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1. Altalianos rendelkezések

1. 1. Az alapitd okiratban foglaltak részletezése

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény ¢és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat nevel6testiillet fogadja el a sziiléi kozosség véleményezését kovetden, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Alapito okirat mellékletben.
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1. 2. Alairas és bélyegz0 hasznalat

Alairasi joga az 6voda vezetdjének, tavolléte esetén kijelolt helyettesének van. Az 6voda pecsétjét a
vezetd, az Ovodatitkar, illetve vasarlasnal {igyintézés esetén a megbizott dolgoz6 hasznalhatja
(ilyenkor a pecsétet atvételi elismervény ellenében lehet kiadni)

Az 6vodanak két hosszu és egy kerek pecsétje van

Az intézmény hosszll bélyegzdinek szovege ¢€s lenyomata:

Az intézmény kerek bélyegzdjének szovege és lenyomata:

2. SZMSZ célja, feladata, hatalya

Célja:

Az intézmény jogszerl, zavartalan, biztonsdgos miikodésének biztositasa.

- demokratikus rendjének fenntartasa

- szervezeti felépitésének meghatarozasa.

A nevelési programban rogzitett cél és feladatrendszer hatékony megvalositdsahoz az intézmény
miukodésének, belsé rendjének kialakitasa, a belsd €s kiilsd kapcsolatok szabalyozasa €s azoknak a
rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Az SZMSZ, a magasabb szinti jogszabalyok rendelkezésein tll, elveiben és tartalmaban illeszkedik
az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

2. 1. Személyi hatalya
A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek:
Az 6vodaba jaro gyermekek kozossége
A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
A nevel6testiilet tagjai
Az 6voda minden kozalkalmazottja
Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek:
— Ko6zhaszni munkavallalok
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— Az intézmény teriiletén munkat végzok
— Az intézmény rendezvényein részt vevok
2. 2. Teriileti hatalya

A SZMSZ el6iréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények ideje
alatt.

3. Az intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belso
szabalyzatok
— Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
— Alapité Okirat
— Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és mellékletei
— Hazirend
— Helyi Pedagogiai Program

4. A SZMSZ és az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, tajékoztatasukkal
kapcsolatos rendelkezés

Az o6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilék megismerhetik a
jogszabdlyban eldirt modon, az 6voda honlapjan. Elhelyezésiikk az intézményegységek vezetdi
irodajaban, illetve neveldi szobajaban. A Hazirendet minden beiratkozé betekintésre atveszi, e-mail —
ben megkapja, ezt alairasaval igazolja, egy példany a csoportszobak o6l1t6z6jében, a falitijsagon,
folyamatosan megtekinthetd, illetve minden dokumentumunk a jogszabalyban eléirt médon az 6voda
honlapjan megtalalhato.

Az elébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben (a kotelezo titoktartas
figyelembevételével) tajékoztatast az ovodapedagogusok, illetve az dvodavezetd adnak.

A pedagogiai program a nyitvatartisi idoben minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato. Tovabba megtekinthetd az 6voda honlapjan is. Szdébeli informacio eldzetes egyeztetés
alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogaddorakon kérhetd.
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5. Az 6voda miikodési rendje

5. 1. Az intézmény szervezeti felépitése

Kozalkalmazotti Tanacs

Munkak6zosség
vezetd ¢
Ovoda-
pedagdgusok

5. 2. Alkalmazottak 1étszama: 15 f6

Engedélyezett 6vondi létszam:
Ebbdl vezeto:

Pedagdgiai asszisztens
Dajka
Ovodatitkar

Intézményvezetd

Sziil61 Szervezet

Vezetbhelyettes

Ovodatitkar

9 6 ebbdl
1 f6 vezetd
1 16 vezetdhelyettes

116
4 18
1 6

A Brunszvik Teréz Napkozi Otthonos Ovoda vezetését 1 kinevezett intézményvezetd és egy

vezetShelyettes latja el.

Az intézményvezetd sz€khelye: Héviz, Sugar utca 7.



BRUNSZVIK TEREZ ROMAI KATOLIKUS OVODA

8380 HEVIZ SUGAR U. 7.

5. 3. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A munkatervhez ki kell kérni:
— az 6vodai sziil6i szervezet (k6zdsség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
— az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
— aszilinetek id6étartamat,
— amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,
— aneveldtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogadodrak idépontjat.
— az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

5. 4. Az 6voda nyitvatartasi rendje:

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan

Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart (4 hét). A sziinet pontos idépontjarol a sziilok az
adott év februar 15-t61 a csoportok faliujsagjan értesiilhetnek.

Maijus 31-ig a sziildk irasban jelzik a nyari 6vodai ellatds iranti igényliket. Az egyiittmiikodési
megallapodasban szereplé 6vodaval junius elsé hetében kdlcsondsen egyeztetiink.,

A nevelés nélkiilli munkanapokrol legalabb 7 nappal a zérva tartdst megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

5. 5. A gyermekek benntartozkodasanak rendje

Ovoda: 6 00 — 17 00
Az 6vodaban 6 00 - 7 00 6raig 6vonodi tigyeletet tartunk, 7 00 6rat6l minden csoportban 6vond
foglalkozik a gyermekekkel a teljes nyitvatartasi id6 alatt.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd (vagy az 6vodatitkar) irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, tapasztalatcsere latogatas céljara hasznal fel. A nevelés
nélkiili munkanapokon tligyeletet biztositunk.

A gyermekek dvodaban tartozkodasanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

5. 6. Az alkalmazottak benntartdozkodds rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd oOrdkbol, valamint a nevelémunkaval
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all.

Az dvodatitkar és dajkdk heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezeto allapitja meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan biztositasat, és a
pedagogusok feltétlen jelenlétét €s kozremiikodését a teljes nyitvatartds idejében figyelembe kell
venni, vezetd beosztasu pedagogus tartozkodjon az intézményben.

A kozosségi tulajdon védelmében az 6voda nyitdsa és zarasa a dajkak feladata és feleldssége.
Kulcsmasolatok az irodak elétti térben, zart szekrényben vannak,
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5. 7. A vezetdk intézményben tartdzkoddsanak rendje:
Az intézmény nyitvatartasa alatt a vezetdk az alabbi rendben tartozkodnak az intézményben:

Intézményvezetd - 730-1530
Intézményvezetd helyettes — 6.00-13.00
Munkakozdsség vezetok 10.30-17.00

A munkarend szerint ez idoben munkat végzd oOvodapedagdgus az intézmény muikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd tigyeket 15. 30 — 17 00 intézi.
A biztonsadgos miikodés érdekében nyitvatartdsi idében biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat.
Betegség vagy egyéb tavollét alatt a helyettesitd személyét és a helyettesités idOtartamat a
nevelOtestiilet korében a szokdsos moédon, széban illetve elektronikusan tudatjuk.

5. 8. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az O6vodaval jogviszonyban nem 4&ll6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodéaban.
Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az 6vodavezetdnek
jelenti be.
A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az oOvodavezetdvel valod
egyeztetés szerint torténik.
Az dvodai csoportok, ¢és a délutani foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi. A délutani foglalkozasok felsorolasat és idopontjat a Munkaterv tartalmazza.

