GYAKORNOKI NAPLO

1. Alapadatok

Intézmény neve Szazszorszép Ovoda
Intézmény székhelye 6087 Dunavecse Honvéd utca 22.
OM azonositdja 027641

Gyakornok neve

Oktatasi azonositdja

A szakmai vezet6 (mentor) neve

Oktatasi azonositodja:

A gyakornoki naplé megnyitasanak ideje, a

munkaszerz6dés megkotésének datuma

2. A gyakornoki tevékenység értékelése

Gyakorisag: Legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét
Példanyszam: 3 példanyban készil.
Az értékelés ideje: legalabb félévente
Kapja: gyakornok, intézményvezetd, mentor
Ertékelés:
A Pp-nak megfelel§:2
A Pp-nak részben megfeleld:1

A Pp-nak nem megfelel6:0
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félév félév félév félév
Az értékelés az
az az az
szempontja . . . értékelés |
értékelés | Ertékelés | értékelés | Ertékelés | értékelés Ertékelés Ertékelés
id6pontj
id6pontja id6épontja id6épontja
a

foglalkozasok

elGkészitése

a gyermekek
teljesitményéne

k értékelése

elére tervezett
beosztas szerint
vagy
alkalomszer(ien
gyermekek,
egyéb
foglalkozasnak
nem mindsulé -

feligyelete

a
gyermekbaleset
ek
megelGzésével
kapcsolatos
feladatok

végrehajtasa

a
gyermekvédele
mmel
Osszefliggb
feladatok

végrehajtasa

eseti

helyettesités
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a pedagogiai
tevékenységhez
kapcsolédd
tgyviteli
tevékenység
(Krétaban

vezetve)

a felvételi és

mulasztasi naplo

az évodai

csoportnaplé

a gyermek
fejlédését
nyomon koévetd

dokumentacio.

a szlil6kkel
torténd
kapcsolattartas,
szUlGi
értekezlet,
fogaddodra

megtartasa

a
nevelGtestilet,
a szakmai
munkakdzosség
munkajaban
torténd

részvétel,

10

kérnyezeti
neveléssel
Osszefligg6
feladatok

ellatasa
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11

nevel6 munkdja
soran
gondoskodjék a
gyermek
személyiségéne
k fejl6désérdl,
tehetségének
kibontakoztatas
arol, ennek
érdekében
tegyen meg
minden téle
elvarhatét,
figyelembe véve
a gyermek
egyéni
képességeit,
adottsagait,
fejlédésének
utemét,
szociokulturalis

helyzetét

12

a kilonleges
bandasmaddot
igényl6
gyermekekkel
egyénileg
foglalkozzon,
szlikség szerint
egyuttmikodjo
n
gyogypedagogu
ssal vagy a
nevelést segité
mas
szakemberekkel
, a barmilyen

oknal fogva
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hatranyos
helyzet(
gyermek,
felzarkdzasat
el6segitse,
segitse a
tehetségek
felismerését,

kiteljesedését

13

A kiemelt
figyelmet
igényl6
gyermekkel valo
banasmdd és a
nevel6munka
tervezése:

a) kulénleges
banasmaddot
igényl6 gyermek
aa) sajatos
nevelési igényl
gyermek

ab) beilleszkedé
si, tanulasi,
magatartasi
nehézséggel
kiizd6 gyermek
ac) kiemelten
tehetséges
gyermek

b)a gyermekek
védelmérdl és a
gyamugyi
igazgatdsrol
sz0l6  torvény
szerint
hatranyos és

halmozottan
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hatranyos
helyzet(

gyermek

14

el6mozditsa a
gyermek
erkolcsi
fejlédését, a
kozosségi
egyuttmikodés
magatartasi
szabalyainak
elsajatitasat, és
torekedjen azok

betartatdsara

15

egymas
szeretetére és
tiszteletére, a
csaladi élet
értékeinek
megismerésére
és
megbecsilésére
,egyuttmikodés
re,kornyezettud
atossagra,egész
séges
életmddra,
hazaszeretetre
nevelje a

gyermekeket
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16 | a gyermek testi-lelki
egészségének
fejlesztése és
megdvasa
érdekében tegyen
meg minden
lehetséges
eréfeszitést:
felvildgositassal, a
munka- és
balesetvédelmi
elGirasok
betartasaval és
betartatasaval, a
veszélyhelyzetek
feltarasaval és
elhdritasaval, a
szl - és szlkség
esetén mas
szakemberek -
bevondsaval

17 | a gyermekek és a
szlil6k, valamint a
munkatarsak
emberi méltosagat
és jogait
maradéktalanul
tiszteletben tartsa,
javaslataikra,
kérdéseikre érdemi
vélaszt adjon

