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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az SZMSZ Jogi hittere

Az allamhdaztartasrol rendelkezo jogszabdalyok:

o Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény /Aht./
e Az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.)

Korm. rendelet /Avr./

Agazati (kbznevelési) jogszabilyok:

e A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény /Knt./

» A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

¢ A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet (Kntvhr.)

e 15/2019. (XIL 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyéb dgazati jogszabalyok:

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./
e A Munka Torvénykonyverdl szolo 2012, évi 1. térvény /Mt./

o A gyermekek veédelmérol és a gyamugyi igazgatasrdl szol6 1997. évi XXXI. térvény
/Gyvt./

e Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
e 2023. évi LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

e 401/2023.(VIIL30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi
LII térvény végrehajtasardl

e 18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérodl

e 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécio
szabadsagrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsair6l és kedvezményeirél
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e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a Kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas
egészségiigyi eldirasokrol

2. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja, tartalma, és hatdlya

2.1. Célja
e 2012, évi I torvény a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatisa
e azintézmény jogszer(i mikodésének biztositasa
e a zavartalan miik6dés garantalasa
e a gyermeki jogok érvényesilése
e aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése

e az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa

2.2, Tartalma

e azintézmény szervezeti felépitését és vezetését

e g benntartozkodas €s a miikodés belso rendjét

e a gyerekek ¢s az alkalmazottak munkarendjet

e anevel6testiilet feladatkorét és munkarend;jét

e a pedagdgiai munka ellendrzési rendjét

e aszildk tajekoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét
e az intézményi kézosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait

e ahagyomanyok €s az iinnepségek rendjét

e azegészsegugyi felugyelet ¢s ellatas megvalositasat

e a balesetmegelz0, védod és 6vo rendszabalyokat

e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket

o a kulso kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat

e elektronikus tton eldallitott papiralapu dokumentumok kezelési, hitelesitési, rendjét
e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4§. tartalma szerint.

2.3, Hatalya
Az SZMSZ bels6 jogi norma, eléirdsainak megtartasa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriild — szereplore nézve kotelezo.
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Targyi, teriileti hatdly:

Kiterjed az intézmény egész teriiletére, épiiletére, annak minden eszkozere, berendezésére,
valamint az intézmény udvaran 1évo épiiletre, ill. jatszotéri eszkozokre.

Az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programokra is érvényes.

Személyi hatdlya kiterjed

® az intézményvezetre

e aneveldtestilletre

e anevelomunkat segitd dajkara

e az dvodaba jaro gyerekek kozosségére

e agyermekek sziileire, térvényes képviseldire

Iddbeni hatilya kiterjed

e a fenntarté képviselO-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore

e az ovodai nevelés idejeben €s keretében zajlo kiilon programok, események
1dotartamara, illetve az évoda kiilsoé képviseleti alkalmainak 1d6tartamara.

3.1.Ervénvessége

Az SZMSZ a Fenntart¢ jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon lép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az elzbleg hatalyos SZMSZ.

3.2.Modositasdra, feliilvizsgidlatira akkor keriil sor, ha:

e jogszabaly irja el
e a hivatkozott jogszabalyokban, vagy az ovoda mikddési rendjében valtozas all be
e aszilok, vagy a neveldtestiilet minositett tobbséggel erre javaslatot tesz

3.3.Kozzététele az alabbi helyen:

e vezetdi iroda
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e kozzététell lista, KIR honlapon

4. Intézményi adatok

4.1. Az intézmény neve: Herencsényi Napsugar Ovoda
OM azonosité: 202220
Az intézmény székhelye: 2677. Herencsény Béke ut 2.
Telefon: 35/357-153
Alakulassal kapcesolatos adatok:

Alapitas modja: kilonvalas
Alapitds ddtuma: 2013.01.01.
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013.02.07.

Kozvetlen jogel6d:

450702 Tessedik Samuel Mikrotérségi Ovoda

2676 Cserhatsurany, Szabadsag ut 28.

Tirzskényvi azonositd szam: 809056

Alapito/létesito okirat/jogszabaly:

kelte:

tipusa: azonositd adatai:

2025.08.15 Kinevezési okirat Herencsény Kozség Onkorméanyzata Képviseld —testiiletének 71/2025-

(VIIL 15.) hatarozata

2025.08.15 Kinevezési okirat Kinevezés modositas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
2024.09,03. Alapito okirat HNO/E-1/2024. Alapit6 okirat

2024.08.26, Hatarozat Herencsény Kozség Onkormanyzata Képvisel-

2024.08,26
2021.06.25

2021.06.25,
2021.05.28
2020.08.14.
2020.08.10.
2014.02.28,

2012.12.20.
2012.12.20.

testiiletének45/2024 (VIIL.26.) hatarozata

. Médosité Okirat HNO/M-1/2024. Médosito Okirat
. Alapito okirat HNO/E-1/2021.

Mobdosito okirat HNO/M-1/2021,

Hatarozat Herencsény Kozség Onk. Polgarmesterének 25/2021..(V.28.) szami
Kinevezési okirat Vezetol megbizas modositasa kdzalkalmazotti jogviszonyban
Kinevezesi okirat 36/2020.(Viii.10.) énkormanyzati hatarozat

Alapito okirat Alapito okirat kiegészités

Alapito okirat 85/2012. (XIL20.) sz. hatarozattal elfogadott alapito okirat
Hatarozat 85/2012.12.20. sz. hatarozat

Az intézmény tipusa: 6voda

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 25 6

Csoportok szdma: 1 csoport
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4.2. A kiznevelési intézmény gazdilkodasdval osszefiiggd jogositvanyok:

- gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

- a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Cserhatsuranyi Kozoés Onkormanyzati Hivatal,
(2676 Cserhatsurany, Petofi ut 3.) latja el.

4.3. Illetékessége, miikidési teriilete:

Herencsény kozség kozigazgatasi teriiletén lakohellyel illetve tartozkodasi hellyel
rendelkez6 ovodas kort gyermekek.

4.4. Alapito szerv neve, székhelye:

Herencsény Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2677 Herencsény Kossuth at 76.
Alapitéi jog gyakorloja:

Herencsény Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2677 Herencsény Kossuth at 76.

A koltségvetési szerv iranyitojanak:

megnevezése: Herencsény Kozség onkormanyzata képviseld-testiilete
székhelye: 2677 Herencsény Kossuth ut 76.

4.5. A koltségvetési szerv fenntartéjanak:

megnevezése: Herencsény Kozség Onkormanyzata

székhelye: 2677 Herencsény Kossuth ut 76.

4.6. Az intézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
13.§(1) bekezdés 6. pontja, a nemzeti koznevelésrol sz016 20211.évi CXC.torvény 8.§-a

szerinti Ovodai ellatas.

4.7. Alaptevékenysége:

- A gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig tartd, a
teljes ovodai életet ativeld foglalkozasokat €s a gyermek napkozbeni
ellatasaval osszefiiggd feladatokat is magaban foglalé dvodai nevelési
tevékenységgel osszefiiggd feladatok ellatasa.

- A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelesi igenyli
gyermekek (enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, pszichés
fejlodési zavarral kiizd6) ovodai nevelése.

- Az dvodai nevelés, ellatas koznevelési torvény szerinti mikodteteési
feladatainak ellatasa.

- Az dvodai ellatottak részére biztositott étkezéssel sszefiiggo feladatok
ellatasa.
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4.8. Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

851020 ovodai nevelés

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR "08 besorolés szerint:

8510 Iskolaskor eldtti nevelés

4.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormédnyzati funkciok

szerinti megjelolése:

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
2 ellatdsdnak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai N
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szev szervetete és miikodése:

A koltségvetési szervvezetdjének megbizasi rendje:

- A vezet6i megbizas ellatasa kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra

torténd megbizassal torténik. Az intézményvezetoi feladatot az igazgato latja el.

Az igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizasra.

Az igazgatoi megbizassal €s annak visszavonasaval kapcsolatos munkaltatdi jogkort

Herencsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja.

Az 1gazgatol megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato.

A vezet0l megbizas legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol.

Az igazgato felett az egyéb munkaltatol jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

Jjogviszonyt szabalyozo jogszabaly

|

koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023, évi

LIL térvény

megbizasi jogviszony

a Polgari Torvényekr6l szold 2013. évi V. térvény

10
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5. A miikodés rendje

5.1. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 01.-t6] a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart

A nyari zarasrol a sziilloket februar 15.-ig értesitjik.

Az innepek miatti munkarendvaltozasrdl és a maximum évi 5 nevelés nélkiili munkanap

igénybevetelérol a szilok 7 nappal elétte tajékoztatast kapnak.

e Nyari zards: Nyari idoszakban 4-5 hét, fenntartoi engedéllyel.
A nyari zarva tartasrol a sziloket februar 15.-1g tajekoztatjuk. Az dvodai ellatas
igényének felmérése megtorténik, igény esetén az ellatast egy masik dvodaval kotott
megallapodas alapjan lattatjuk el.

o Nevelés nélkiili napok szama, ideje: max. 5 alkalom, melyrél a szilok 7 nappal elétte

tajékoztatast kapnak.
A gyermek Ovodaban tartdzkodasanak max. ideje: 9 ora.
Sziil6i értekezletet a nevelési év elején és februarban tartunk.

Szitkség, és igény szerint tobb alkalom is lehet. pl. ballagas, kirandulas elétt stb.

5.2. A miikodés altalanos rendje:

e A pedagogus, valamint a neveldmunkat kézvetlenil segito alkalmazott bintet6jogi
védelem szempontjabol kézfeladatot ellatd személy.

e Az intézményben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mikodhet,
tovabbé az alatt az idd alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy
parthoz ko6t0do szervezettel kapcesolatba hozhato politikai céla tevékenység nem
folytathato.

e Az allami, helyi 6nkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények vallasi és vilagnézeti
kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradniuk.

e Az intézményben sziiloi kérések, igények alapjan lehetoség van hit és vallasoktatas
megszervezésére oly modon, hogy az elkiilonil az 6vodai tevékenységektol, és
figyelembe veszi az dvodai életrendet.

e Hit és vallasoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényeltek. E feladat ellatasat az igazgato nem ellendrizheti. A hitoktatét az egyhazi
jogi személy alkalmazza és ellenérzi.

e Tilos a hatranyos megkiilonboztetés a kézoktatisban.
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e A dontések, intézkedések meghozatalakor a gyermekek mindenek felett 4116 érdekét
kell figyelembe venni.

e A kozoktatasban a gyermek mindenek felett allo érdeke kiillonosen hogy:

- A szolgaltatasokat megfelel6 szinvonalon biztositsak részére oly modon,
hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan terhet.

- Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz,
személyisége fejlesztéséhez.

- Ugyeiben méltanyosan, humanusan dontsenek.

e A hatranyos megkiilonboztetés kovetkezményeit orvosolni kell.

e A pedagogus €s a nevelomunkat kozvetlenill segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettseg terheli a gyermekekkel, csaladjaikkal kapcesolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.

e E kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és annak

megszlinése utan, hatarid6 nélkiill fennmarad.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a gyermek
érdekében végzett megbeszélésre.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a térvény alapjan
kezelhetok és tovabbithatok.

e A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiileti
iilésen.

e Az dvodai nevelés ingyenes.

e A nevelés nyelve magyar.

¢ Az intézményben szeszes ital fogyasztdsa TILOS!

e Az intézményben testi fenyités, lekezeld, ginyolédé banasmod TILOS!

Az dvodai nevelés, a gyermek neveléseéhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban

foglalo tevékenységek keretében folyik. Az 6vodai nevelés egész napon at tarto folyamat.
Az dvodas gyermek, az ovodai nevelés teljes idotartamaban igénybe veheti az dvodai

ellatast.
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5.3. Ingyenesen igénvbe vehetd szolgaltatisok:

e A gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalo
tevékenységek.

e Sziikség esetén logopédiai foglalkozasok.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek szamara felzarkoztato foglalkozas.

e A gyermekek rendszeres egészségigyi feliigyelete.

e Az 6voda létesitményeinek, eszkdzeinek hasznalata.

5.4. Fizetési kitelezettségek:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. torveny
szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmeény igénybevételét az alabbi jogeim alapjan

kérheti a szilo:

a) rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezményben  részesul ... év
eveiiiiiinon... hOMap ... ... napjatol,

b) tartsan beteg vagy fogyatékos,

c) csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag, vagy

f)  csaladjaban az egy fore juto havi jovedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb
munkabér személyi jévedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢s

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nett6 dsszegének 130%-at.

Az ingyenes étkezési jogosultsag megallapitashoz a sziloknek kell nyilatkozniuk arrél,

hogy a csaladban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a fenti Osszeget.

Az a szild aki az a, b, ¢, d, e, f, pontban foglalt kritériumok egyikének sem felel meg,
tehat étkezési téritési dij fizetésére kotelezett, a Herencsényi Napsugar Ovoda szamlajara

atutalja a gyermeke utan fizetendo téritési dsszeget.