— hitoktato

— védond

— logopédus

— fejlesztd pedagdgus

— gyermekorvos

— fogorvos

— sziilék
A hitoktatd, logopédus, fejleszté pedagogus a foglalkozasokat a fejleszté szobaban vagy a
tornateremben tartjak.
A r4juk bizott gyerekekért a foglalkozas iddtartama alatt felelnek.

6. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozodja felelés a kozOsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak meg6rzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak dvodapedagogusi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A nevel6i szobat az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segiték hasznaljak, ez a
neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziilo1 kozosség értekezletire is rendelkezésre all. Tovabba a
Az udvar els6sorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatasdra hasznalhat6, a tavaszi, nyari
iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az
évszaktol fiiggetleniil és az iddjardsnak megfeleléen a pedagodgiai programnak megfelelden. A
rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. Torvény 24§ (3)
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6. 1 Ueynokok, kereskeddk, iizletkoték benntartozkodasanak eljarasrendie

Eldzetes egyeztetés alapjan az 6vodavezetd altal kijelolt helységben torténhet.
7. Elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének, kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az dvodavezetd alairdsaval és az
ovoda korbélyegzdjével hitelesiti.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran kinyomtatott és az Ovodavezetd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre kertilnek.

Lasd: Irattari terv.

8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
— a gyermekeknek szol, és
— akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
— egészseges €letmdd,
— kornyezetvédelem,
— tarsadalmi tevékenység,
— kozéleti tevékenység,
— kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, mddja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a. ujsagok terjesztése,
b. szordlapok,
c. plakatok,
d. szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményvezeto altal kiadott
engedély hatarozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.
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9. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
9. 1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet rendje

Ellatandé  feladatok a  vezetok | Feladatot ellaté vezeté | Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan ellenér stb.

Szakszerii és torvényes miikodes Igazgato Igazgato helyettes folyamatos

Célszerii és takarékos gazdalkodas Igazgato Igazgato helyettes 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Igazgato Igazgato helyettes 2 héten tuli tartdés hidnyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerz6dés:  dolgozdi
bérlet, rezsi koltség, meglévo eldfizetés,
helyettesités  elrendelése  €és  elszdmoldsa,
gyermekétkeztetés szamlai,

Gyermek és ifjasagvédelem Igazgato Igazgato helyettes 2 héten tali tartés hidnyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek megelézése lgazgato Igazgato helyettes folyamatos

Egészségligyi vizsgalat megszervezése Igazgato helyettes Igazgatd folyamatos

Ellendrzési, mérési, értékelési rendszer | [gazgatd Igazgato helyettes folyamatos

mikodtetése

Pedagdgiai program végrehajtasa, | lgazgatd Igazgato helyettes folyamatos

ellenérzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Igazgato Igazgato helyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Igazgato Igazgato helyettes 4 héten tli tartos hianyzas esetén

Pedagogus tovabbképzési program és |Igazgatod Igazgat6 helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti linnepek és egyéb hagyomanyok | Igazgato helyettes Igazgato folyamatos

apolasa

Allashelyek betoltése, kinevezés | Igazgatd Igazgato helyettes 2 héten tuli tartos hianyzas esetén

hatérozott idére

Allashelyek betoltése, kinevezés | Igazgatd Igazgato helyettes 12 héten tali tartds hidnyzas esetén

hatarozatlan idére
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Megbizasok Igazgato Igazgato helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzdas esetén

Munkavallalot terheld feleldsség | [gazgato Igazgato helyettes folyamatos

megallapitasa

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Igazgatod Igazgatd helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

intézkedés

Kozalkalmazottak besorolasa, | [gazgato Igazgat6 helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint kozalkalmazottak | [gazgatd Igazgat6 helyettes 12 héten tali tartds hidnyzas esetén

mindsitése

Alkalmazottak  erkdlesi és  anyagi | Igazgatd Igazgato helyettes 12 héten tali tartds hianyzas esetén

elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése Igazgat6 helyettes Igazgatd folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet biztositdsa Igazgatd helyettes Igazgato folyamatos

Munkarend szervezése, ellenOrzése Igazgato helyettes Igazgatd folyamatos

Tanligy igazgatasi feladatok Igazgato Igazgato helyettes 2 héten tuli tartds hidnyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos

Kapcsolattartas sziiléi kozosséggel és | [gazgato Igazgato helyettes folyamatos

egyeb partnerekkel

Nyilvéntartdsok naprakész vezetése, Igazgato Igazgato helyettes folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | [gazgato Igazgato helyettes 4 héten tli tartos hianyzas esetén

hozzaférhetdsége

Csoportok  adminisztrativ ~ teenddinek | Igazgatd Igazgato helyettes folyamatos

ellendrzése

Thiz és munkavédelmi eldirasok betartasa | Igazgatd Igazgato helyettes folyamatos

Leltarozas selejtezés Igazgatd Igazgato helyettes folyamatos

Epiilet és vagyontérgyak védelme Igazgato Igazgato helyettes folyamatos

Intézmény képviselete Igazgatd Igazgato helyettes folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi | Igazgato helyettes Igazgato folyamatos

eseményeken
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Az 6vodavezetd - helyettes vezetdi teenddit a heti kdtelezé draszamain feliil végzi.

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyes feleldse.
Hatéskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi- €s targyi feltételek biztositasa.

Az intézményvezetd felel az intézmény szabalyszerli és takarékos gazdalkodaséaért, a
koltségvetés elokészitéséért, az intézmény részére megallapitott koltségvetési eldiranyzatokon
beliili gazdalkodasért, az intézmény targyi, személyi feltételeinek biztositasaért.

Az 6vodavezetéssel Osszefliggd feladatokat az Ovodavezetd és az dvodavezeto - helyettes latja
el.

9. 2. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formaja
egyseg

Legfels6bb neveldtestiilet — Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetoi szint — ¢évente 5  alkalom, nevelés  nélkili
(intézmény- munkanapokon
vezetd) — Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:

— havonta

— Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezo
orakon tul

— Egyéb irasbeli ~ kapcsolattartas ideje,
rendszeressége

— sziikkség szerint, dokumentumok, faliijsag,
korlevél, e-mail

— aktudlis feladatok kijelolése

— éves munkaterv hetekre lebontott feladatai

alkalmazotti — Ertekezletek ideje, rendszeressége:
kozosség — évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
— Csoportos megbeszelések ideje,
rendszeressége:
— havonta,

— Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd

orakon
— Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
— sziikkség szerint, dokumentumok, faliijsag,
korlevél
munkakozosség — nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

— munkak6zosségi foglalkozasok (évi min.4)
— &év végi beszamolo elkészitése
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Szervezeti Partner (masik) Rendje és formaja
egység szervezeti egység
1. nevelétestiilet alkalmazotti — Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egység kozosség szlikség szerint,
— Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége: sziikség szerint,

— Vezet6i megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

— Egyéb  irasbeli  kapcsolattartdas  ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faliajsag, korlevél

munkako6zosség — nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
— munkak6zosségi foglalkozasok (évi min.4)
— Dbels6 tuddsmegosztas mitkddtetése
— év végi beszamolo elkészitése
— elsO tudasmegosztas mikodtetése

9. 3. Az intézményiink kapcsolattartasi modja

- Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek

- Bemutat6 foglalkozéasok, nyilt napok, belsé hospitalasok
- Kirandulasok szervezése

- Sziil6i forumok

Az 6vodavezetd a vezetShelyettessel hetente, illet6leg sziikség szerint tanacskozik.