18 | az ismereteket

targyilagosan,
sokoldaluan és
valtozatos
modszerekkel

kozvetitse
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nevelé6munkajat,
szakszer(ien
megtervezve
végezze, iranyitsa a
gyermek

tevékenységét

19

részt vegyen a
szamara el6irt
pedagdgus-
tovabbképzéseken,
folyamatosan

képezze magat

20

a pedagdgiai
programban és az
SZMSZ-ben  elGirt
valamennyi
pedagdgiai és
adminisztrativ
feladatait
maradéktalanul

teljesitse

21

pontosan és aktivan
részt  vegyen a
nevel6testilet

értekezletein, a
fogadddrakon, az

Unnepségeken

22

megGrizze a hivatali

titkot

23

hivatasdahoz mélté
magatartast

tanusitson

24

a
pedagdguskompete
nciak:

1. Szakmai

feladatok,
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szaktudomanyos,
szaktargyi, tantervi
2.Pedagogiai
folyamatok,
tevékenységek
tervezése és a
megvaldsitasukhoz
kapcsolédd
onreflexiok

3.a tanulds
tdmogatasa,

4.A tanulé
személyiségének
fejlesztése, az
egyéni  banasmadd
érvényesilése, a
hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési
igényd vagy
beilleszkedési,
tanuldsi,magatartas
i nehézséggel kiizd6
gyermek, tanuld
tobbi gyermekkel,
tanuléval egyltt
torténd sikeres
neveléséhez,oktata
sahoz szlikséges
megfeleld
modszertani
felkésziltség

5.A tanuloi
csoportok,
kozosségek
alakuldsanak
segitése,
fejlesztése,

esélyteremtés,
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nyitottsag a
kilénb6z6
tarsadalmi-
kulturalis
sokféleségre,
integracios
tevékenység,
osztalyfénoki
tevékenység
6.pedagdgiai
folyamatok és a
gyermekek
személyiségfejlédés
ének  folyamatos

értékelése,elemzés

€,
7.A kdrnyezeti
nevelésben

mutatott jartassag,
a fenntarthatdsag
értékrendjének
hiteles képviselete
és a
kornyezettudatossa
ghoz  kapcsolodo
attitlidok
atadasanak madja
8.kommunikacié és
szakmai
egyuttmkodés,
problémamegoldas,
9.elkotelezettség és
szakmai
felel6sségvdllalas a

szakmai fejlédésért.
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25

Az értékeléssel
egyetértek:
Gyakornok
megjegyzése az

értékeléshez

Gyakornok alairdsa:

Mentor alairasa:

162




3. A gyakornok foglalkozdsi érdajanak Idtogatdsa

Gyakorisag: Negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
foglalkozasi 6rdjat, és ezt kovetéen dramegbeszélést tart.
Kapja: gyakornok, mentor
A foglalkozds megfigyelésének tapasztalata:
A Pp-nak megfelel§:2
A Pp-nak részben megfelel6:1

A Pp-nak nem megfelel6:0

A 1. 2. 3 a. 5. 6. 7 8. 9. 10 11 12 | 13 | 14 | 15 | 16
év év év év év év év év év év ho év ho év év év év év
foglalkoza | s | we | he | h6 | h6 | h6 | h6 | h6 | h6 | nap | nap | hé | hé | hé | he | he

s latogatds | map | map | nap. | nap | nap | nap | nap. | nap | nap nap | nap | nap | nap | nap

ideje

Tevékenys
ég

idépontja

foglalkoza
Si orak

felépitése

az
alkalmazot
t
pedagdgia
i

modszere

knek

alkalmazot
t
segédletek

, konyvek
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foglalkoza
Si
eszkozok a
célszer(
megvalasz

tasa

foglalkoza
Si orak
el6készité
sével,
megtervez
ésével és
eredmény
es
megtartds
aval
kapcsolato
s irdsbeli
teenddk

ellatasa

Az
dramegbe
szélés

datuma
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4. A gyakornok portfdliéjanak attekintése

A portfolid

attekintésé

nek datuma
sorsz. A portfolid felépitése A portfdlié tartalmazza:1
A portfdélié nem tartalmazza:0
1. a) a szakmai 6néletrajzot,
2. b) a nevel6-oktatdé munka alap- és szabadon vdélaszthaté
dokumentumait,
3. c) a pedagdgiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasat,
dokumentumait,
4. d) onallé alkotdi, mlvészeti tevékenységek bemutatdsat,
dokumentumait,
5. e) a pedagégust foglalkoztaté intézmény intézményi
kornyezetének révid bemutatdsat, valamint
6. f) a szakmai életut értékelését.
7. A portfolid értékelési megbeszélésen elhangzottakkal egyetértek:

Gyakornok megjegyzése a megbeszélésen elhangzottakhoz:

Gyakornok alairasa:

Mentor alairasa:

165




A gyakornoki napld lezdrasanak

datuma

Ovodaigazgato mentor gyakornok
alairasa alairasa alarasa
PH
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2.sz. Melléklet

SZAKMAI VEZETO (MENTOR) KIJELOLESE

A kozalkalmazottak jogdllasarol szolé 1992. évi XXXIIl. torvény végrehajtasara kiadott

326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet 6. § (1) alapjan biztositott hataskoromben kijel6lom

............................................... 6vodapedagoégust

............................................... 6vodapedagogus gyakornok szakmai segitésére

............... EV..cocvvreeeehOuinaptol v hénunapig

Feladatait az intézmény Gyakornoki Szabalyzatdban foglaltak szerint koteles ellatni.