5.5.. A gvermekek fogaddsanak rendje

A nyitva tartas rendje:

Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
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Az ettol eltérd nyitva tartast - indokolt esetben, el6zetes kérelem alapjan - az intézmény
igazgatoja engedélyezheti, ill. rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas: 7.00 - 16.00 6raig.

A gyermekek napi s heti rendje a csoportnaploban talalhato.

5.6. Az 6vodai felvétel rendje
Az dvodai felvétel, ovodai jogviszony létesitése 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a

nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol: 20. § (1)

* Az dvodai beiratkozdsra a tdargyév dprilis 20-a és mdjus 20-a kézott keriil sor. A
fenntart6 az dvodai beiratkozds idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével dsszefiiggd
eljarasrol a beiratkozds elsé hatarnapjdt megelézden legaldbb harmine nappal a)
kozleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a sajat honlapjan, b) kozlemény vagy hirdetmény
kézzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikodd oveda honlapjan, ennek hidnydban a
helyben szokdsos modon, valamint ¢) tdjékoztatia az 6voda mitkodésének helye szerinti
telepiilési Gnkormdnyzatot, amennyiben a fenntarté nem telepiilést énkormdnyzat. (la) * A
fenntartdi kozlemény, hirdetmény tartalmazza: a) * az évodai felvételrdl, az évodai
Jogviszony [étesitésérdl, b) az dvodai beiratkozds iddpontjanak meghatdarozdsardl, ¢) a
gyermek ovodai beiratdasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrdl, d) az
ovoddaztatasi kitelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhatc jogkovetkezményekrdl, 19 e)
az integrdltan nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapité okiratuk szerint jogosult dvoddkrdl és azok elérheidségérdl, f) az
alapité okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytato ovodakrdl és azok elérhetdségérdl, g)
az 6voda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast, h) * az évodai felvétel targydban
meghozott dontés kizlésének hatdrnapjat, amely legkésébb a beiratkozdsra kiirt utolso
hatdrnapot kévetd 30. nap, valamint i) a jogorvoslati eljards szabdlyait. (1d) * A sziild, ha
azl az ovodai beiratkozdas napjan - az elektronikus elérhetbségének megaddsdval — kérte,
elekironikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke ovodai felvételt nyert vagy felvétele
elutasitasra keriill. (2) * A szild — a bolesddei ellatdsban részesiilé gyermek kivételével —

az évodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kitelezeit gyermekét kiteles
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beiratni a telepiilési onkormdnyzat vagy a fenntarto daltal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatdrozotl idGpontban, vagy az évodaldtogatdsi kitelezettség alol
felmentését kérni. A napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha
gvermeke az ovodakitelezettségét kiilfoldon teljesiti, kiteles arrol a beiratkozds idejének
utolsé hatdrnapjat kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatall. A napi négy
oraban ovodai nevelésre kitelezett, az évodaval jogviszonyban dllé gyermek sziildje, ha
gvermeke az évodakitelezettségét a jovaben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen kiteles értesiteni
az évodaigazgatot. (2c) * A kotelezd évodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett,
hdarom éves kort betoltont, valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be
nem toltétt gyermek sziildje a nevelési év kizhen kérheli felvételét az ovoda igazgatdjandl,
annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az évodai foglalkozdasokon. (3) * Az
ovodai beiratkozdskor be kell mutaini a gyermek nevére kidaflitott személyazonossagot
igazold hatdsdgi igazolvanyokat, tovabba a sziilG személyazonossdgar igazolé hatésdgi
igazolvanyokat és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat. (4) * Az ovoda igazgatdja a) az
dvodai felvételi, drvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban, b) a kérelem elutasitasdara
vonatkozo dontését hatdrozati formdaban— a sziilé hozzdjaruldsa esetén elektronikus viton —
kozli a sziildvel. Az évodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén
az évoda igazgatoja a dontésrdl értesiti az el6zd dvoda igazgardjat. (7) * A kijeldlt évoda
1gazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény vagy a tankeriileti kozpont hatarozata alapjan
értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az ovoddaba nem irattdk be. (8) * Az évodaba felvett
gyermeket az ovoda nyilvantarija. Ha a gyermek dvoddat valtoztat, tovabbi nyilvantartdasa
az datadd ovoda értesitése alapjan az dtvevd ovoda feladata. (9) * Az Nkt. 49. § (3)
bekezdése alkalmazdsaban életvitelszerd ott lakasnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezé
felvételt biztosito évoda kirzetében talalhatd ingatlant otthonaul haszndlja és az ilyen
ingatlan a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az ovodai beiratkozds elsd hatarnapjet
megeldzd harom honapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely
koriilmény alapjdn arra lehet kivetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartdsban szerepld
lakhelyén vagy tartozkoddasi helyén nem életvitelszeriien lakik, vigy az ovodaigazgato,
illetve 20 az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az ovodaigazgaté vagy a fenntarté
dltal szervezett bizottsag jogosult felszolitani az ovodaba jelentkezd gyermek sziildjét, hogy

az életvitelszerii korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszélitdas kézhez vételétdl
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szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védéndtsl szarmazo, a védiondi
ellaras igénybevételét igazold nyilatkozatot. (10) * Ha az évodaigazgato, illetve az dltala
vagy a fenntarté dltal szervezett bizotisag felszélitdsa ellenére a sziil6 a védondi
nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az ovodaigazgato, illetve az altala vagy a fenntario daltal
szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszeriien korzetben lakast csaladldtogatas
kezdeményezésével ellendrizni. Ha az ovodaigazgato, az dltala, illetve a fenntarto alial
szervezelt bizottsdg dltal javasolt legalabb hdarom idépont koziil a gyermek sziildje vagy
torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetové a csalddlatogatdst, ugy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kotelezo felvételt biztosito
ovoda kirzetében, és ennek alapjdn az évodai felvétel megtagadharto. (11) * Az évodaba
felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl a sziilok és az ovodapedagogusok
véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenliség
eldmozditdasardl szol6 2003. évi CXXV. torvény 28. §-ban meghatdrozott feltételekkel

osszhangban — az ovodaigazgatd dont.

A felvétel az Ovi Kréta felvételi és elGjegyzési naplojaban torténik.

Az 6vodai beiratkozas

e A beiratkozas, a gyermek és sziilel szemelyes megjelenésével tortenik.

e Rogzitésre keriilnek a gyermekre vonatkozo informaciok.

e A hiteles adatok beirdsahoz, szilkséges a gyermek személyi igazolvanya €s a
lakcimkartyaja.

e Rogzitésre keriil a gyermek TAJ szama, sziilok adatai is, valamint a napkézben
elérhet6 telefonszamok, személyes informaciok, amelyveket az ovononek feltétlentil
tudni kell a gyermekrol, tartos betegség, gyogyszerérzekenyseg, allergia.

e A beiratkozas idopontjat a Fenntarto hatarozza meg, ill. folyamatos.

e A beiratkozis dokumentaldsa az oviKRERA rendszerben torténik.

5.7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

e A gyermeket masik 6vodaba étvitte a sziilo.

e Ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad.
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e Ha a gyermek egy nevelési évben 5 nevelési napnal igazolatlanul tébbet mulaszt az
ovoda vezetbje értesiti a Gyamhatdsagot, ill. a gyermekjoléti szolgalatot.

e Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az ovodai nevelesben, €s
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda vezetodje a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysériési hatosagot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a huisz nevelési napot, az dvoda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint

illetekes gyamhatosagot.

5.8. A tivolmaradds igazoldsira vonatkozé szabilyok
¢ A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

e TEgészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben az igazgaté engedélyezi.

e 3 napon tuli hianyzas utan csak orvosi igazoldssal fogadhatja az 6vond a gyermeket.
e Betegségbol felgyogyult gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

e Igazolatlan hianyzasnak mindsiil az, amikor a sziilé nem jelenti gyermeke

tavolmaradasat.

A gyermek, tanulé mulasztisiaval kapcsolatos szabalyok

A beteg gyermek, tanulo az orvos altal meghatarozott idészakban nem ldtogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanulo beteg,
gondoskodik a t6bbi gyermekt6l, tanulétol valo elkuilonitésérol, es kiskoru gyermek, tanulo
esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit. Azt, hogy a
gyermek, a tanuld ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idotartamat is.

(2) Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrdl, a tanuld a tanitasi orarol, a kollégiumi

foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziilé eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gvermekét nem viszi el az dvodaba,
b) a tanulo — kiskori tanulé esetén a sziild irdsbeli kérelmére — a hazirendben
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meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
¢) a gyermek, a tanulé beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
d) a gyermek, a tanulo hatésagi intézkedés vagy egyeb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségenek eleget tenni.

5.9. A tankételezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdédik. Ha a
gyermek az iskoldba 1épéshez szikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szery a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt

megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A 20/2012 (VIIL.31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankotelezettség megkezdésének

feltételeit 21. §
A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis €s

testi fejlettségénck allapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet.
Iskolael6készités az 6vodaban

A 2025. aprilis 23-aval hatalyba lépett 77/2025 (IV.15.) kormanyrendelet modositasainak
megfelelden az alabbiakban szabélyozzuk az iskolaba készild gyermekekkel kapcsolatos

teendOket.

[1] A Kormdny célja az évoda és az iskola kdzitti dtmenet zékkendmentes biztositdsa. Az évodai
nevelés kiemell szerepet jatszik abban, hogy a gyermekek érzelmi, szocidlis és értelmi képességei
az iskolakezdéshez sziikséges szintre fejlddjenek, biztositva szamukra a stabil alapokat a késobbi
tanulmdnyi sikerekhez.

[2] Jelen szabdlyozds célja, hogy az évodai nevelési programok keretében megerdsitse az iskolai
életre valo felkésziilést szolgdlo tevékenységeket és szervezési kérdéseket, ezaltal garantdalva, hogy
minden gyermek képességeinek megfeleld tdmogatdst kapjon, mikizben az évodak nevelési
folyamatai tovabbra is a gyermekek egyéni fejlodési igényeit tartjak szem eldit.

[3] Ennek keretében e rendelet az évodai nevelés orszdgos alapprogramjdanak mddositasaval
biztositja a gyermekek sikeres iskolai elérehaladdsdhoz sziikséges képességek, készségek célzott
Ovodapedagdgiai fejlesztését, a mindségi és megfeleld pedagégiai, modszertani tartalom
megjelenitését, a nagycsoportos korosztalyu gyermekek személyiségfejlodésének segitését, a
tanulds, ismeretszerzés irdnti motivdcic és a hazdja, nemzete ériékei irant valo elkotelezodés
kialakitasat.
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Az 6vodaban a nagycsoportos koru gyermekek szamara a délelott folyaman, dsszessegeben,

45 perces idotartamban szerveziink jatékos, élményalapu fejlesztd foglalkozast, sok mozgassal,
mesével, jatékkal, melyeken keresztiil tapasztalati uton jutnak 0j ismeretekhez, fejlodik
onbizalmuk, szocialis készségik, egyuttmikodési kepessegiik 1s.

Minden gyermek szamara biztositjuk az egyéni fejlodés iteméhez igazodo, szeretetteljes és
motivalod tanulasi kornyezetet, amely az iskolara valo felkészités céljat szolgalja.

A foglalkozasok egyéni képességekhez igazodva, differencialt modon zajlanak, figyelembe véve
a gyermekek aktualis fejlettségi szintjét és tanulasi stilusat.

A foglalkozasok c€lja:

- feladattudat kialakitasa

- figyelem €s emlékezet fejleszicse

- tarsas kapcsolatok alakitasa (felnéttel, gyerekkel)

- tapasztalati kovetkeztetések, 6sszefuggések

- beszédhanghallas, relacios szokincs fejlesztese

- logikus gondolkodas, elemi szamolas eldkészitése

- anyanyelvi-kommunikaciés kompetencidk fejlesziése,
= finommotorika, grafomotorika megerdsitése.

1L AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE,

1. Az intézmény szervezeti struktiiraja

intézményvezetd

ovodapedagogus
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2. Az intézmény igazgatioja

Az intézmény €lén az igazgato all.

A vezet6 jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A vezetd az intézmeny vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét, valamint feladatait a kozoktatasi térvény éllapitja meg.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozé
kérdésekben jogkorét az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A jogszabalyok és nevelési-oktatasi dokumentumok alapjan meghatarozza az intézmény
valamenny1 dolgozdjanak munkakori és megbizatasi kételezettségeit, ellendrzi azok

teljesitését.

2.1. Az igazgato

2023. évi LII. torvény a Pedagdgusok Uj Eletpdlydjirél 75. § [Az igazgatd feleldssége]
(1) A kiznevelési intézmény igazgaldja

a) felel az intézmény szakszerti és torvényes mikidéséért, fenntarté dltal rendelkezésre
bocsdtott eszkozok téle elvarhato gondossdggal valo kezeléséért — ondllo koltségvetéssel

nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkoddsdért,

b) ondllo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkdltatéi jogokat a kiznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

¢) dont az intézmény mitkidésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly
nem utal mds hatdskorébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkdért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
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d) onalld koliségvetéssel rendelkezG intézmény esetében a rendelkezésre dallé
koltségvetés alapjdn a nevelési-okiatasi intézmény miikidéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositdasdért,

¢) a nemzeti es intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

1) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és elldatasaért, a
gyermekvédelmi jelzbrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolddé feladatai
koordindlasdeért,

&) a neveld és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a kiznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmitkidésérr,

1) a tanulé- és gyermekbaleset megelGzésééri,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgdlatinak megszervezéséérit,

k) a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Gll6 éves teljesitményériékeléséért és
f) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsdért és belartatdsdéret.