9. 4. Ovodank kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a vezetOhelyettes, és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az 6vodavezetd fogja dssze.

9. 5. A vezet6k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az dvodavezeto tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az ovodavezeto - helyettes
latja el. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az dvodavezetd helyettesitését az dvodatitkar
végzi. Kivételt képeznek ez alol azok az {ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az ovodavezetd - helyettes
tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a munkak6zosség vezetd, az 6 akadalyoztatasa esetén
a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkdre a
gyermekek biztonsagos megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
A reggeli és délutani iigyeleti idoben, a vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a
munkarend szerint ez id6ben munkat végzd dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult.

A vezetd 4 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a helyettes 6 kotelezd ordban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatdsarol
tulora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagdogus altal kell gondoskodni.
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Az intézményvezetd a vezetd beosztasi munkatarsaival havonta, illetve sziikség szerint
megbeszélést tart. A megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze.

10. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményvezetd ellendrzési litemterv alapjan a gondozdsi és pedagdgiai munka
eredményessége ¢s az intézmény zavartalan milkddése érdekében ellendrzi, értékeli a
koznevelési foglalkoztatottak munkajat. 2024. 09.01-t61 az OviKréta rendszerben dolgozunk.
Az ellendrzési litemtervet az éves munkatervben nyilvanossagra kell hozni.

10. 1. A pedagdgiai (neveld) munka belso ellenOrzésének feladatai:

Biztositsa az évoda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos 6vodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint
eloirt) mikodését,

Segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét,
hatékonysagat, jo gyakorlatok gytjtésével, egyéni Otletek atadasaval,
egymas szakmai tAmogatasa valjon természetes gyakorlatta

Az  Ovodavezetdéség szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgéaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzésérol,

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld
munkéjaval kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez a mérési
eredmények felhasznalasaval.

Az intézmény mérési — értékelési eredményeinek gytijtése, feldolgozasa,
értelmezése, felhasznalasra keriill dokumentumaink elkészitésénél, és
intézményi onértékelési eljarasunk soran

A belsd hospitalasok kialakitasanak rendje és célja. Havi rendszerességgel
latogatjak egymast a kollégandk. Célja: a szakmai fejlodés €s egymastol
tanulas. Modszerek bemutatasa, tapasztalatok megbeszélése,
kompetenciafejlesztés, felkésziilés a tanfelligyeleti ellendrzésre.
Adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténd teljesitése (felvételi és
mulasztasi napld, csoportnaplo, egyéni fejlddés dokumentéalasa és mérés —
értékelés eredményei, nevelési terv, és annak értékelése, visszacsatolasa)

A pedagoégusok pontos és aktiv részvétele a nevelOtestiileti értekezleteken
(szakmai allaspont kifejtése, indoklasa)

A pedagdgusok pontos ¢€s aktiv részvétele fogaddoran (nyitott a sziild,
gyermek, kollégdk, szaktandcsadd és intézményvezetd visszajelzéseire,
felhasznalja ket szakmai fejlodése érdekében)

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele az iinnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken.

Egylittmiikodés a gyermekek érdekében munkatirsakkal ¢€s mas
intézményekkel

10. 2. Az ellendrzés fajtai:

tervszer(, elore megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
spontan, alkalomszerti ellendrzés

a) problémak feltarasa, megoldasa érdekében
b) a napi felkésziiltség felmérésének érdekében
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10. 3. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
— szobeli beszamoltatas,
— irasbeli beszamoltatés, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
— értekezlet,
— foglalkozaslatogatas,
— dokumentumelemzés — OviKréta rendszeren beliil

Az ellendrzésre jogosult

— atechnikai személyzet munkajat az intézményvezeto és vezetOhelyettes

— a pedagogusok munkdjat az intézményvezetd, az vezetOhelyettes, munkakozosség -

vezetd

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel
ismertetni kell. A TER bevezetésével modosult a koznevelési foglalkoztatottak értékelési
rendszere.
4. Egyéni fejléddés nyomon kdvetése
Intézménytlinkben a gyermeki fejlédést folyamatosan nyomon kovetjik, dokumentaljuk,
sziikség esetén fejlesztési tervet készitiink. A gyermekek értékelése alapdokumentumainkban
elfogadott alapelvek és kovetelmények alapjan torténik, megfigyelési - mérési rendszeriink
alkalmas a gyermekek adottsagainak, képességeinek megismerésére.
2024. 09.01 — tdl az OviKréta rendszeren keresztiil kovetjiikk nyomon a gyermekek fejlodését
¢és a sziilé1 hozzaférés biztositasaval korrekt tajékoztatast kaphatnak a sziilok. A hozzéaférés
biztositasaig szoban kapjak meg a sziikséges felvilagositast. Eredményeinket felhasznaljuk a
pedagdgiai munka fejlesztése érdekében.

11 A kiemelt munkavégzésért jaro jutalom megallapitasanak szabalyai:

Kiemelt munkavégzésért jaré jutalom adhato annak az 6vodaban dolgozo6 kozalkalmazottnak,
aki
a.a munkdjat a munkakori leirasnak megfelelden maradéktalanul, kiemelked6 szinvonalon
latja el
b.szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban
c.kiilon megbizatasokat lat el
d.képviseli az intézményt kiilonb6z6 rendezvényeken
e.kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén;
f.gyermekek, dolgozok, sziilok, kozosségteremtd tevékenységében eredményes,
g.részt vallal a gyermekek szabadidds, illetve sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban (példaul alapfeladaton tali foglalkozast, vezet, kirandulasokat
szervez)
h.részt vallal az 6voda és kornyezetének szépitésében, karbantartasaban, feltjitasaban.

11. 1. Mindségi Munkéért Dij

Célja: Ovodankban alkalmazotti javaslat alapjan Minéségi Munkaért Dijat kaphat az a
kozalkalmazott, aki abban a nevelési évben a legkiemelkedébb hozzaallast nytjtotta,
hozzajarult az intézmény jo hirnevének kialakitasahoz.

Munkdjat igényesen, kortiltekintden, magas szinvonalon végzi. Munkatarsaival segit6kész és
részt vesz az 6voda arculatanak formaldsédban, k6zosségi, szervezod, el0készitd munkat végez.
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A fenti dij elnyerésére a munkatarsi kozosség tesz javaslatot, majd titkos szavazassal kertil sor
az odaitélésre.

A szavazéasra a majusban, 0sszevont alkalmazotti értekezleten keriil sor, a dijatadas a jiniusi
tanévzard értekezleten torténik.