A gyakornok tajékoztatdsa az On jelenlétében a kinevezése dtadasakor személyesen és irdsban

is megtorténik.

DUNAVECSE, ...cvvvereeeeeeecccrrereeeee e

Ovodaigazgatd
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Megismerési zaradék

Alulirott aldirdsommal igazolom, hogy a szakmai vezet6vé (mentorra) torténé kijeldlésemet
tudomasul vettem, s egyben nyilatkozom arrél, hogy tevékenységemet a vonatkozé elGirasok

szerint fogom végezni.

DUNAVECSE,....ccecreveeecreeeeeeeiee s

szakmai vezetd, mentor
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3.sz Melléklet

Intézmény neve: Szazszorszép Ovoda

Intézmény cime: 6087 Dunavecse, Honvéd utca 22.

Gyakornoki Program

Gyakornok neve:
Mentor neve:

Gyakornoki id6: 2025. augusztus 25. - 2027. augusztus 31.
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IDOPONT TEMA MEGJEGYZES
Hospitalas- Hospitdlasi napld vezetése.
2025. Az intézmény alapdokumentumainak és
szeptember tanligyigazgatasi dokumentumainak | Készitsen jegyzetet réluk!
tanulmanyozdsa
Hospitalas- Hospitalasi napld vezetése.
2025. Keresse meg a torvényben az dvodara
Jogszabalyok, itmutaték megismerése:
oktéber vonatkozo részeket!
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
Hospitalas Hospitdlasi napld vezetése.
2025. 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-
Keresse meg a torvényben az 6voddra
november oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
vonatkozo részeket!
intézmények névhaszndlatardl
2025. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a o )
Készitsen jegyzetet réla!
december gyamugyi igazgatasrol
Jogszabalyok, utmutaték megismerése: 326/2013.
(vl 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
2026. el6émeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak | Készitsen jegyzetet a pedagdgusok
januar jogallasardl szélé6 1992, évi XXXIIl. torvény | elé6meneteli rendszerérdl!
kbznevelési intézményekben torténé
végrehajtasardl
Hospitdlasi napld vezetése.
Hospitalas
Jogszabalyok, Utmutatok megismerése: Utmutatd a
2026.
pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagégus
februar

I. és Pedagogus Il. fokozatba |épéshez-segédanyag

tanulmdnyozasa

Portfélié kotelezd tartalmai elem
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2026. Hospitalas Hospitalasi napld vezetése.
marcius Esetleirds elkészitése a portféliohoz
Hospitalas Hospitdlasi napld vezetése.
2026. v
Utmutato szempontjainak
aprilis Csoport profil elkészitése a portféliohoz
figyelembevételével.
Hospitalas Hospitdlasi napld vezetése.
2026. _
. Portfélid szabadon vdlasztott dokumentuminak | Utmutatd szempontjainak
majus
elkészitése figyelembevételével.
Hospitalas Hospitalasi napld vezetése.
2026. ]
o Portfélid szabadon vdlasztott dokumentuminak | Utmutatd szempontjainak
junius
elkészitése figyelembevételével.
Hospitalas Hospitalasi napld vezetése.
2026. ]
Utmutato szempontjainak
jalius Szakmai életut elkészitése
figyelembevételével.
2026. Hospitdlds Hospitalasi napld vezetése.
augusztus Utmutaté szempontjainak
Intézmény bemutatas elkészitése a portféliéhoz
figyelembevételével.
2026. Hospitalas Hospitalasi naplé vezetése
szeptember Egyéni fejlesztési terv készitése
2026. Hospitalas Hospitalasi naplé vezetése
oktéber Portfélio véglegesitése
2026. Hospitalas Hospitalasi naplé vezetése
november Portfélio feltoltése az Oktatasi Hivatal oldalara
Hospitalas Hospitalasi naplé vezetése
2026.
Készitsen egy — egy fejleszt6 jatékot Mikulas és
december
Karacsony témakoérben
Hospitalas
Keresse meg az ezzel kapcsolatos
2027.januar Tankoteles koru  gyermekek  beiskoldazasaval

kapcsolatos rendelkezések

jogszabalyt, készitsen jegyzetet ezzel

a témaval kapcsolatban!
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Hospitalas Hospitdlasi napld vezetése.
2027.
SNI  gyermekek fejlesztése.  Hospitalas a
februar
gyogypedagdgus foglalkozasain
Hospitalas Hospitalasi napld vezetése
2027. _
Ovodai felvétellel, elutasitdssal kapcsolatos
marcius
rendelkezések. Felmentés az 6voddba jaras aldl
Hospitalas Hospitalasi napld vezetése
419/2024 (X11.23.) Kormanyrendelet a pedagdgus —
2027. Készitsen jegyzetet a rendeletbdl a
tovabbképzésrdl - tanulmdnyozdasa
aprilis pedagdgusok tovabbképzési
A  mindsit6 vizsgdval kapcsolatos feladatok
kotelezettségeivel kapcsolatban
attekintése
2027. Hospitdlds Hospitalasi napld vezetése
majus Felkésziilés a minGsit6 vizsgara
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