28 (3) A kiznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkdért valo feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka,

egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértével toriénd értékelése céljabol.

Az igazgato kizdrolagos hatdskorébe tartozik:

¢ a nevelotestiilet vezetése,

e a pedagogiai munka iranyitasa,

e a taniigy-igazgatasi doéntések meghozatala,

e a munkaltatoi dontések meghozatala,

e a kotelezettségvallalas,

¢ az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

e kozvetleniil iranyitja a székhelyen dolgozo valamennyi alkalmazottat
o fenntartd elotti képviselet

e a helyettesitési beosztas elkészitése

Az igazgato feladata:
e alkalmazotti és nevelotestileti értekezletek eldkészitése, vezetése,

e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
e anevelomunka iranyitasa és ellenGrzése,
¢ a gyermekbalesetek megel6zése,

¢ a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,
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a rendelkezesre allo koltsegvetes alapjan az intézmény miikodésehez sziikséges

személyi €s targyi feltételek biztositasa,
e sz{l6i szervezettel vald egytittmiikdés,
e jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatok

cllatasa,

a nemzeti ¢s 0vodai tinnepek méltéo meginneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcesolatos tajekoztatas szervezeése,

e a szillék irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelybol a sziilore fizetési kitelezettség harul, (pl. kirandulas)

e az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto
altal meghatarozottak szerint,

e igazgatasi feladatok ellatasa

e a szilok értesitése az intézmeny nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kévetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja,

e kozvetlenil szervezi, iranyitja a pedagogiai munkat segité alkalmazott munkajat,

e szabadsagok nyilvantartasa a munkarend, munkabeosztas elkészitéséert,

o felel az feladat ellatasi helyen 1évd intézményi leltarba vett eszkozok

nyilvantartasaért, selejtezéséert, annak szakszerii hasznalataért

2.2. Az igazgat6 helvettesitése

Az igazgato akadalyoztatasa esetén, megbizza a beosztott 6vonét a feladat
elldtasaval.
Az igazgato helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

* A helyettesitd csak halaszthatatlan tigyben, az dvoda zokkendmentes
mukodésének érdekében jarhat el.

e Intézkedé€se soran koteles betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az
6voda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda
partnerkézpontl szeml¢letére.

¢ Intézkedeserol feljegyzest koteles késziteni, melyet a vezetdé munkaba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul atad.
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3. Az intézmény munkarendje

3.1. Az igazgatd intézményben tartézkoddsanak rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetonek kell tartozkodnia az
intézményben. Az igazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén az igazgato-
helyettese intézkedik az azonnali déntést igénylod tgyekben. ( A lehetdségekhez

meérten, intézkedése eldtt, telefonon egyeztet az igazgatoval. )

3.2. A dolgozék munkarendje

Az dvodaban a pedagogiai munkat 116 igazgato és 1f6 évodapedagogus végzi.

Az 6vodapedagdégus munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezo orakbol: heti 32 éra
¢s a nevelomunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozdssal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A kotelezd

6rak szamat jogszabaly hatarozza meg.

A pedagogus — a kételezo oraszamon feliil a nevelémunkaval dsszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakori leiras alapjan teljesiti, vagy megbizas,

kijelolés alapjan, amit az igazgato ad.

A dajka munkaideje heti 40 ora — melynek idébeli elosztasat — az dvodavezetd

allapitja meg az 6voda zavartalan miik6dése érdekében.

Munkaidejét az intézmény teriletén teljesiti.

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo névre sz616
munkakori leirasban kapja meg. A munkakori leirdsokat az dvoda igazgatdja késziti

el.

3.3. Az alkalmazottak tavolmaraddsdnak az igazolisa

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradast eldzetesen, személyesen
jelentenitik kell, vagy varatlan késés, tavolmaradas esetén, telefonon jelezni az

igazgatonak, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i helyettesitésérol.
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3.4. Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga

e A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara,
bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre szilkség van a neveldomunka
keretében a gyermekekkel ¢s az intézménnyel kapcsolatos tevékenységének
megszervezeésének.

* A szakvizsgara valo felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett
ismeretek megujitasahoz, a pedagégus munkakérre valo alkalmassag

fejlesztéséhez.

3.5. A kiemelkedé munkaért megallapithato kereset kiegészités (kollektiv
szerz6dés hianyaban) feltételei

A kiemelt munkavégzesért jaré kereset kiegészités a kozoktatasi intézmény
valamennyi alkalmazottja részére megallapithaté évenként egy alkalommal,
meghatarozott idore.

Odaitélésének szempontjai:

e atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmeény és az alkalmazotti kézosség

elozetes megallapodésa szerint,

4. A Iétesitmények, berendezések és helyiségek belsé haszndlati rendje

4.1, f\lt_a_l:inos szabdlyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkodok kotelesek:
o akozosségi tulajdont védeni

e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

e az Ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni

e azenergiaval s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e atiiz-¢s a balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betoréest észlel, haladéktalanul ertesitenie kell a rendérséget és az 6voda
1gazgatojat.

A rendOrség megerkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
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A dolgozok koételesek a munkahelylikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.

Az Ovoda biztonsagos zarasa — a hazirendben foglaltak szerint torténik.

4.2. Az épiilet haszndlati rendje

Az ¢épiilet bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitiizni.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben és oly modon
hasznalhatjak, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet.

Nyitvatartasi idén kiviil a dolgozék az intézményben csak az igazgato engedélyével

tartozkodhatnak.

4.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatira vonatkozo6 szabdlyok:

A gyermekek az dvoda helyiségeit, Iétesitményeit és berendezéseit csak felnott
felugyelete mellett hasznalhatjak.

A csoportszobakban a gyermekek ovodapedagogusi feliigyelettel tartézkodhatnak.
Az ovoda talalokonyhajaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a
munkaveégzés.

A szulok a gyermekeikkel az 6ltézoben tartozkodhatnak. Gyermekiiket
ovodapedagogusnak kell atadjak, ill. évodapedagdgus tudtaval vihetik el.

A sziilokre vonatkozo intézmeényi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

4.4. Szamitégép hasznailata

A vezet6i iroddban €s a csoportszobéaban 1évé szamitégépet az dvoda igazgatoja és a
beosztott 6vodapedagogus hasznalhatja, nevelési ¢s fenntartasi iigyek intézésére és

dokumentalasara.

4.5. Az udvar hasznilati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak dvodapedagdgusi feliigyelettel tartézkodhatnak,

az ott [évo jat€kokat csak az ovodaba jaro gyermekek hasznalhatjak.
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A gyermekikert megérkezett szulok, a gyermek atvétele utan koteles az 6voda

éptiletét, ill. az udvarat elhagyni.

A dohdnyzas az 6voda egész teriiletén és a bejarat 5 m-es korzetében szigoriian
TILOS!
Az 6vodaban e tevékenységet tilto tablak jol lathaté helyen jelzik a

dohanyzasmentesség kivetelményét,

4.6. Az 6vodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak

jogviszonvban az ovodaval

Az O6voda kapujat és bejarati ajtajat reggel 9.00 6ratol délutan 15.00 oraig zarva kell
tartani.

Csengetésre a dajka koteles kaput nyitni.

Az dvodaba belépdt az igazgatoi iroda elé kell kisérni ¢s gondoskodni kell arrdl, hogy a
megfeleld célszemely minel elobb az idegen rendelkezésére alljon.

Az dvodaba belépé idegent egyedul hagyni nem szabad, tavozaskor a kapuig kell kisérni.
Azok a személyek, akik az dvodaval nem dllnak jogviszonyban az 6voda egész teriiletén

csak akkor tartozkodhatnak ha az igazgaté erre engedélyt ad!

5, A nevelomunka belsé ellendrzésének rendje

A belso6 ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyo pedagogial tevékenyseg
hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési
intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységere kiterjed. A pedagogiai munka
bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduléd hibak mieldbbi feltardsa, majd a

feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzes célja masreszrol a pedagogiai munka hatékonysaganak

fokozasa. Az ellenérzési tervet az igazgatd késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet az Ovodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves

munkaterv része).
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Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellenérzésr6l az igazgatoja
dont.
A nevelémunka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért az

igazgato felelos.

A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
e azigazgato
e a fenntarto
e szakmai ellenor
Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellendrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni.
Az ellendrzés kiterjed:
e A pedagodgiai munkdra, a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara,
minoségére, szakmai felkésziiltségére
® A pedagogus személyiségere, nevelési attitiidjeire, gyermekekkel valo banasmaodjara
e Pedagogiai-pszichologiai kulturaltsaganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazasara
e A gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre
e Szilok valosagh tajékoztatasara
e A pedagogiai programban meghatarozott fo szempontok megval6sitisara
Ellendrzések célja: a célszerliség és a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed az dvodai csoportfoglalkozasokra.

A TER szabalyzata, szempontrendszere figyelembevételével, a nevelési évekre vonatkozo
ellenérzesi feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo személyeket, ezen
dokumentumok intézményi szintii elkészitéséért az igazgato a felelds. A személyes
teljesitménycélokat jovahagyja az Ovikréta feliiletén, melyet a dolgozok sajat feliiletiikon
rogzitenek. Ezek az éves beszamolok alapjat képezik.
Az ellenorzeési értékelési terv megvalositasardl szolo beszamolokat évente értékeljik.
Folyamatos ellenorzés teriiletei:

e A munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.).

e A gyermekekkel valo kapesolattartas.

e A sziilokkel valo kapcsolattartas.

e A munkatarsi kapcsolatok minosége.



Herenesényi Napsugar Ovoda
2677 Herencsény Béke dr 2.
tel.: 06-35-357-153

e A csoportszobak és egyéb Iétesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

Az ellendrzés modszerei:
e foglalkozasok latogatdsa
e irasos dokumentumok vizsgalata
e beszamoltatds szoban, irasban.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - nevelotestiileti

értekezleten osszegezni és értékelni kell.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor
keriil TER szabalyzata alapjan. Az igazgato az ellendrzés tapasztalatait irasban rogziti,
melyet ismertet az alkalmazottal. A jegyzékonyv egy példanyat az alkalmazott is
megkapja. Az 6vodapedagogusok értékelése a nevelodtestiilet altal elfogadott a TER
szabalyzata alapjan folyik, a kézpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfeleléen. A
neveldtestiileti évzaro értekezleten az igazgato értékeli a pedagogiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda, kévetkez6 évi munkatervét. Az
ellendrzésért felelds vezetdk munkakéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéschez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenorzések eredmenyeir6l a beszamolasi

kotelezettségeket az igazgato fele.
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III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4116

dolgozokbol all.

2. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s
hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgusa.

A nevelotestilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program megalkotasa és egységes

megvalositasa.

2.1. Dintési jogkire

At nem ruhazhato jogkérok:

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

¢ Az intézmény munkajat értckeld atfogd elemzések, beszamolok elfogaddsa
e Pedagogiai program elfogadasa

o S/ZMSZ, Hazirend elfogadasa

Nincs olyan jogkér, amelyet a nevel6testillet mas testiiletre atruhéz.
Javaslattevo jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapesolatban valamennyi

kérdésben gyakorolja.

2.2. Munkatarsi értekezletek

A munkatarsi értekezleteket a vezetd hivja Ossze, és vezeti le. Munkatarsi értekezlet

osszehivasat kezdeményezheti az 6vodapedagogus, ill. a dajka is.
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Az értekezlet levezetése sordn lehet6séget kell adni, hogy minden résztvevé elmondhassa a
véleményét, javaslatat.
Az intézmény, nevelési évenként az alabbi nevelbtestiileti értekezleteket tartja:

e Ey eleji értekezlet: az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e Fclévi és év végi neveldtestiileti értekezletek: a neveld-oktatdo munka értékelése:

® Nevelesi értekezletek: intézményi miikodés hatékonysaganak elemzése, Uj pedagdgiai

modszerek megismerése stb.

2.3. Dontéshozatal

A dontési, véleményezési jogkorébe tartozo hatarozatokrél jegyzékonyv késziil, melyet
irattarba kell helyezni. A neveldtestiilet déntése mindenki szdmara kotelezd érvényii.
A neveldtestiilet tagjait titoktartasi kotelezettség terheli a nevelétestiilet tagjainak és az

ovodas gyermekek személyes tigyeiben.

3. Az intézményi koziosségek kozotti kapesolattartis formdija és rendje

3.1. A syermekek sziilei, tirvényes képviseli

* A szul6t megilleti a szabad intézmény megvalasztasanak joga.

e A szulbnek joga, hogy megismerje az intézmény pedagégiai programjat, hazirendjét,
tovabba tajékoztatdst, magyarazatot kapjon az abban foglaltakrol.

e Gyermek fejlédésérol, magaviseletérol tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon.