Az elismerés formdja: Targy jutalom és irdsos alkalmazotti ajanlas.

12. A belsé kapcsolattartas legfontosabb szabalyai

12. 1. A gyermekek kozosségével kapcsolatos szabalyok

Altalanos védé- 6vo el§irasok
A gyermekekkel
— az ovodai nevelési év, valamint
— sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védo-
ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
— az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
— a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
— atilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
iIsmertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 169 § alapjan

12. 2. Az intézményi védo, 6vo eldirdsok, evermekvédelmi feladatok ellatds rendje

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

— hogy az ovodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez$ altal folytatott épitési,
feltyitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

— hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

— hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével;

— hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

— haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetdk feleldsek;

— a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ngy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza, a pedagogus altal
készitett eszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak

— Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.
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Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

— a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

— aveszélyforrast, jelentd eszkdzoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni.

13. Nevel6-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozésokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilok tajékoztatasa: a csoport falitijsdgjan keresztiil, mikor, hova, milyen kd&zlekedési
eszkozzel mennek és ennek koltségvonzata. A sziilo alairdsaval adja beleegyezését a
részvételbe.

Az intézményvezetd tajékoztatasa: elézetesen szoban, a kiilsé foglalkozas megkezdése eldtt
minimum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a sziilo
alairasaval beleegyezését adta.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozasok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz,
muzeum, kiallitas, mozi latogatas, sport és kulturdlis programok, bolcsdde, iskolalatogatds. A
pedagogusok kotelessége a foglalkozashoz kisérét biztositani /10 gyermekenként egy f6/.

14. A gyermekvédelmi felel6s és az 6vodavezeto feladatai:
14. 1. Az 6voda gyermekvédelmi szabalyai

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizdsabol,
az ovodavezetOvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, €s személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését. Jelenleg a vezetd latja el a
feladatot.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikdodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi kéarosodasoktol illetve ellenstlyozza a
veszélyeztetd hatdsokat. A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi
munkaprogramot.

Munkéjarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara. Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal,
gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a
csalddokkal, foglalkozd6 szakemberekkel. Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi 6nkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a
vezetd 6vond és kollégai tudomdasara hozza. Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket. Eldsegiti a csoportvezetd oOvondk felderitd tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport ovondivel.
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15. A gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

169 § alapjan

15. 1. Ovodavezetd, pedagdgus és nem pedagdgus alkalmazottak feleléssége.

Az intézményvezetd feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a 8 mnapon belill gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet
fel, majd a kivizsgalast kovet6en, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének (egy példany
megorzésérol gondoskodik),

— ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

— gondoskodik a baleset legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

— a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette)

— valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii

karosodasat

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

— sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

— abesz¢loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehet6vé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladatai:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatokaz intézményvezetd utasitasara:

—  kozremiikodik a hadrom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

— ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

— jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtiz6ddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

Stulyos balesetekkel kapcsolatban:

— a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

—  kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
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- Kozremiikodik az oOvodaszék, ennek hianydban az Ovodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott feladatai:

- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.
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16. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés szol6 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

— aszakmai munkakd6zosségre.
A neveld6testiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezo jogkoreit:

— pedagogiai program elfogadasa,

— aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:

Dontési jogkorét:

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

— a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

— ahazirend elfogadasa;

— az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
— anevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
— azegyes pedagdgusok kiilon megbizéasainak elosztisa soran,
— az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
— a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznaldsdnak megszervezésében,
— anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
— mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos — valamennyi
kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkdrt nem ruhdz at.

20



BRUNSZVIK TEREZ ROMAI KATOLIKUS OVODA
8380 HEVIZ SUGAR U. 7.

16. 1. A vezetOk és az dvodai sziil6i szervezet (kozoOsség) kozotti kapcsolattartas rendje

A vezet6k és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 {6t
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egytittmtikodés érdekében.

A vezetoknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

— az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadésa elétt véleményezze — a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni,
hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

— amennyiben az 6voddban 6vodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés.

16. 2. A Sziil6i Szervezet véleményezési és egyetértési joga
A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:
a) véleményezési jog:

— munkaterv véleményezése — a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet alapjan,

— ha az intézményben nem mitkddik évodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziiléi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a
229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet alapjan

b) egyetértési jog:

— ha nem mikodik o6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi
szervezetet a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasadasra vonatkozo
szabalyozésa terén a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

17. Szakmai Munkakozosségek
2011. évi CXC. torvény 71. § és a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118. § alapjan

Célja:

Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése, pedagogiai folyamatok
megvaldsitdsanak ellendrzése, értékelése. Kizarolag a pedagogiai program tartalmanak
megfeleld témaban hozhato 1étre.

Feladata:

A pedagogusok szdmara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢és
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovaciéo kezdeményezése és megvaldsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiikodés.
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Létrehozasa:
— Nevelotestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
— Intézményvezetd jovahagyasaval.

Miikodeés, kapcsolattartas rendje:

— A szakmai munkak6zosség dont mikodési rendjérdl és programjarol.

— A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezeto elkésziti
az éves tervet, melyet az intézményvezetOvel egyeztet, Osszehangol az év
pedagogiai céljaival, egyéb feladataival.

— Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

— A munkak6zosségi munkatervekben leirt menetrend szerint megtartasra kertilnek
a foglalkozasok. A megbeszélések tartalmardl a munkakozosség vezetd
tajékoztatja a kollégandket.

Dontési jogkor:

— Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben
— Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

— Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
— Pedagoégiai Program
— Neveldmunkat segitd eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

18. Fakultativ hit és vallasoktatas

A sziil6k igényei alapjan keriil megszervezésre, oktobertdl az 6vodai életrendet figyelembe
véve, nyitvatartdsi idon beliil.

19. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja:

Illyés Gyula Altaldanos Iskola
— Sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények
— Intézménykdzi munkakdzosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas az ovodavezeto feladata

Zala Megyei Szakszolgalat Pedagogiai Intézete

- Adatbazis karbantartasa
- Informéci6 az eldadésok, tovabbképzések lehetdségeirdl
Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgdlati Intézmény Zalaegerszeg
— SNI-s gyermekek vizsgalata, feliilvizsgalata
— Az SNI —s kategoriadba még be nem sorolt gyermekek figyelemmel kisérése

A Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézmény
— Iskola alkalmassag megallapitasa
— Logopédiai sziirések és fejlesztések heti rendszerességgel
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— Tartashibadk kiszlirése ¢és gyogytestnevelési foglalkozasok tartasa heti
rendszerességgel.
A Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
—  Szakmai kapcsolattartas
— Tovabbképzések
—  Ovodai fejlesztd program kidolgozasa
— Bazisintézményi feladataink kapcsan
GAMESZ

- A karbantartast segitd intézménnyel az 6vodavezetd €s az ovodatitkar tartja a
kapcsolatot.

Gyermekjoleéti szolgalat

- Az ¢6voda gyermekfelelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal, amelyrél az O&vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A
kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.

- Havi TEAM esetmegbeszélés gyermek ¢és ifjusdgvédelmi  felelds
kozremiikodésével.