¢ Joga tovabba, hogy véleményt nyilvanitson az intézményben folyé nevelésrél,
kéréseire és felvetéseire érdembeli vélaszt kapjon.

e Képviselje gyermeke érdekeit.

° Részt vegyen a sziil6i munkakozosség megvalasztasaban, mint valaszté és képviseld
személy, és kozremiikodjon annak tevékenységében.

e Szemelyesen vagy képviseld utjan — jogszabalyban meghatéarozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.
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3.2. Pedagogusok és a sziilok kozotti kapesolat

Az intézmény egészének életérdl, az aktualis feladatokrol a sziilok az alabbiak szerint
tajékozodhatnak:

e asziildi értekezleteken

e a hirdet6tablarél

e alkalmanként irasban

e az igazgatd személyes megkeresesevel

e cgyénenkénti tajékoztatas fogadoorakon

e egyéni megbeszélések alkalmaval

csaladlatogatason
A szuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat egyénileg, vagy valasztott képviseldjik

utjan kozolhetik az intézményvezetéssel.

3.3. A sziilok kiizissége:

Az intézmény vezetésében a sziilok képviseletét az intézmény sziil6i kézosségének
valasztmanya latja el.
Az egy dvodai csoportba jaré gyerekek sziilei sziiléi kozosségi tagokat véalasztanak. Tagjai
maguk koziil elnokot valasztanak.
Az Gvodai sziil6i kozosség dontési jogkorébe tartozik:

o miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

e aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa,

e aszilék kdorében tarsadalmi munka szervezése.
Az intézmeényi SZK vélemenyezesi jogkort gyakorol az alabbi dokumentumok elfogadasa
elott:

e pedagdgial program

e szervezeti és mikodési szabalyzat

e hazirend

Az SZK vezetdje koteles a vélemenyezesi jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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3.4. A sziilgi kizosséo miikodése:

* Az ovodai csoportok sziildi kozosségének tagjaival az 6vondk tartanak kapesolatot

e Szabadidos programok szervezésénél a neveldtestiilet egyiitt miikodik az SZK-val,

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az

intézmény igazgatdjatol és tanacskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozo iigyek

targyalasakor. Nagyobb csoporton 10 {6t értiink.

o Osszefogjak a szillbket, a kapott informaciokat kozvetitik, hogy az minden egyes

sziill6hoz eljusson.

e Hasznalhatja munkaja sordn az intézmény helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a

miikddés nem korlatozhato.

4. Kiilsé kapesolatok

Tertilet Feladat Kiilso intézmény Intézményben a
kapcsolattartoja feladat ellatasaért
felelos
Herencsény Az intézmény Polgarmester
Kozség optimalis milkBAIetsse, |y yn ool Testilleti | igazgatd
Onkormanyzata | a fenntart6i Aok
elvarasoknak valo
megfelelés, ill. az
intézmény érdekeinek
képviselet
Gyermek és f??y;m",fjk Ie = Onkormanyzat
ifjusagveédelem e ~gve - gyamigyi eldaddja; igazgato
rendszer mikodtetése SR ¢ A .
gyermekjoléti gyermekvédelmi
Szocialis tAmogatasok | szolgalat munkatarsai | felelds
megallapitasa
Veszélyeztetett,
hatranyos helyzet{i
tanulok feltérképezeése,
fokozottabb
odafigyelés a segités
érdekeében.
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egyhazak altal nyijtott
hittan, a szilok igénye
szerint, szakképzett
hitoktatoval
szervezhetd, akit az
egyhaz és sziilok
biznak meg.

Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az
eszkozoket.

N Rendszeres haziorvos 5 :
E-%ffszs?gugg y egeszségligyl ellatas védéné 1gazgato
| 1ntezmenye megszervezese,
miikodtetése
Specialis pedagogiai
Pedagogiai szolgaltatasok a szakszolgalat igazgato
szakszolgalat igénybevétele; munkatarsai
- Nevelési Logopediai ellatas
Tanacsado Gyermekek vizsgalata
-— Alkalmassagi vizsgalat ) . )
Mupkaege:v.zseg— az intézmény dolgozéi izemorvos igazgato
ligy1 szolgalat .
Torténelmi Az ovodas gyermekek
egyhazakkal részére a torténelmi hitoktatd 1gazgato

IV. HAGYOMANYOK APOLASA, OVODAI UNNEPELYEK, JELES NAPJAINK

Az dvodaban gyermek kozpontl, élményszinten térténé megemlékezésnek van helye.
Jelentds alkalmak a gyermekek és az 6voda ¢életében, az innepekhez valé érzelmi kotédés
kialakitasaban.

1.Feladatunk:
e nyitott programjainkkal pozitiv értékek kozvetitése a csaladok felé
e kozos elményekre €piild kozosségi szokasok biztositasa, a gyermek érzelemvilagat

gazdagito, ¢letkorahoz igazitott, erkolesi értékeket kozvetitd hagyomanyok atadasa.
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2. Unnepeink:

Nemzeti Unnep

innepségen vald
részvétel, sziildék
bevonasaval.

Alkalmazotti kor

Unnep Feladat Felelos Ideje
Gyermekek Ko6zosség Gsszetarto Aktualitasnak
sziiletésnapja, erejének erdsitése. Nevelotestiilet megfeleld
névnapja

Ko6zos
hagyomaényépolas a Az Onkorményzat
Szureti mulatsdg | hagyomanyorzé Neveldtestiilet altal kijelolt
népcsoporttal €s az 1d6pontban.
Onkormanyzattal.
Mikulés tinnepe, | Mikulés varas
sziillok bevonasa | izgalméanak, valamint | Nevelbtestiilet december 6.
a csomagolasba | a
megajandékozottsag
dromének atélése.
Erzelmi
Adventi rahangolddas az Nevelotestilet december kozepe
késziilodés unnepre, a csalad a Alkalmazotti kor
Karacsony szeretet
Nyilt tinnep fontossaganak
hangsulyozasaval
Népszokasok
Farsang felelevenitése, Nevelotestiilet februar kozepe
jelmezbe oltozés,
jatékok, tanc
A lehet6ségekhez
Marcius 15. mérten, kozos Nevelotestiilet marcius 15.

Husvét

Késziilédés a husvéti
unnepre,
locsoloversek
tanulasa, jelképek
készitése,
tojaskeresés az
udvaron

Nevelotestiilet

Husveét elott

Anyak napja

Edesanyéhoz,
nagymamahoz valo
kotodés erbsitése

Nevelotestiilet

majus eleje

Gyermeknap

Jatékos vetélkeddk
szervezeése szillok
bevonasaval

Nevelotestiilet

majus vége
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3.A lobogézas szabalvai 132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet

A Kormdny a Magyar Koztdrsasag nemzeti Jelképeinek és a Magyar
Kéztdrsasdgra utald elnevezésnek a haszndlatérél sz616 — a 2000. évi XXXVIIL
tirvénnyel médositott - 1995. évi LXXXIII. térvény (a tovabbiakban: Njt.) 21. §-a(2)
bekezdésének a) pontjaban kapott felhatalmazds alapjén a kovetkezéket rendeli el:

A zdszlo (lobogo)

1. § (1) Az Njt. 5/A. §-dban megjelélt kozépiileteken (a tovabbiakban: kozépiilet),
illetve azok eldit az e rendelet mellékletében meghatdrozott méretti zdszIot (lobagot)
kell kitiizni, illetve felvonni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti célra textil szdlasanyaghol, szovéstechnologiaval
késziilt, piros, fehér és zold szinti szivethdl varrott zdszlé (lobogd) haszndlhato,
amely megfelel a zdszloszovetek szinjellemzGirdl és szintartdssagi kovetelményeirol
52616 MSZ 13611988 szabvdnynak.

(3) A zaszlot (lobogdot) - tekintélyének megdrzése érdekében — rendszeresen,
legaldbb haromhavonta tisztitani kell.

(4) A zaszlot (lobogot) legaldbb évente cserélni kell.

(5) Ha a zdszlé (lebogd) az elhaszndlédasa (kopdsa, rojlosoddsa, fakuldsa stb.)
folytdn jelentGsen — szabad szemmel is észlelhetSen — eltér a (2) bekezdésben emlitett
szabvdny kivetelményeitdl, a (4) bekezdésben meghatdarozott idétartam letelte elott is

haladékialanul gondoskodni kell a cseréjérdl.

A zdszlorud

2. § A zaszldt a mellékletben meghatdrozott méretti, fubol késziilt zdszlorudra
erdsitve kell kitiizni, A zdszlorid nyers szinti, fehér vagy fehér alapon spirdlisan

lefuté nemzetiszinii csikozdsi lehet.

V. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az dvodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat!!!
Beteg, megfazott, laz- kohogéscsillapito,vagy egyéb gyogyszert szedd, még labadozo
gyermek behozatala az 6vodaba nem lehetséges, a tobbi gyermek megfertézésének

elkeriilése érdekében.
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Ebben az esetben az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

¢ Egymast kovetd 3 napos hidnyzas utdn a gyermek csak orvosi igazolassal johet az
ovodaba.

o Ha a csaladban fert6z6 megbetegedés (rubeola, baranyhimlé, skarlat, majgyulladas,
tetll, kotohartya gyulladas, herpesz virus, hanyas, hasmenés) torténik, kérjik,
értesitsék ovodankat a tovabbi intézkedés miatt. Tetlivel fertozott gyermeket kezelését
kovetd, tisztasagat tantisitd vedondi igazoldssal johet az dvodaba.

e Ha a gyermek megbetegszik az dvodaban, értesitjiik a sziilot a leghamarabb elérhetd
telefonszamon.

e Az ovodapedagogusnak kotelessége jelezni a szill6 felé, ha lazat, rosszullétet,
kohogest, hanyast, egyéb betegségeket észlel.

e Az ovodaba tilos a gyogyszerek behozatala, gydgyszert szedd gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

e Ha a gyermekkel orvosi ellatast igénylo baleset torténik, azonnal értesiteni kell a

szulot €s jegyzOkonyvet kell irni a baleset korilményeir6l.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol,
hogy az ovodaba jaro gyermekek évenként legalabb egyszer szemészeti, belgyogyaszati,

valamint hallasvizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:

e az dvodai gyermekorvos és

e aveédond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az intézménnyel jogviszonyban lévo gyermekek intézményen belili egészsegiigyi
gondozasat az intézménybe jard orvos és védono latja el.

Az intézményvezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagdgusi feliigyeletrdl, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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2. Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gvermekek elltdsdnak specidlis eljdrdsrend je

[ntézményiinkben a sziilé kérelme alapjan, biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek ellatasat.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eléiras szerint kell végezni.

A gyermek szakszerii ellatasan tal, a szulo, a 328/2011. kormanyrendelet alapjén
igényelheti a diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan
az intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elbirasok
betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben;

szillo1 kérelem benyujtasa mellekelt szakorvosi javaslattal

- sziilo1 nyilatkozat diétas étrend biztositasardl

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloiras szerint

- azellatashoz szitkséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld taroldsa

- az el6irt idokézonkent szitkséges mennyiségil inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idében torténod étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
¢tkezesek, az inzulin €s a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellen6rzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- aszikséges inzulin beadasat barmikor

- aszikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- agyermek az étkezéseit a megfeleld id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és haszndlhassa a mosdét

- teljes koriien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mitkodnie a gyermeknek, a
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sziil6knek/torveényes képviselonek, a gyermeket gondozo egeészségiigyi szakembereknek és
az intézmény minden dolgozodjanak.
A program részekent szitkséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellato egészségiigyt dolgozokkal (kommunikacio modja,
elérhetdségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tantsitvanyt szerzett) dolgozdval,
hogy mit kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
Jard epizodok kezelésére, beleértve a megfelelo ellatast, a szikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

- dokumentdlni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és
azt, hogy mikor kell beadni

Sziilé/térvényes képviseld feladata:

- gondoskodik az eszkézokrol €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatdsahoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy szo6ljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi
magat

- gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltézoszekrényben, vagy a csoportban dolgozo felndttnek atadva) gyorsan
felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

- egyeztet a szillékkel/torvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérol

- megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/térv.
képviselot

o

- gondoskodik a gyermek alland6 feliigyeletérdl
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Eljiras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 timetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédilés, homalyos
latas, gyengeség, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger,
tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul
sok inzulin van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd
testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban
szivodik fel.
Kezelese:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmazo élelmiszert
- 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6lécukor, 1-2 dl gyimoleslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesitent kell a
gyermek csaladjat
- agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes iddtartama alatt
biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatm!
Hipoglikémias enyhe tinetek esetén széldcukor juttatisa a szervezetbe, erbsebb tiinet
esetén Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt
szakorvos eloirja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekceio szakszerti tarolasa az
intézmény feladata.)
2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erés szomjlsag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a
gvermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egy€b stressz, szorongas (pl. csaladi

problémak)
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Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (1Smmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a

szuloket €s a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzo tunetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szdraz,
lepedékes nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjik. A tiinetek észlelését
kévetden elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbél, a vércukorszint
mérése €s az eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eloirt diétat. Az inzulin
szakszerd tarolasa az intézmény feladata, el6iras szerinti adagolasat tovabbképzésen
részt vett szakember végezheti.
Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas idGtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesesének elkeriilése érdekében szikseg lehet arra, hogy a
gyermek sportolas el6tt, alatt €s utan egyen valamit
- sportolas elott ellendrizni kell a vércukorszintjét
- atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben

részt vehet.
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VL VEDO-OVO ELOIRASOK

o A gyermekek komyezetét ugy kell kialakitani, hogy az semmilyen balesetforrast ne
eredményezzen. Minden dolgozo kotelessége ennek azonnali jelentése, az igazgatonak
pedig haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.

o A gyermekekkel az egészségilk és testi épségik védelmere vonatkozo elbirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat az ovodai nevelési év
kezdetén, tovabba szikség szerint, életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleloen
ismertetni kell.

e Az ismertetés tényét az ovodapedagégusok kotelesek a csoportnaploban
dokumentalni.

o A tisztitoszereket, vegyi anyagokat, mérget ugy kell tarolni, hogy ahhoz a gyermekek
semmilyen korilmények kozott ne férhessenek hozza.

e Az évodaban teljes nyitva tartasban, nyitastol zarasig, 6vondk - dajka, tartozkodnak ¢s
foglalkoznak a gyermekekkel.

o Az udvaron, sétan, kirandulason koriiltekintden kell megszervezni a felnétt kiséretet,
ill. felugyeletet. Minden 10 gyermekhez biztositani kell legaldbb egy felndtt kiscrot.

e A magatartasi szabalyokat, baleseti lehetségeket elore meg kell beszélni a
gyermekekkel is.

e Ha gyanus személy megjelenését tapasztalja a dolgozo az dvoda teriiletén, azonnal
kételes jelenteni a vezetdnek, aki megteszi a szitkseges intezkedeseket.

o A gyermekek kiaddsa csak a sziilének torténhet, ha a sziil6 akadélyoztatva van, koteles
azt eldre jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekert.

e Kiskoru testvér, rokon nem viheti el a gyermeket az 6vodabol

o asziild eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan viheti el a gyermeket az 6vodabol rokon,
ismeros. Ellenkez6 esetben meg kell tagadni a kiadasat.

e Lathatoan ittas személynek a gyermek kiadasat meg kell tagadni, ugyanakkor errdl a
tényrdl azonnal értesiteni kell az intézményvezetot ¢és a csalad mas tagjait is.

e A pedagogus nem fogadhatja el mds személy hivatkozasat, ha azt a szilo nem jelezte.
Ilyen esetben koriiltekintoen kell eljarnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem
hagyhatja magukra.

e Ha azt tapasztalja az 6vond, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami

szarmazhat verésbél is), azt koteles azonnal jelenteni az igazgatonak.
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e A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezore, ami vesz€lyes lehet
testi-lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok, azt jelezni
kell a vezetonek.

e Fert6z0, jarvanyugyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeldorvos értesiti az
dvodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertétlenitésre,
tisztasagra kell tigyelni.

¢ Az ovoda konyhdjaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy
tartézkodhat.

e Az ovoda mikodtetése soran, a HCCP altal meghatarozott szabalyokat szigortuan be

kell tartani.

A munka és véddruha viselése minden dolgozonak kotelezd!

1. Véddruha juttatds szabdlyai
A munkaltaté a munkavallalé munkakorén kiviil hordott ruhazatanak megovasa céljabol

védOruhat ad. A munka végzés korilményeinek azt kell aldtdmasztania, hogy a védoruha
hasznélata nélkiil a munkavallalo ruhazatanak nagymértékii szennyezddése, gyors
elhasznalodasa kovetkezik be. A gyermekek kozott toltott napi teendok indokoltta teszik,
hogy a veliik foglalkozokat védoruha illesse meg.

A véddruha juttatds:
- ovodapedagogus : fehér kopeny, vagy tunika + nadrag, védocipd

- dajka: fehér kopeny, vagy pasztell szinii kopeny, védbécipd

2. Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:
e A sérilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia.
e A balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie.

e  Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

1gazgatonak

2.1. A tanulé- és gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége

o A tanulo- ¢és gyermekbaleseteket az eldirt mdodon nyilvan kell tartani.
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e A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulo- ¢ gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi €s szervezesi okokat.

e  Ezekro6l a balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveto
honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
tanulonak; gyermek ¢€s kiskoru esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézmény Orzi meg.

e A silyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok
kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A salyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozepfoki munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt

kell bevonni.

2.2. Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezeésétdl szamitott 90
napon belil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben

¢letét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesseg) elvesztését, jelentos mértékil karosodasat,
c¢) orvosi vélemeny szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja

nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) a beszelOképesség elvesztesét, feltiing eltorzulast, bénulast, elmezavart okozott.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az igazgatonak (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

o dlaibeatbodotins holog: |
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VIL RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZ, ARViZ, FOLDRENGES
EGYEB VESZELYES HELYZET, ILLETVE A NEVELOMUNKAT MAS MODON
AKADALYOZO, NEHEZITO KORULMENY ESETEN

® Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelezni. Az 6vodavezeté dont a szikséges intézkedésekrol (rendérség,
tlizoltdsag , ¢s a fenntarto értesitésérdl).

o Az intézményben a menekild Gtvonalakat allandoan akadalymentesen kell hagyni.

» Panik keltés nélkul, szervezetten, a legrovidebb titon azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az épiletbdl, oly médon, hogy legelsl és legvégiil felnétt 1ép ki az
épiiletbol, meggy6zOdve arrdl, hogy senki nem maradt benn.

e A varatlan eseményekre valo szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilest évente egyszer el kell gyakorolni.

* Lehetdség szerint azonnal, de a kimenekités utdn értesiteni kell a rendérséget, a
fenntartot vagy a tiizoltokat. (112) telefonszdmon

e A gyermekeket biztonsdgos helyen kell elhelyezni, felnétt feliigyelet mellett, ilyen
esetben is €rzelmi biztonsdgot, megnyugtatast kell kapniuk.

e Szitkség szerint értesiteni kell az orvost, mentdket és a sziiloket is.

* A hivatalos szervekkel egyitt kell miikodni a helyzet felderitése folyaman.

* A biztonségi ¢lirasok betartdsa minden dolgozonak kotelessége, anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozik a biztonsagos miikodésért.

o llyen helyzetben a jelen Iévé dolgozonak kotelessége a gyermekek védelmében

mindent megtenni, ¢s azonnali segitséget hivni.

1.RendKiviili eseménynek szdmit kiilonosen:

v a tiz,

° az arviz,

o a foldrengés,

° bombariado,

° egyeb veszélyes helyzet,a nevelémunkat mas modon akadalyozo,

nehezitd korulmény.

Bombariado esetén az igazgat6 intézkedhet Akadalyoztatdsa esetén az

ovodapedagdgus.
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Az epulet kitiritése a tiizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonosen figyelve, hogy

semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatosag informacioja alapjan az igazagto, akadalyoztatisa esetén az

intézkedéssel megbizott személy dont.

Jo 1d0 esetén a kérnyezd jatszotérre visszik a gyerekeket.
A tliz oltasaban mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek

felugyeletet latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az igazgato a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntarto felé haladéktalanul jelentenie kell. Az
esemeny utan az igazgato irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemeény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idotartamat €s az

esetleges kovetkezményeket.

VIIL AZ IRATKEZELES SZABALYAI

1. A beérkezd iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe érkezo iratokat, leveleket az igazgatonak kell 4tadni.

A postai uton érkezd, az intézmény nevére kiallitott leveleket, csomagokat csak az igazgaté
bonthatja fel.

A névre sz0lo levelek felbontas nélkiil atadasra keriilnek az illetékeseknek.

Az intézmény hivatalos tigyiratait az igazgato olvassa el és iktatja.

Az iktatott iratok megoOrzéséért és selejtezéséért az igazgato felelds.

Az intézmény dltal kiadott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési, oktatasi intézmény nevét, székhelyét
e aziktatoszamot

e az ligyintéz0 megnevezését
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e az ligyintézés helyét €s idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat

e az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat (EMMI-rendelet 85.§ (1).

A személyesen atnyujtott iratok atvételét tértivevényes nyomtatvanyon igazolni kell.
Ha telefonon ill. személyes megbeszélés kapcsan torténik az iigyintézeés, a leheto
legrovidebb 1don belill a megbeszélésrol jegyzékonyvet kell késziteni, és hitesiteni

mindkét fel részérol.

2. Az elektronikus uton eldallitott iratok hitelesitése és kezelése

Az elektronikus uton eléallitott iratokat elektronikus alairassal €s idobélyegzovel kell
ellatni, majd az eHR rendszer segitségével tovabbitani.
Az érkezett kiilldemény kilddjének, az érkeztetés datumanak, elektronikus titon érkezett

kiildemény sorszamanak, feltiintetésével kell iktatni az iktatokonyvben.

3. Iktatas, az iratok nvilviantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az igazgato irja ala ¢s latja el
korbélyegzovel.

Az igazgato6 altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatoszammal latja el. Az iktatoszam sorszambol, alszambol és évszambol
all. Az azonos tigyhoz tartozo tigyiratok azonos sorszam és beérkezésiik alapjan emelkedd
alszammal szerepelnek az iktatokonyvben. Az iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt
utolso 1ktatoszam utan le kell zarni és a lezaras tényét az alabbi szoveggel hitelesiteni:
"Lezéarva a .... [ktatészammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktatokdnyvek nem
selejtezhetok.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezéset a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kell
elvégezni,

2026. 01.01-t0l minden intézménynek a POSZEIDON elektronikus iktatasi rendszert kell
alkalmaznia.

Ennek felelose az igazgato.
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4. A dokumentumok kotelezd nyilvanossiaga

Az intézmény koételes a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a szilok, érdeklodok tajekozodhassanak a helyi pedagogiai programrol,
rendszabalyokrol.
A dokumentacid hivatalos hozzaférési helye: Az igazgatoi iroda.
Az igazgatoi irodaban a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 11 hiteles példanyt:
e pedagogiai program,
e SZMSZ,
e hazirend,
e éves munkatery,

e belso szabdlyzatok;

Az alapdokumentumok belso jogi normaként is funkcionalnak, igy rendelkezései
gyermekekre, sziil6kre és mas, az intézménnyel kapcsolatban allé személyekre is
vonatkoznak.

A dokumentumok hozzaférhet6ségét az érdeklodok szamara oly modon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek, ezért, ezen dokumentumok az igazgatd
irodajaban, dvodai nyitvatartasi idon belil megtekinthetok.

Az elsd sziiloi értekezleten a nyilvdnosségra hozatal megtorténik.

Az dvodai beiratkozaskor a Hazirend egy példanyat at kell adnia sziilonek, és tajékoztatni a

tobbi dokumentum hozzaférhetoségérol.

Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozd jogszabdlyi hivatkozasok:
e "Az SZMSZ nyilvanos" / Nkt. 25.§ (4)/
e "Az SZMSZ-t, a pedagodgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyaban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni." /EMMI-
rendelet 82.§ (3)/

S. Az intézmény kozzétételi listdja tartalmazza:

o afelvételi lehetdségrdl sz610 tajékoztatot,

e abeiratkozasra meghatarozott idot,
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e a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamat

e atéritési dij ¢s egyeb dijfizetési kotelezettség jogecimét, mértékét, tovabba
a fenntart¢ altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
1igenylési feltételeket is,

¢ azintézmény munkdjaval, a koznevelési alapfeladattal dsszefiiggd
vizsgalatok, ellenbrzések, értékelések nyilvanos megallapitasait és idejét,
(fenntartoi, ASZ,)

* apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

¢ anevelesi-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben tervezett jelentosebb rendezvények, események
id6épontjait,

¢ aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

Kiilonos kizzétételi lista tartalmazza

e az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzetiségiiket, szakképzettségiiket

a dajkak szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket

e az ovodai csoportok szamat

* a gyermekek létszamat.

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszere — Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) — révén
elektronikus tton eldallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével €s a vezetd aldirasaval ellatni és az irattarban elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat.

e azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

¢ szakalkalmazottakra, pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések
 azoktober 1-1 pedagogus és gyermekek létszamadatainak bejelentési kotelezettsége.
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Az 6vodai csoportnaplé vezetése az oviKRETA rendszerében torténik.
» Az elektronikus titon eldallitott csoportnaploba az adatokat digitdlis tton vissziik
be.

IX. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

2008. evi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes
korlatairol, Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erbszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszelyeztetd magatartisra osztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nynjto intézményben,
Ovodaban, dltaldnos iskoldban és dltalanos iskolai tanulokat fogado kollégiumban tilos a
reklamtevekenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kornyezet
vedelmére neveléssel 0sszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemeény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasghoz barmilyen
formaban hozzajarulast nyijté véllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil sszefiiggd

megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerckeknek sz016 egészséges

¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg ssze.