Grof Festetics Gyorgy Miivelodesi Kozpont és Gyermekkonyvtar
- nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,
- az 6vodésok szamdra érdekes és értékes kiallitdisok megtekintése

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

— A fogorvos évente kétszeri szlirdvizsgélatot végez a gyermekek korében
(fogorvosi rendeld).

— A védond negyedévente tisztasagi szirést végez (sziikség esetén gyakrabban
IS).

— A gyermekorvos évente kétszer ortopédiai szlirést végez.

— Tartos gyodgykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatdsat biztositd
szolgéltatoval vald kapcsolattartdas 20/2012. VIII. 31.EMMI rendelet 4.§ (1)
bekezdés i.) pont

Randolder Jinos Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és a keszthelyi Kiskastély Romai
Katolikus tagovoda

- Folyamatos, intézmények kozotti kapcsolattartas, szakmai egytittmiikddés
kialakitasa

Szent Lukdcs Idosek Otthona és a Teréz Anya Idések Otthona
Adventi linnepek alkalmaval és Anyak napjan koszontik 6vodasaink az iddseket

Varosban miikédo katolikus intézmeény képviselojével

Fenntarto

Intézményiink fenntartasat, Veszprémi Foegyhazmegye biztositja.

A fenntarto:

- mukodteti az 6vodat,

- jovahagyja és ellendrzi az 6voda koltségvetését,

- kinevezi az 6voda vezetdjét,

- felligyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az intézményvezetd €s a neveldtestiilet
dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, az éves beszamolot,
statisztikakat, és minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.
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Kapcsolattartas formai:

= torvényes feliigyelet, ellendrzés,

= személyes megbeszélés,

» {rasos anyagok, beszamolok,

= programok, rendezvények.

Muzeum

Miuzeumpedagogiai foglalkozasok bevezetése minden csoportban évi 4 alkalommal

ANTSZ

- Alkalomszer(, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

- COVID fert6zés bejelentése az 1997. évi CLIV tv. paragrafusokkal bdviilt
2020. oktober 28. 244/1., 244/], 244/K. 2021 december 1 — t6l, 244/L, 244/M.

- COVID fertdzés esetén jelentési kotelezettség terheli az 6vodat az OH és az
ANTSZ felé. A KIR-en beliil az adatvédelmi torvényeknek megfeleléen
kovethetd az adott nevelési intézmény fert6zottsége.

- A COVID fertézittség esetén az Oktatasi Hivatallal és az ANTSZ-szel
folyamatos a kapcsolattartas.

20. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az dvoda
jo hirnevének megdrzése, oregbitése az dvodai kdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Liturgikus tinnepeink, melyek a Munkatervben megtalalhatok.

A megfeleld kornyezeti €s 1élektani feltételek megteremtésével kell érzékelhetové
tenni a kiilonbozd iinnepek eltérd tartalmat, hangulatat. Az idOpontokat, a
szervezeési feleldsoket minden évben az 6voda munkaterve tartalmazza.

A csoporthagyomanyok bevezetését az 6vodavezetdvel és a sziilokkel egyeztetve a
csoportok 6vondi dontik el.

— A nemzeti iinnepeket megel6z6 munkanapon emlékeziink meg az ilinneprdl a
gyermekcsoportban (iinnepi viselet, lasd hazirend)

Unnepek, megemlékezések:

—  Unnepeink: Mikulas, karacsony iinnepkére, hiisvét, anyak napja, évzarok,

— Nemgzeti iinnepeink: oktober 23, marcius 15

— Hagyomanydrzd linnepeink: sziiret, lucazas, betlehemezés, farsang, téltemetés,
Katolikus iinnepeink, hagyomanyaink — Isd. OviKréta
— Hagyomdanyaink: az intézmény fennallasanak évforduloi, Teréz nap, dolgozok
jubileuma, sportnap, gyermekhét, gyermekek sziiletésnapjai,
Természeti tinnepeink:
— Allatok napja,(okt. 4. ), Viz Vilagnapja (marcius 21.), Fold napja (apr. 22. ),

Madarak, fak napja (majus 10.)

Megemlékezések Osszdolgozoi szinten: Nyugdijasok Adventi taldlkozdja, Karacsony,
pedagogusnap, tdvozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa

Az 6vodai rendezvények tartalmarol és idOpontjardl a nevelési év elsO értekezletén és
folyamatosan kapnak tajékoztatast a sziilok.

Rendezvényeinken figyeliink arra hogy a miisor hangositasaval ne zavarjuk kornyezetiinket.
(20/2012.(VIIL. 31) EMMI rendelet 128 § (11) (12)
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21. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét-tisztasagi szlirését-, mint
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositja.

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr Kovacs Judit

Az ellatast nyujtd altal az intézményben | nincs
toltendd idd

Az ellatas nyujtasanak helye Jozset Attila utcai rendeldintézet

b) védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatds

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése A korzeti védénd

Az cellatast nyajté altal az intézményben | Negyedéves tisztasagi szlirés
toltend6 id6

Az ellatas nytjtasanak helye Helyben

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogadszati elldatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Dr. Jobb4gy Mariann

Az ellatast nyGjtd altal az intézményben | Evente 2 alkalom
toltend6 id6

Az ellatas nyujtasdnak helye Jozsef Attila utcai rendeldintézet

22. Telefon, fénymasolo és internet hasznalat szabalyai

Az 6vodaban vezetékes és mobiltelefon hasznalatara a munkakoriikkel Osszefiiggésben az
ovodavezetd, a vezetd helyettes €s az dvodatitkar jogosult. Az d6vodapedagogusok telefonon
veszik fel a kapcsolatot a gyermekek sziileivel, kizarolag abban az esetben, ha a gyermek
napkozben megbetegszik, vagy baleset éri. Az dvodai telefonokat magan célja 6vodavezetdi
engedéllyel lehet hasznalni. Sajat mobiltelefont 13.00 — 14.00 6ra kozott a neveldi szobédban,
sziikség esetén (betegség, egyéb fontos €s siirgds esemény kapcsan) hasznalhatnak az
alkalmazottak.

Fénymasolni csak az 6voda muikodésével és szakmai munkéaval kapcsolatos anyagot lehet,
ovodapedagdgus vagy o6vodatitkar jelenlétében.

Az internet hasznalata: munkaidd végén, kizarolag szakmai munkdéval kapcsolatban torténhet.
Az 6vond kovetendd mintdt mutat a gyermekek és sziilok szdmara a digitdlis eszkozok
funkciondlis hasznélata terén. Az dvodapedagoégusok szdmadra ingyenes hasznalatba adott
notebookokrol megallapodas keriil alairasra a hasznalo és az intézményvezetd kozott. Lasd:
Melléklet.
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23. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul téjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
-112
- a fenntartot,
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
— atlgz,
— azarviz,
— afoldrengés,
— bombariado,
— egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkét mas mdodon akadéalyozd, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabadlyozas nem keriil csatoldsra.

Az épiiletek kitiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséeért az intézményvezeto a felelds.