A reklamok elhelyezesére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt.
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X. A GYERMEKKEL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

1. Az elsofokn fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az

intézményvezetd jar el.

2. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet az intézményvezetd ir ala, s a nevelotestillet alairasaval hitelesit.

3.A sziil6i szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil6i

szervezet mikodtesse a fegyelmi eljards lefolytatisdt megel6zd egyeztetd eljarast.

Az egyeztet0 eljaras célja a kotelességszegeéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

4. A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden | a sziildi szervezet
vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegh gyermeket illetve
torvenyes keépviselOjét az intézményvezetd haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a

figyelmet az egyezteto eljaras lefolytatisanak lehetdségére.

5. Fegyelmi egyezieto eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort
sértett esetén a sziil6, valamint a kotelességszegt, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilé
egyetert. A kiskori gyermek esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
munkanapon belil — {rasban bejelentheti, hogy kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés az intézménybe torténd megérkezésétsl szamitott tizenst napon beliil az

egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

6. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat

megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni, a sziil6i szervezet véleményét.

7. Az egyezteto eljaras lefolytatasdra a nevelotestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.
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8. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért felelos személy az intézményvezetdvel vald
konzultacié utdn jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo helységet, valamint az egyeztetd

eljaras idopontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell

folytatni.

11. Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szilkséges idre, de legfeljebb harom honapra fel kell figgeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szl nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

12. Ha a gyermek, a kotelességeit vétkesen €s silyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards
meginditasa s lefolytatasa kotelezo, ha a gyermek maga, illetve a kiskorugyermek sziléje

gyermeke ellen kéri.

13. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a gyermek életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény targyi shlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
14. A fegyelmi biintetést a nevel6testillet egyszerti szotébbséggel hozza.

15. A fegyelmi buintetés lehet

®  Megrovas

e szigoru megrovas

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatisokra nem vonatkoztathato

o kizaras az intézménybdl, mely a tankoteles gyermek esetén csak akkor alkalmazhato,

ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.
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16. Az elséfoki hatdrozat ellen a tanuld, kiskord gyermek esetén pedig a sziild is nytjthat
be fellebbezest. A fellebbezést a hatérozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beliil
kell az intézményvezetShoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott

nyolc napon belil az intézmény vezetdje a kérelmet az iigy dsszes irataval egyiitt a

fenntartéhoz tovabbitja.

17. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat

hénap 1d6tartamra felfiiggeszthetd.

18. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az

iranyadok.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

tel.: 06-35-357-153

LEGITIMACIO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette az intézmény igazgatdja.

; A ~.9
DéatumaKIL. L)— e

CA.

() 1gazgatd

Az ovodapedagogus az SZMSZ-1él a |
tajékoztatast megkapta.

— =~ (T 4
Datum ?MQ-S . X090 ;:" -

évodapédé- go gus

Az 6voda nevelomunkat kézvetlentl
segitd az SZMSZ-161 tajékoztatast
kapott.

Datum:2C2.5. 83 .04

I

__dajka

A Sziilé1 Kozosség magasabb
Jogszabalyban biztositott jogai alapjan
az SZMSZ-ben szerepl6 helyi
szabalyokat véleményezte és tamogatja
azok megvaldsitasat,

Datum: 2025, O93.. Q4.

SZK elndk

—

Herencsény Kozség Onkormanyzata,
it Fenntarth, 8o mvii moabig
szamu hatdrozataval jovahagyta

[Puétv. 171. § (15), (43) bek.]

; D~N 6 A ML
Datum: 00 00O

Fenntarto nevében |

Hatalybalépés idopontja: 2025.szeptember 01.
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XII. MELLEKLETEK
1.sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
2.sz. melléklet: Altalanos munkakori lefrasok

3. sz. melléklet: Az anafilaxias sokk dvodai kezelésének eljarasrendje

54



1. szamu melléklet



HERENCSENYI NAPSUGAR OVODA

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2017.




1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarél szo6l6 szabélyzatit.

1.2. A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének. kivizsgaldsanak. nyilvantartisanak és értékelésének rendje, szerves
részévé valjon az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonbozietés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt koveten a panaszt minél el6bb orvosolni
kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Személyesen Hétf6tol péntekig, A vezetdnek.
8901690zt

Szébeli panasz
telefonon Hétfd161 péntekig, A vezelonek.
8001690261t
Telefon:35-357-153

Heéf6tol péntekig, A vezetonek.
Személyesen 800-1 600k<‘jz st
irasbeli panasz Az ovoda cimére:
Postai tton barmikor 2677 Herencsény
Béke ut 2.
Elektronikus Az 6voda e-mail
levélben barmikor cime:

eleonora7010@gmail.com




2.2. A panasz kivizsgildsa és megvilaszoldsa

A szébeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetbleg rovidebb 1dén beliil
orvosolja. Ha a partner a panaszkezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szdbeli panasz esetén megkiildi. Egyéb, szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra
vonatkozo szabalyok szerint jarunk el.

irasbeli panasz esetén, azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapesolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovet615 napon belil, irdsban megkuldjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas
eredményérdl telefonon, vagy emailben is értesitést kildimk.

3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

e a panaszos (intézmény/személy) adatait

e a panasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelslését

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat
a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét

a kivizsgdlas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrél vald dontést

a panasz megvéalaszolasanak idopontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsol6déd egyéb mformaciokat
(pl. a panasz oka, gyakorisaga)

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benvujtasa
Regisztracio
Kivizsgalas

Dontés, valasz
Elemzés

4.1. Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat, harom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban régzitett
személyes adatok kizarolag a panasz regisziralasanak és elbirdlasanak céljat szolgaljak.
Felkészulunk a regisziracidjara és megkezdddik a panasz kivizsgaldsa, a hianyz6
informaciok, szakvéleménvek, stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgalat szakasz lezarul és
sor keriil a dontéshozatalra.



A dontés lehet:
e apanasz elfogadasa
e panasz részbeni elfogadasa
e panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban
(irasban, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minéségi panaszkezelés
biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén elemzd tevékenységet folytat, amelynek
soran tobbek kozott vizsgalja:

e apanaszok atfutasi idejét

e 2 panaszok szamat

e a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

» illetve, egyes konkrét panaszigy vonatkozasaban, a partner elégedettségét.

5 JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén, az évoda a partnert frasban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszéval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetdsége:
Jelen panaszkezelési szabalyzata az intézmény iroda helyiségében talalhato.

6.1, Hatilybalépés

Jelen szabalyzat 2017, szeptember 01. napjatol hatalyos.

Herencsény, 2017.09.01.

!‘ Jusztin Eleonora

ovodavezeto
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Az intézmény neve/cime:

Ovodapedagégus
munkakori leirdasa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus FEOR SZama: .......oovvvivveninnnn,
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: .......ccvveviiiiiiiniiiiniiniiieninnnn
A munkakor SZaKmai IFANYITOTA: .. .uiurirteieisteeiattiteeeteent i eneerse e rseneaneeinrianneeies
Kotelezo oraszama: .............

Utasitast add felettes munkakérok:
- ovodavezetd,

- mas vezetd munkakorok
(O ovodavezetG-helyettes, [ Ovoda tagintézmeény-vezetd, [0 oOvoda tagintézményvezets-
helyettes, O dvoda intézményegység-vezetd, [0 dvoda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakémek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrdl szo0lo torvény szerint az intézmény oOvodai nevelési és iskolai
elokeszitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagdgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program,
- Ovoda munkaterve,

A munkavégzés helye:
O az intézmény szEkhelye: ... ..cooiiiiiiriiiiiie e
L 4% ety BBHEYE. oo R s e

Az ovodapedagogus a munkakori leirdasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdok
irdnyitasaval litja el.



A munkakor tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagogusokra
vonatkozo cldirasokat.
- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
végzi.

Egyiittm(ikddés a sziilokkel
- Munkaja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szilok kozdsségével egylittmilkddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak elldtasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésitknek megfeleld oktatasban és nevelésben
reszesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdzneveleésrol szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl0 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindoségiranyitassal kapcesolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat,
- Fogadja a szilok oOvodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmdcsolja az intézményvezeto felé.
- Koézremilikodik a teljes kord intézményi oOnértékelésben, valamint a dolgozdi
teljesitmeényértékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapesolatos feladatok
- Részt vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és
terv megvalositasat.

Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenyseégében.
- Lehetéség szerint kapesolodik kutatéashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegii
kutato tevékenységet.



Részletes szakmai feladatok

Az 6vodapedagégus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése
Ennek soran:
- A nevelés megkezdésekor (kiilonboz6 modszerekkel, de elsésorban a gyermek jatékdn
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére.
- A gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait az ovodai fejlodési napléban
dokumentalja.
- Gondoskodik a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol.
- Segiti a gyermek erkolesi fejlodeset.
- Az ismereteket targyilagosan és tdbboldalian - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval - a csoport szintjéhez igazitva kozvetiti, irdnyitja.
- Az ismeretek kozvetitését szakszeriin megtervezi.
- A pedagbgiai programban meghatdrozottak szerint értékeli a gyermekek
tevékenységet.

Az éOvodapedagdégus feladata, hogy ellissa a Kkiemelt figyelemben valé részesitéssel

kapesolatos feladatokat
Ennek soran:
- Torekszik azon gyermekek mielobbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnck. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetéknek. Torekszik
a gyermekek tehetségének mielobbi felismerésére.
- A kildnleges banasmodot igényld gyermekkel valé tevékenységét a vonatkozod
szakvélemény figyelembe vételével végzi.
- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkdbb
tamogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.
- A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi,
- A fejlesztés és tehetségkibontakoztatds sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, a szociokulturalis helyzetét.
- Egyénileg foglalkozik a kiilénleges banasmodot igényld gyermekkel.
- A gyermek nevelése érdekében sziikség szerint egyiittmikddik a gyogypedagdgussal,
€s mas segitd szakemberrel.
- ElOsegiti a hatrAnyos helyzetli gyermek felzarkdzasat.
- Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.
- Kozremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartasaban.

Az 6vodapedagégus feladata a kozosségfejlesztés
Ennek soran:
- Gondoskodik arrol, hogy a gyermek elsajatitsa a kizosségi egylittmiikddés magatartasi
szabdlyait, a gyermekeket dszténzi a magatartasi szabalyok betartasara.
- A kozos élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal,
egyéb programokkal).



- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljek,
- Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre, és az értékek megbecsiilésére.
- A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az dGvodapedagogus feladata az egészségnevelés és kornyezeti nevelés, a gyermekek
egészségének megdrzése
Ennek soran:
- A gyermekeket egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra neveli.
- Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.
- Megovja a gyermek testi épségét, a gyermek kordhoz, értelmi képességeihez mérten
ismerteti veliik a balesetvédelmi elGirasokat, feltarja és elharitja a veszélyhelyzeteket.
- Megovja a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziilot, ¢s sziikség esetén
mas szakembereket is bevon.
- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon éat reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6t6l az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiildniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazesillapitasa, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonét.
- Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védoéné és az orvos
munkajat.

Az dvodapedagogus feladata, hogy egyiittmiikédjon a szillével, a gyermekkel, a
pedagogusokkal
Ennek soran:
- Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait.
- Erdemi valaszt adjon a gyermek, sziil6, és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.
- Tajékoztatja a szilét (torvényes képviselot) a gyermek teljesitményérol,
magatartdsarol, az tapasztalt problémékrol, az 6voda dontéseirdl.
- Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.
- A gyermek ¢érdekében egyiittmikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy szakmai ismereteit bovitse
Ennck soran:
- Részt vesz a kotelez6 pedagogus-tovabbképzéseken, ezen tal is folyamatosan képzi
magat.
- Hataridére megszerzi a kotelez0 mindsitéseket.
- A munkajdhoz szikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legdjabb
pedagogiai eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 1j modszereket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran
alkalmazott kommunikdciojat,
- kihaszndlja az online megvaldsulé szakmai egylittmikodesi, tapasztalatszerzési
¢és atadési lehetGségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy elvégezze az adminisztraciés feladatait
Ennek soran:



- Teljesiti a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat.
- Ellatja a munkaid@ nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat. |
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. |
- Vezeti az ovodai csopormaplét.!
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tigyirat
kezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az iutézmény\?czetﬁt:ﬂ
- ha a gyermek az 6vodabol t6bb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tandcsadason, illetve szakertoi
bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.ﬂ

Az 6vodapedagogus feladata, hogy részt vegyven a neveldtestiilet munkajaban
Ennek soran:
- Aktivan részt vesz a nevelotestiilet értekezletein.
- Kozremiikkddik az Ovodai tinnepségeken ¢&s az ¢ves munkaterv szerinti
rendezvényeken.
- Gondoskodik az dvodai linnepek csoportszintii lebonyolitasarol. A pedagdgiai program
figyelembe vertelével kivalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
- A gyermekek altal eléadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Gssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlds a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra
is.
- Egyiittm{ikodik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.
- Szakmai tapasztalatit megosztja pedagogus tarsaival.

Az ovodapedagogus feladata, hogy magatartasaval példat mutasson
Ennek soran:
- Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.
- Betartja a pedagdgus etikai normakat.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabdlyokat betartsa
Ennck sordn:
- Eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.
- Kételes betartani
- a helyi - a GDPR alapjan kidolgozott - Személyes adatok védelmének szabalyzatat,
valamint
- a helyi Informatikai biztonsagi szabalyzat eldirasait.

Az évodapedagogus feladata a gyermekvédelmi feladatok ellitdsa, illetve azokban valé
kozremiikodés
Ennek soran:
- Haladéektalanul értesiti az intézményvezetSt arrdl, ha a csoportjaban 1évd gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat értesitését.)
- Egytttmiikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgdlattal a csoportjaba tartozé gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto felé, és ellatogat
a csoportjaba tartozo gyermekek csaladjahoz.



- Az intézményvezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek ¢és
sziilje szamdra a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes
Onkormanyzatnal.

Az évodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok

ellatasa
Ennek soran:
- A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagodgiai modszereket
alkalmaz.
- Alkalmazza ¢s hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleloen az 6vodaban
rendelkezésre dll6 fejlesztési eszkozoket.
- Gondoskodik a megfelelo - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkdr, hely, idd,
eszkozok biztositasaral a kiilonbozd jatékformdkhoz. A jatékformdakat a lchetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
¢pitd, konstrualod jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
- A csoportszobat tigy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossdgainak
és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba
sarok.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torédési igényeit,
lehetéséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.
- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehet6sége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.
- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklodés felkeltésére és
fenntartasdra, a gyermeki kommunikacid dsztonzésére.
- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
El azzal a lehetSséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikaciéjat.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésénck felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.
- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idGjarastol figgoen a lehetd legtdbbet
legyenek a szabadban (udvaron).
- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtdkkal megismerteti.
- A gyermek természetes mozgasat jatckos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.
- Lehetévé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.
- Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokdskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan tdrténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.
- A gyermekek onkiszolgaldsdban, tevékenységében aktivan kézremikodik.
- Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, 0sszehasonlithatja munkajat mas munkdjaval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejleszt6 hatasa érvényesiiljon.
- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéaciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.



- Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfeleléen alkalmazza a pedagégiai programban ¢és a hazirendben meghatarozott
fegyelmez6 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetéségeket.

- Segiti a specidlis ellatdst igénylé - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba
torténé beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetot és a sziil6t a gyermek specidlis nevelésével kapcesolatos
tapasztalatairél. |

- A gyermekek napirendjét gy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve mas évodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialas elvet.

Az 6vodapedagogus pedagégiai programmal kapcsolatos feladatai
- A nevelbtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében. Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat.
- Ha az intézményvezet kijeldli, tajékoztatast ad a sziilok részére a pedagogiai
programrol.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret dtadas €s a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé mikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasdhoz.
- Kozremiikodik a pedagogiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezeésében, Iebonyolitasaban (pl. kirandulas).
- A pedagdgiai program alapjan adott ovodai csoportra ¢és nevelési évre éves
foglalkozasi tervet készit.

A munkaidé felhasznalasaval kapesolatos eléiriasok
A munkaidé felhasznidldsdval kapcsolatos feladatok

a) a pedagdgus kdételes a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejében:
- a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasokat tartani,
- egyéb foglalkozasokat tartani,
b) az Ovodaban teljes munkaidd le nem kotott részében, legfeljebb heti négy oraban -
elrendelés alapjan - az alabbi feladat ellatasar kételes:
- nevelés elGkeészitése,
- neveléssel Osszefliggd egyeb pedagogiai feladatok,
- a neveldtestillet munkajaban valo részvétel,
- gyakornok szakmai segitése,
- eseti helyettesités.

A munkakirhdz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.

- FelelGs a csoportszobaban talalhatd eszkozOk, berendezési targyak nem rendeltetésszeri
hasznalata miatti karokért.

- Felelos a munkakdri feladatainak hataridore torténo ellatasaért.



- Felelds a feladatainak megfelel6 szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai

Belsd kapcesolatok
- A pedagégus kapcsolatot tart az intézmény tobbi pedagdgusaval. A kapcsolattartas
szakmai, illetve adott gyermek érdekében torténik.
- A pedagogus kapcsolatot tart a feletteseivel. Tajékoztatja 6ket azokrol a helyzetekrol,
koriilményekrol, melyekre vonatkozo tajékoztatasi kotelezettséget a belsé szabalyzatok
cloirnak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény miikodésének
szinvonalat javithatjak.
- A pedagbégus kapcsolatot tart a nevel6 munkat segité munkakorben dolgozokkal a
neveld munka eredményessége érdekeben.

Kiilsé kapesolatok
- Egyiittmiikodik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek

neveléséhez.
- Koteletlen, szakmai céli kapcsolatot tart - intézményen kivilli — mas
ovodapedagogusokkal.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzes: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:

Dajka
munkakori leirasa
(6voda)

Munkakér megnevezése: Dajka FEOR szama: 5320
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: .....ovvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin
A munkaker szakmail ITANVINGAC ... oo conssnsrssunssnsssiaisnsarsiasvssiassssasssssirsvsessos supnsies

Utasitast add felettes munkakorok:
- Gvodavezetd,

- mas vezetd munkakordk
(O ovodavezeto-helyettes, [ ovoda tagintézmény-vezets, 00 6voda tagintézményvezeto-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, [ dvoda intézményegységvezeto-helyettes)

A munkakérmek alarendelt munkakorok: nincsenck.

A munkakér célja:

A dajka az 6vodapedagdgus segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasiban, a
kérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyjt.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kozvetleniil segito alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- neveld és oktaté munkét kozvetleniil segit6 alkalmazottak.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ......couviiiniiiiieiiiii i e ees e e
Ll AR nteZinery tBISHIEINGT oo a s s i s a8 S A s e i SR W

A dajka a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitdsival
latja el.



A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikiciés ¢&s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

- A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziil6ket tapintatosan az ovodapedagdgushoz iranyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziillokkel

- Munkaja soran egyiittmiikédik a sziildkkel a gyermekek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladaténak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildknek azt a jogat, hogy valldsi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

S

- Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr6l szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositdsarol.

- Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos tevékenysege
sordn.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos dltalinos feladatok
- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagogusainak a munkajat, ennek soran:
- kozremiikodik a gyermekek testi épségének megovasaban, erkdélcsi védelmeben,
személyiségénck fejlodésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasardl meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd kériilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasinak megel6zésében,
- a gyermekek életkorénak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betarttatasara,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a gyermekek 6vodaba szoktatasat.
- A gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitseget nyujt:
- az oltozkodésben,
- a higiénids tevékenységeében,
- a csoportba valo beilleszkedésben.

(9]



- Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitdsaba.

- Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.

- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.

- Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.

- Kozlekedési szabalyokat tanit.

- El6késziti a vizualis foglalkozas eszkozeit.

- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerli munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betarttatasarol, egyezteti a napi foglalkozas menetét az évondvel.

- Ugyel a balesetvédelemi el6irdsok betarttatdsira, a specidlis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

- Ellatja az elsOsegélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos taroldsardl.

- Részt vesz az intézmény kdmyezete alakitdsaban, szépitésében.

- Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

- Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritdsi feladatok

- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textiliak mosasarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol.

- Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait.

- Mossa vagy tisztitja a védéruhakat.

- Gondoskodik a gyermekek dltal hasznalt eszkozok tisztan tartasarol, fertotlenitésérdl,
kiilonosen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.

- Elére meghatarozott litemterv alapjan elvégzi a moshatd jatékok tisztitasat, valamint
fert6tleniti a jatékokat.

- Flvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat,

- Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szellfztetést.

- A szemetet szelektiv taroloba helyezi.

- Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szényeget, valamint felmossa a padlot.

- Athuzatolja az dgynemiit.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kézremiikddik e feladatok ellatasaban.

- Télalas el6tt méri az étel homérsekletét.

- Atveszi az ételt a beszallitotol.

- Sziikség esetén lejelenti az étkezést.

- Etelmintat vesz és tarol.

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, elokésziti a teritéket €s a vizet.

- A gyermekek Onkiszolgalasiban, tevékenységében aktivan kozremiikodik, tanitja a
gvermekeknek.,

- Az étkeztetésnél iigyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolas.

- Eszrevételt tesz az étlap osszedllitdsara — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy
tobbsége nem fogad el.



- Az étkezés soran az étel jellegétol fiiggben alternativ lehetdséget kindl a gyermek szamara.
- Ugyel arra, hogy a specialis étrendli gyermek a szaméra megfeleld ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol.

- Elkésziti a reggelit és az uzsonnat.

- Szctosztja az ételt csoportlétszam szerint.

- Részt vesz az ételek kiosztasaban.

- Fogyasztasra el6késziti a zoldséget, gylimolcsot.

- A megmaradt ¢telt taroloba helyezi.

- Vezeti a HACCP rendszer dokumentécioit, valamint betartja az eloirdsait.

- Elmossa és elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodéan)

- Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatdsaban.

- Beszerzi a rendezvenyek anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekoricias feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok készitésében (anyag, papir,
textil).

- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban.

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapesolodd teenddk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

- Segitséget nynjt a gyiilekezés ¢s tavozas alatt az dltdzokben.

- Elrendezi a gyerckek utcai ruhait, tanitja az 6ltozkodést.

- Ugyel a balesetek megelzésére, ha sziikséges elsdsegélyt nytit.

- A beteg gyermeket apolja, feligyeli, fertozo betegség esetén a fokozott cgészsegiigyi
el6irasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

- Elokésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz.
- Kezeli az dvodai elektromos késziilékeket (TV, Video felvevé- és lejatszo, CD lejatszo,
tisztito/takaritd gépek, konyhai kisgépek).

- Segit a beszerzésnél, és utdna elszamol.

- Jelzi a felmeriilt hibakat.

- A textiliakba belevarrja a gyermekek jeleit.

- Oktatasokon részt vesz.

- Kezeli a riasztot.

- Aramtalanit,

- Gondozza a szobai ndvényzetet.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

- FelelOs az atvett eszkozokert.



A munkakor kapesolatai

Belsé kapcsolatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagdégusokkal.

- Sziikség szerint jelzéssel él az intézményvezeto felé, illetve az utasitasokat végrehajtja.
- Kapcsolatot tart az intézmény dajkaival.

Kiils6 kapcsolatok
- A munkakorével dsszefliggésben - kotetlen, szakmai céli - kapcsolatot tart mas dajkakkal
(tapasztalatcsere, 1) modszerek stb.).

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradek

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el

Kelt:

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavéllalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elgirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzodés és modositisai tartalmazzak.



3. szamu melléklet



Anafilaxias sokk

Modositva: 2024.06.26 09:20

Az anafilaxia a szervezet tulérzékenységi reakcidja, amely akar életveszélyes allapotot
is el6idézhet. llyen esetben azonnali orvosi beavatkozasra lehet sziikség, mert a légzés
és a keringés Gsszeomlasa akar halalhoz is vezethet. A tiinetek rovid idon beliili helyes
megallapitisa utan az anafilaxias allapot kezelhetd, ezért a kivalté okokkal, a
tiinetekkel, valamint az alkalmazhaté kezeléssel egyarant érdemes tisztaban lenni.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia tiinetei

Az anafilaxia kivalté okai

Az anafilaxia kezelése

Adrenalin autoinjektor hasznalata

Anafilaxia kialakulasanak megel6zése

Vizsgalatok anafilaxia utan

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxianak allergids és nem-allergias formajat is megkiildnboztetik. Utobbit
legtibbszor fizikai terhelés, hidegexpozicio, kontrasztanyagok, illetve opiat tipusu
gyogyszerek valthatjak ki, am a pontos kivalto ok sok esetben ismeretlen marad, az
ugynevezett idiopatias anafilaxia aranya 30-50 szazalék lehet.

Az anafilaxia leggyakrabban eléforduld valtozata az allergias anafilaxia, amely egy I-es
tipusti allergids reakcid, vagy mas néven hiperszenzitivitasi reakci6. Ennek soran az
allergénnel valo taldlkozas hatasara a szervezetben az Ugynevezett hizosejtekbdl es bazofil
sejtekbdl - IgE sejtek kozvetitésével - aktiv mediatorok szabadulnak fel, az igy megjelend
hisztamin és a citokinek jellegzetes tiineteket idéznek eld. Néhany esetben fizikai terhelés
indukalja az anafilaxia kialakulasat, amikor az allergén anyag szervezetbe keriilését
kévetéen nem azonnal alakul ki allergias reakcié, hanem fizikai terhelés (példaul futas,
sielés, aerobic edzés) hatasara jelennek meg a tiinetek.