24. Kartéritési felel6sség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint kertil alkalmazasra. Lasd:
Hazirend

25. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A Brunszvik Teréz Romai Katolikus Ovoda munkavédelmi szabalyzatiban, tiizvédelmi
szabalyzataban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

Mellékletek

Munkakori leiras minta
Adatkezelési szabalyzata
lasd dokumentum végén
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Véleményezte

Héviz, 2025. szeptember 15.

Sziiléi Kozosség

2. Elfogadta

Héviz, 2025. szeptember 15.

Nevelotestiilet

3. Jovahagyta

Héviz, 2025. szeptember 15.

Igazgato

4. Ervényességi nyilatkozat
2025. szeptember 15 - t6l visszavonasig.

5. Feliilvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

6. Moadositas eléirasai
= Torvényi valtozas esetén
= Feladatvaltozas esetén
= A nevelGtestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevel6testiilet
dont a modositas elfogadasarol
= lrasbeli el6terjesztés nevelétestiiletnek, 6vodavezetéségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarto és a partnereink altal megtekintheto a vezet6i irodaban és minden

csoportszobaban, honlapunkon.

8. A Kkiilonés kozzétételi lista az 6voda honlapjan, illetve az intézmény faliGjsagjan
megtalalhato
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Igazgato munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:

Munkaltato:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:
Kotelezo 6raszama:

Helyettesités:

A munkakor célja:

igazgato .
Brunszvik Teréz Romai Katolikus Ovoda
8380 Héviz Sugar ut 7.

Veszprémi Foegyhazmegye

A Veszprémi Foegyhazmegye kozoktatasért felelds
képviseldje

40 ora /hét

Jogszabalyban meghatarozottak szerint — a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 5. melléklet
Igazgato helyettes, - altalanos helyettes

Az intézmény munkdjanak irdnyitasa, szervezése, képviselete.
A nevel6 — oktatd munka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
Pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatisi, adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése,

értékelése, ellendrzése.

A torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodés biztositdsa, betartdsa, ellendrzése.

Feladatkor:

-Az iskola igazgatdja a Veszprémi Féegyhdzmegye, mint Fenntartd elvarasa szerint a
vonatkoz6 jogszabalyok betartdsaval igazgatja az iskolat.
-Feleldsséget vallal a szakszerii €s torvényes miitkodésért, pedagdgiai munkaért.

-Felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért.

-Felel a Fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatdé gondossaggal valo
kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért.

-Biztositja a személyi és targyi feltételeket.

-Biztositja a Fenntart6 altal jovahagyott Pedagogiai Program szerinti oktatds és nevelés
feltételeit, és ennek megvalosulasat.

-Figyelemmel kiséri és mindent megtesz annak érdekében, hogy a katolikus keresztény
szellemii nevelés megvalosuljon. Ennek érdekében kozvetlen és allandd kapcsolatot

tart az érseki biztossal.

crer

-A  Veszprémi FOegyhdzmegye koznevelési stratégiajanak megvaldsitasdban az
intézményi szintli feladatokat irdnyitja, koordinalja, a fOegyhazmegyei szintli
feladatokban aktivan kozremiikodik.

-Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

-Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iligyben, melyet jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

-Kiilonds gondot fordit arra, hogy az fdegyhdzmegyei elvardsoknak megfeleléen
gyarapodjék, gazdagodjék az intézmény, a beiratkoz6 gyermekek, tanulok altal.

-Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.

-Vezeti a neveldtestiiletet.

-Elékésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat, és értékeli azt.
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-Figyelemmel kiséri az oktatassal, a dolgozok jogallasaval kapcsolatos jogszabalyok
valtozésait.

-Kiadmanyozasi jogaval €l.

-Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos képzesét.

-Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

-Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Munkavallalé hataskore:
Onallé dontési kompetencia illeti meg a jogszabalyi keretek kozott, az intézményen
beliili neveld—oktaté munkéhoz kapcsolddo szakmai kérdésekben.
Kozvetlen utasitasi jog illeti meg az intézmény dolgozo6i, munkavallaléi tekintetében.
Pénziigyi kérdésekben, a sajat meghatarozott keretein tul, a dontések érvényességéhez
érseki és gazdasagi igazgatoi jovahagyds sziikséges.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Folyamatos munkakapcsolatban all a Veszprémi Féegyhdazmegye oktatasért felelds

vezetdjével.
Folyamatos kapcsolatot tart a Fenntartd Veszprémi Foegyhdzmegye kozoktatési
irodajaval.
Kapcsolatot tart a Veszprémi Fdéegyhazmegye valamennyi nevelési — oktatasi

intézményével, sziildi szervezetekkel, a kdozoktatds valamennyi szerepldjével.
Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Zaradék:

A Munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény miikddésével. Ezen munkakori leiras az
intézményvezetdi munkakor betoltésére irdnyuldé munkaszerzédés hatalyba 1épésének
1dépontjatol kezdve alkalmazand6. Feliilvizsgalata kotelezd, ha a feladatokban, feleldsségben
valtozas torténik. A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért munkajogi, polgari jogi, valamint biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Kelt: Veszprém, 2023. szeptember 1.

P. H:

Munkaltato Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavillalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgato
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelezd 6raszama: 32 6ra/hét

Besorolasa:

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa

Jarandésaga:
Havi illetmény:

Egyeéb ber jellegii juttatas

e jubileumi jutalom
e pedagdgusigazolvany
e utazasi koltség hozzajarulas

Szabadsag:

Alapszabadsag:50 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzés, tovabbtanulas.

A munkakdorbdl és a betoltésébol adoédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodo magatartast tanusitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriilmények kdzott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelésre épitve, a /2,5/ 3-7 /8/ éves gyermekek sokoldalu, harmonikus személyiségfejlesztése az
egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési item figyelembevételével.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezo 6raszdmon belill (heti 32 dra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ
teenddk

Pedagégiai-szakmai feladatok

e Az 6vond gondozai, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes korti felelosséggel latja el, melyre irasban,
tervszerten is felkészil.
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Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyermekek testi,
érzelmi - szocidlis, értelmi gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyja
feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfeleléen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idd, eszkdz).
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az
értelmi képességeinek megfelelé banasmaodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlddését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként /évente kétszer/ ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezet6jét €s az érintett gyermek sziileit (annak
érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezet6tol, a
gyermekvédelmi feleldst6l vagy a csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran betartja.

A pedagogiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara
nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlodés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente haromszor sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy rehabilitacios
bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus,
gyermekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan jellemzést ad a tankdteles gyermekekrol.

T4ajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: nevelési terv, heti terv, bejegyzések a
gyermekekrol, gyermekcsoportrol.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyermek aktuélis fejlettségi allapotat
tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el az érésben, mozgasban lemaradt gyermekek fejlesztési tervét.
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Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t61tott id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében dsszefiiggben csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Az éves szabadsagbol az ovoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet. A
visszavonds szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szam1 végrehajtasi rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell az évodavezetonek, illetve a
helyettesnek.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a lelki terror.
Reggel 6-t0l 7-ig ligyelet ellatisara a pedagogus beoszthato. A tovabbi idészakban, 7 ératol délutan 5-ig
mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara bizni 6ket csak rovid id6re, csak indokolt
esetben, a vezeté engedélyével lehet.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a gyermek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket
tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelez6 oraszam let6ltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i engedéllyel lehet.
A kotelez6 draszam let6ltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a mobiltelefont-lehetbleg 11.30 és13.30 kozott- a csoportszoban kiviil.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkéja soran az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszk6zok elokészitése);
a tanligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap) adminisztracio
elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai kirandulésok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.