Az anafilaxia tiinetei

Az anafilaxia tiinetei széles skalan mozoghatnak, az enyhe borpirtol kezdve az
életveszélyes anafilaxias sokk allapotdig. Az anafilaxia tiinetei koziil tobb kombinaltan is
felléphet, altalaban az allergén expoziciot kovetéen perceken belil kialakulnak.
Ugyanakkor olyan esetek is ismertek, amikor az allergén anyaggal valo talalkozast kovetd
fél-egy oraban jelentkeztek a tiinetek, de akar tobb, mint egy 6ra mulva is kialakult
anafilaxia. Altalanos tapasztalat, hogy minél hamarabb alakulnak ki a tiinetek, azok annal
sulyosabbak is.
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Az anafilaxias sokk jellemzé tiinetei:

Viszketés

Borpir

Csalankiiités (urtikaria)

Duzzanat (angioodéma)

Konnyezeés (konjunktivitisz)

Orrfolyas (rinitisz)

Léguti duzzanat (nyelv, torok, garat, gége)
Rekedtseg

Légszomj, nehéz légzes

Horgoszlkilet (bronchospazmus)
Légzésmegallas

Vérnyomas leesése, ajulas

Beszlikiilt eszmélet, vagy akar eszméletlenség
Szapora pulzus

Szivritmus-zavarok

Keringésmegallas

Anafilaxia kialakuldsa esetén tovabbi tiinetként jelentkezhet még fejfajas és lataszavar,
emellett felléphet hasi fajdalom, hanyinger vagy hanyas, hasmenés, hyperperistaltica.
Tovabbi pszichikai tiinetként megjelenhet halalfélelem, valamint tudatzavar is.

Az anafilaxia kivalto okai

Az anafilaxia kivalto oka jellemzden valamilyen élelmiszer allergén, példaul foldimogyoro,
de gyakran rovarcsipés, példaul darazs- vagy méhcsipés okozza. Gyogyszerek esetében sok
esetben alakul ki anafilaxia antibiotikumok, altatasban hasznalt szerek, aspirin
készitmények, valamint nem szteroid gyulladasgatlok miatt, ha a beteg ezekre érzékeny.
Az egyes allergének kiilonbozd komponensei eltéré mértékil allergias reakciot valthatnak
ki, attol fiiggben, hogy ki, melyik komponensre érzékenyebb.

A leggyakoribb allergének, amik anafilaxias sokk-ot okozhatnak:

rovarméreg (méhcsipés, darazscsipés),

bizonyos gyégyszerek,

egyes élelmiszerek, mint példaul a foldimogyord, a diofélék, a biza, a mészhéju tengeri
allatok, kagylok, halak, a tej és a tojas fogyasztasa, valamint az ezekkel valo érintkezeés,
tovabba a latex-szel torténd érintkezés is.

Az anafilaxia kezelése

Ha a fentiek tiikkrében anafilaxia kialakulasa valoszindsithetd, akkor

azonnal siirgGsségi ellatast kell hivni a beteg részére,

amennyiben elérhetd, azonnal alkalmazni kell adrenalin autoinjektort, mas néven
onbel6vds adrenalininjekciot (epinefrin),

le kell fektetni a betegetet, am ha a légzés igy nehezére esik, akkor inkabb liltessiik,

ha abeteg asztmas is, akkor az altala hasznalt inhalatort is késedelem neélkiil kell
alkalmazni.

Mit kell tudni a darazscsipés allergiarol?

Mikor kell allergolégushoz fordulni a méh- és darazscsipés utan?

On tudja, mit tegven anafilaxias sokk eseten?




Adrenalin autoinjektor hasznalata

Azadrenalin (epinefrin) egy hormon, amit a mellékvesék termelnek a szervezetben. A
szintetikus epinefrint tartalmazo onbeldvds, rugés injekciot a kilsdé comb izomzataba kell
beadni. 2022. majus 1-je 6ta allergolégus, tiiddgydgyasz, valamint szakorvosi javaslatukra
haziorvos is 100%-o0s tamogatassal irhatja fel az adrenalin oninjekcids szereket anafilaxia,
vagy sllyos szisztémas allergias reakcio utan. Az injekciobdl mindig kettot kell a betegnek
maganal tartania, hogy egy esetleges meghibasodas vagy nem megfeleld alkalmazas esetén
(példaul stresszhelyzet miatt) rendelkezésre alljon tartalék eszkoz. A szervezetben az
adrenalin gyorsan kifejti hatasat, az ereket szlikiti, ezaltal megemeli a vérnyomast, és
ennek hatasara tagulnak a légutak, és a beteg nehézlégzése csokken.

Az adrenalin injekcid beadasa utdn a beteget megfigyelésre korhazba kell szallitani,
ugyanis el6fordulhat az Ggynevezett bifazisos anafilaxia, amikor az anafilaxias reakcio két
hullamban jelentkezik. A kezdeti javulast kdvetéen 8-12 dra elteltével kiujulhatnak a
tiinetek, a masodik allergias reakcié hasonléan sulyos lehet, mint az elsd, kezeléséhez
ilyenkor altalaban nagyobb mennyiségli adrenalin adhato.

Anafilaxia kialakulasanak megelézése

Ahhoz, hogy az anafilaxias sokkot vagy az anafilaxia kozeli allapotot okozo allergéneket
minél pontosan meg lehessen hatarozni, teljes kori allergiavizsgélatot, ugynevezett
molekuldris allergéndiagnosztikat szilkséges elvégezni. Ez az eljaras az allergének
alkotorészeit, azok komponenseit is vizsgalja, ezaltal az egyes allergének kozotti
osszefliggéseket is képes feltarni. Emellett mas laborvizsgalatok is sziikségesek lehetnek a
pontos diagndzis felallitasaban, példaul annak meghatarozasara, hogy carcinoid szindroma
vagy anafilaxia all fent a paciensnél.Az anafilaxia kialakulasat tehat ugy elozhetjik meg,
hogy az anafilaxias okoz6 allergént azonositjuk, és ennek ismeretében igyekszink azt
elkeriilni. Erdemes IgE tipusi vagy multiplex allergiatesztet is végeztetni, annak
érdekében, hogy fény deriiljon az anafilaxias reakciot kivalto allergénre.



Vizsgalatok es teenddk anafilaxia utan

Az anafilaxia kivizsgalasanak elsé lépése a helyes anamnézis felallitasa, ennek érdekében
az orvos részletesen kikérdezi a beteget minden olyan témaban, amelynek megismerése
kozelebb vihet a tovabbi vizsgalatok, illetve az anafilaxia kivalté okainak
meghatarozasahoz. Eppen ezért nagyon fontos, hogy a beteg pontosan be tudjon szamolni
arrél, hogy milyen tiineteket tapasztalt az anafilaxia soran. Lényeges informacio, hogy az
anafilaxia milyen gyorsan Jelentkezett, mennyi id6 alatt alakultak ki a panaszok. Ugyanigy
fontos, hogyan szlintek meg, mennyi idé alatt enyhiiltek, illetve multak el tel]esen, a
beteg szervezete hogyan reagalt a kapott gydgyszerekre. Fontos informacio a siirgdsségi
ellatast végzod orvos dokumentacidja is, anafilaxia kivizsgalasakor mindenképpen érdemes a
korhazi zarojelentést is magunkkal vinni.

Léteznek bizonyos koriilmények, amelyek eldidézhetik, hogy a beteg anafilaxiaval reagal
olyan allergénekre is, amelyekre egyébként nem jelentkeznének ilyen silyos allergias
reakciok. Ilyen U(gynevezett kofaktorok lehetnek példaul a nem-szteroid
gyulladascsokkentdk, a fizikai terhelés, alkohol fogyasztas, a menstruacio, a stressz, de
foként gyerekeknel elofordulhat virusfertézeések altal kivaltott anafilaxia is. Az alapos
kivizsgalas soran ezekrdl a koriilményekrél is érdemes beszamolni az orvosnak, példaul
arrol, hogy az anafilaxia jelentkezése el6tti orakban milyen fajdalomcsillapitot vettiink be.

Az anamnézis felallitasat kovetten keriilhet sor az allergiavizsgalatokra, amiket altalaban
az anafilaxia utan egy honappal végeznek el, mivel 30 napnal korabban az allergiatesztek
alnegativak is lehetnek. A tesztek megvalasztasa egyéntdl is fiigg, de jellemzden gyakoribb



a vérvizsgalat, és ritkabban végeznek bértesztet. A vizsgalatok és az anamnézis
eredményei alapjan tudja megallapitani az orvos a pontos diagnozist. A jovoben kialakulo
anafilaxias sokk megelézése, illetve elkeriilése érdekében a beazonositott allergénekkel
torténd érintkezést szigortian el kell keriilni. Emellett annak a betegnek, akinél korabban
mar tortént anafilaxia, mindig maganal kell tartania az adrenalint tartalmazo autoinjektort
arra az esetre, ha az anafilaxia megismétlédne. Amint a beteg az ismert tiineteket eszleli,
az Onbeldvés injekciot a comb izomzataba kell beadnia, az el6zdleg megismert és mar
begyakorolt moddon. Ezzel énmaga a legrdvidebb idén beliil meg tudja elézni az
életveszélyes allapot kialakulasat, amig szakszer( orvosi ellatashoz jut.



Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban, iskolaban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

A gyerek rosszul érzi magdt — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e Osszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor nil alacsony (4
mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak
szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

O
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Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentralo képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajds, zavart viselkedés
< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)
Mit adjunk: 0,3 gramm/testsily kg gyorsan felszivodo szénhidratot

ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimélcesle,

kis iskolas (alsos) vagy idosebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdlcslé

vagy 1-2 sz6locukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).
Ennek legegyszerlibb megoldisa egy konnyen hozziférheté helyen tarolt
»Stirgdsségi csomag”- hipods csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeallitott, a
diabéteszes gyermek szdmdra bevalt, a hipoglikémia elhdritasidra szolgalod
termékeket.
A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc milva ellenérizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizini), & clégtelen véicukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekeiot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz | mg-ot. Amint a gyerek magdahoz tér, el6sz6r gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.
Stilyos  hipoglikémia esetén nasalis glicagon (Bagsimi) is haszndlhatd:
https://www.ema.europa.ew/en/documents/product-information/bagsimi-epar-

product-information_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabhad!

A mentoszolgélatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
kell.

Eszmeéletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o
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Tiinetek: sok folyadék ivéasa, gyakori vizelés, faradtsig, bagvadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bé
folyadékbevitelrol, és konzultaljuk a gyerek szileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adédsarol.



o Inzulinpumpés gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniilhibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell
1-2 egység inzulint beadni, szildvel egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhézba kell vinni. Ha a sziil6k nem elérhetdk, a gyereket
mentdvel kell kérhazba vitetni.

e A gyerek belizasodik — a sziiléket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lizat
azonban addig is csillapitani kell.

e Testnevelési 6ra elott:
o haa vércukor 6-12 mmol/l k6z6tt, az aktivitas megkezdhetd
o ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz
o haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozdsat végzé szakemberek és a csaladokat Osszefogo
alapitvanyok kényvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkajat

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezso: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiloknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak

Soliész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetoldgia kézikonyve. SpringMed, Buda-
pest, 2019.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma egészségligyi szakmai iranyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Kozlony 2021. dprilis 30. 596 o.

http://www _kozlonyok.hwkozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf




Herencsényi Napsugar Ovoda
2677 Herencsény Béke ut 2.
tel.: 06-35-357-153

Hatarozat

f .~ &

Jegyzokonyv keszitdje: Jusztin Eleonora Iktatoszam: )0 1 (2025

K¢észiilt a Herencsényi Napsugar Ovoda nevelbtestiileti értekezletén.
A nevelotestiileti értekezlet ideje: 2025.09.01.

Jelen vannak a nevelotestiilet tagiai:_ —igazgato
_ — ovodapedagogus

Targy: A Herencsényi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak
elfogadasa.

A nevelotestiilet az alabbi hatarozatot hozza:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelotestiilet 2025.szeptember 01.én tartott
nevel6testiileti értekezletén megismerte, tartalmaval egyetert.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 01.-t6! hatalyba 1€p.

Ervényessége: az elfogadas napjatol a kovetkez6 modositasig.

Herencsény, 2025. szeptember 01,

Fabian Istvanné
ovodapedagogus

igazgato
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Jegyz6konyvi Kivonat

Herencsény Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2025. szeptember 8.-ai nyilt iilése jegyzOkonyveébol

Herencsény Kozség Onkormidnyzata Képviselo-testiiletének
76/2025.(1X.08.) hatarozata

Herencsényi Napsugir Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak jovahagyasa

Herencsény Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a nemzeti koznevelésrol szol6 2011,
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében nevesitett felhatalmazas alapjan ugy dént, hogy
jovahagyja a Herencsényi Napsugar Ovoda jelen hatarozat mellékletét képezd Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat.

Hatéridd: értelemszertien
Felelds: értelemszeruen

Km.f.
ﬂ)'u PN u{_},ﬂ‘ Zw @ C-\g;_ C"/’
Bucsanszki-Csaba s.k. -dr. Serf6z6 Demetria s.k.
/" polgarmester., jegyzb
A kivonat hiteléiil:

Herencsény, 2026: augusztus 11.

Toth Kalman Péter
igazgatasi eloado