A munkavallald jogai és kotelességei:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
eloirnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodan belill: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
e asziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, nevelési tanacsadoval.

Az 6vonod kompetencidja:

e A pedagobgiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
e A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P. H.

ovodavezeto munkavallald

Zaradék:
Ezen munkakdri leiras 2024. januar 01 — tdl 1ép életbe. A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

ovodavezetd /atadd/ munkavallal6 /atvevé/
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LE[RASA

A munkavallalé neve:

Munkakér: dévodatitkar (iigyintézo)

A munkahely neve, cime: Brunszvik Teréz Romai Katolikus Ovoda, Sugér u. 7.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda igazgato

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el a munkajat.

Helyettesitdje: az igazgato és az igazgato- helyettes
Munkaideje: 40 o6ra/hét
Besorolasa: NOKS

Jarandésaga:

Ber

Alapbér:

Egyeéb ber jellegii juttatas

jubileumi jutalom
utazasikoltség-hozzajarulas
pedagdgus igazolvany

Szabadsag:

Alapszabadsag:50 nap

A munkakdorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

A munkakér célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fo6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, tligyintézés, valaszadas, biztonsagos
megOrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kovethetd,
ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerii
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg. Az
intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

—  azintézmeny nevét,

—  székhelyét,

—  cimét,

telefon-fax szamadt,

e-mail cimét,

az irat iktatészamat,

az iigyintézo nevét,

a datumot,

az aldiro nevet,

— a beosztasat,

—  alatrasat,

—  azintézmeny korbélyegzojének lenyomatat,

—  a cimzett megnevezését,

—  cimét,

beosztasat.
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Amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az intézkedés lényegét,
datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadd ezt kiilon
kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesit6konyv) elismeri aldirdsaval és a datum
megjelolésével az atvételt.

A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az
intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon térténd egyeztetés utan
bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben
az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds tarolas
érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkezd munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a
stirgds, a hataridds, az expresz kiildeményeket ¢s taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat tigy vezeti be az
iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdoszamot, a beérkezés idOpontjat, az {igyintéz4 nevét, az irat
targyat, a mellékleteinek szamat. Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat Gsszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, tigy, hogy az eredeti
szoveg olvashatd legyen. A javitast daitummal és kézjeggyel kell igazolni.

Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatszamat és
fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatds esetén kiilon szabalyozni kell a
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat, évente név- és
targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagdgiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az dvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (iskolak értesitése) elvégzése.

A gyerekek jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ingyenes étkezések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok
begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal kapcsolatos
nyomtatvanyok, Urlapok kitoltése.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a fenntart6 tigyintézoje felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok elkészitése,
adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbdz6 nyilatkozatok elkészitése .
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Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

e Az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos afas szamldinak, megrendeldinek, szerzddéseinek leflizése,
megorzése.

e Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész nyilvantartasa,
elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

e Az atutalasok elvégzése, naprakész nyilvantartasa, tovabb kiildése a konyvelo felé.

e Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer, irodaszer) és a
megvasarolt eszk6zok bevételezése.

e Az éves és az alkalomszeri leltarozas elokészitése.

o Selejtezés eldkészitése.

e Folydiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

o Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartdsa és kiadasa.

e Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Egyeéb

e  Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

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

e Munkija soran az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

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

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

o Azintézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

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

e Ovodavezetd, dvodavezeté-helyettes, csoportos 6vondk.

e A vezetd tavolléte esetén felirja az érkezett ilizeneteket. Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy
telefonon), milyen iigyben, és hogy ki keresse a masikat.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

P. H.

ovodavezeto munkavallald
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Ziradék:
Ezen munkakdri leiras ................... — 16l 1ép életbe. A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

ovodavezeto /atado/ munkavallal6 /atvevé/
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A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

A munkahely neve, cime: Brunszvik Teréz Rémai Katolikus Ovoda Héviz, Sugar u. 7.
Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az dvoda vezetdje
Munkaideje: 40 o6ra/hét

Besorolasa: NOKS

Helyettesitéje: az igazgat6 altal kijeldlt dajka

Jarandésaga:

Beér

Alapbér:

Egyeéb ber jellegii juttatas

e  jubileumi jutalom
e pedagdgus igazolvany
e utazasi koltség hozzajarulas

Szabadsag:
Alapszabadsag:50 nap

A munkavallaléo munkateriilete a szervezeten beliil:

e bejarat

o folyosok

e  csoportszoba
o 0ltozo

e udvar

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo
A munkakérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmikddé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakér célja:

e Az ¢6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

e A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartisa, takaritisa az ANTSZ elSirasainak
megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egytittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztill is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oOltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést
(példaul 61tdzkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipdk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munk4éja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az o6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés ¢és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités

Kiséréként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szellztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg
nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, fertétleniti.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozd 0ltoz6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségligyi
eléirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-k, mosdkonyha,
sOszoba, hulladéktarolo, raktar) a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritas soran — évente minimum 4-Szor— kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiillonb6z6
részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggényok, kopenyek, toriilkozok,
teritok, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemtjének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
id6északban, tetiivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetok lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyermek kizarolag a sajat
agynemijébe fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lesurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk / a konyhds dajka hidnyzdsa esetén/*

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a minéséget és a HACCP-
eldirasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet
észlel, szol az erre a célra kijelolt személynek.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé6 modon tarolja, kozvetleniil az elfogyasztas
elétt, kiadagolja.

Talalas utan ételmintat vesz. Az ilivegeket feldatumozva 48 oran at hiitészekrényben tarolja. Az id6
letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kif6zésrol.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evoeszkdzoket, poharakat 0sszegytijti, majd a higiéniai
eldirasok szerint elmosogatja:

! Amennyiben van kiilon konyhai alkalmazott, ezek az & feladatai.
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— Az edények mosogatasa két fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els fazis a zsiroldas és a fertStlenités,

masodik az 6blités, szaritas.

Mosogatas utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatidshoz hasznalt
eszkozoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohullamu siitd,
hiitégépek és a tiizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitéket. A nagytakaritas
alkalmaval a konyhai ablak, ajto, fitGtest lemosasat is elvégzi.

A gyermekekkel kapcsolatos egyeb eldirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, csoport el6tti
megszégyenités, az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyermekekre egyediil (altatdsi idében, illetve az 6vond 3-Sperces tavolléte esetén) csak a vezetd
engedélyével vigyazhat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével
Osszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi
vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a
helyetteshez.

Egyeéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondoskodik.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

Az 6voda zarasakor meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Az 6voda kulcsaiért
teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetével, az 6vodavezeté-helyettessel és a csoportos ovondkkel.

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ..o

P. H.

ovodavezeto munkavallald

Ziradék:
Ezen munkakdri lefras ........................ — 6l 1ép életbe. A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

ovodavezeto /atado/ munkavallal6 /atvevé/
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KIEGESZITES A VEZETOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASAHOZ

Ikt.sz.:

Megjegyzés: Az dltalanos részt elegendd az 6vondi munkakori leirasban régziteni, itt csak a vezetdi feladatmegosztast kell
szabalyozni.

A munkavillalé neve:

Munkakore: igazgat6- helyettes

Kinevezés modja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.
Kinevezés idotartama: 5 év

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Munkaideje:40 ora/hét

Kotelezo 6raszama: 24 6ra/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijeldlt ligyvivo (ésszerl a helyettes valtotarsat megjeldlni).
Jarandésaga: igazgato - helyettesi potlék

A munkakdorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Vezet6 - helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszer( és térvényes mikodtetéséért.

e Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziilék, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezetd kompetencidjaba tartozé feladatokat (példaul munkaerd-
gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).

A munkakér célja:

e Azintézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

e  Segiti az intézmény mitkodtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellendérzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fo6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

e A kotelez6 draszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a gyermekcsoportban.
e A teljes munkaid6 (heti 10 6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi
feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagégiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti annak megvalosuldsat.
Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az dvoda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvaldsitasat a dajka munkakdr tekintetében.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 0jitd szandék, korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét és hatékonysagat.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

e Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
e A vezet6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
e Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
o Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
e Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai tartalmu eléadast,
foglalkozast szervezzenek.
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Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi a
vezetonek.
Kapcsolatot tart a sziildi munkakozdsséggel.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekll, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl

tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a kitiintetésekre.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil el@segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezd iigyiratokat
naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamadra sziikséges kiilonboz6 eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi pedagdgussal,
a pedagdgiai munkat segit6 dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i kdzosséggel (6vodaszék vagy Sziildi Szervezet).

Datum: .........ccooiii

P. H.

ovodavezeto munkavallald
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Ziradék:
Ezen munkakdri leiras 2023. szeptember 01 — tdl 1ép életbe. A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

ovodavezeto /atado/ munkavallal6 /atvevé/
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
IKT.:

A munkavillal6 neve:
Munkakére: konyhai dolgozo
Munkavégzés helye: Brunszvik Teréz Romai Katolikus Ovoda
8380 Héviz, Sugar u. 7.
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
A munkakdorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Belsé igénye, hogy kornyezete tiszta
legyen.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: ... éra/hét

Helyettesitéje a vezeté altal kijelolt dajka

Jarandésaga:

Bér

Alapilletmény:

Osszesen:

Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag: nap

Eves Osszesen: nap

A munkakér célja:

e Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendSk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teenddk

o Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. Ellendrzi az ételek mennyiségét, /db/
mindséget és a szallitassal kapcsolatban HACCP- el6irasok betartasat. Maghémérdvel megméri az ételek
hémérsékletét, amit az étlapon rogzit. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy az 6vodatitkarnak, és az
elkésziilt jegyzokonyvet tantként alairja.

e Kiadagolja az ételhordokat a dajkak segitségével.

o Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kozvetleniil az elfogyasztas el6tt
— ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.

e A vezet0 ¢s az 6vodatitkar részére 12-kor megterit.

e Hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka), legkésobb ¥4 12-kor, amennyiben indokolt, mar

elébb is.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi

torta, slitemény).

Az ételmintas tasakot feldditumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a siitemény

alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai el6irasok

szerint:

45



BRUNSZVIK TEREZ ROMAI KATOLIKUS OVODA

8380 HEVIZ SUGAR U. 7.

— A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az el6tisztitds utdn. Elsé fazis a
zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az Oblités, szaritds. / Intézményiinkben
mosogatogép hasznalata/

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

Ezutan a fekete edények mosogatasa kovetkezik

eMosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kistrolja, fertdtleniti. A

mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

o Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép, mikrohullamu siitd, hiitégépek és

a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét.
e Havonta egyszer (a honap utolsé szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitéket, (a

hénap els6 szerdajan).

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elbirasok:

A munka térvénykdnyve 134. §-a szerint:?

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatdsa utan a munkdltato hatarozza
meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozo erre vonatkozo igényéet 15
nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdeés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbol megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az évodavezetonek, illetve a
helyettesnek.

Egyéb:

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

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfelelGen tilos a dohanyzas.

A munkavallald jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés
A munkafegyelem betartasa

A jo munkahelyi légkdr kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds méodositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Héviz, 2024............cc

P. H.

ovodavezeto munkavallald

Zaradék:
Ezen munkakori leirds ..................... — 161 1ép életbe. A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Héviz, 2024.februar 05.

ovodavezetd /atadd/ munkavallal6 /atvevé/
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Irattari terv

XI./ 1. 1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

. Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykdr megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi Ugyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Bels6 szabalyzatok 10

8. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak

9. Panaszigyek 5

Nevelési-oktatasi ugyek

10. Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhet6

11. Felvétel, atvétel 20

12. Naplok 5

13. Pedagodgiai szakszolgalat 5

14. Szlldi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5

15. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok

16. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

17. K6z0sségi szolgalat teljesitéserél szolé dokumentum

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok, helyszinrajzok, hataridé

hasznalatbavételi engedélyek
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Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, kdltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

Szakértbi bizottsag szakértdi vélemény

XI./ 2. Ovodavezet6 altal elirt irattari terv

10

20

Ugykér megnevezése

Megébrzési idé/év

l. Igazgatasi, jogi teriilet

Alapité Okirat

Nem selejtezhetd

Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok

Nem selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

Nem selejtezhetd

Szabalyzatok: Szervezeti és Mlkodési szabalyzat, munkavédelmi, 10 év
tlzvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat,
tovabbtanulasi szabalyzat, adatkezelési szabalyzat, leltarozasi,
selejtezési szabalyzat
A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrél készult 10 év
jegyz6kdnyvek
Bels6 szabalyzatok 5év
Kdzalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Szil6i munkakézdsség éves
munkaterve, bélyegzék nyilvantartasa
Megallapodasok, szerzédések: kollektiv szerzédés, birdsagi, 10 év
allamigazgatasi Ugyek iratai, panaszigyek, fellebezések.
Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
Fenntartdi iranyitas, ellenérzés jegyzékdnyvei 10 év
Vezetbi utasitasok, korlevelek 10 év
Munkatervek, statisztikak, felmérések 5 év
Kapcsolattartas (Mak, pénzigy, hivatal,mas intézmények) 5év
Il. Humanpolitikai és munkaiigyek
Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzédések, 50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai dnéletrajzok, a szilkséges
végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata,
munkaviszony megsziinését igazolo iratok (felmentések,
lemondasok, elbocsatasok, elszamold lapok)
Nyugdijazassal kapcsolatos ugyek, iratok 50 év
Kitintetések, jutalmazasok 10 év
Munkak®éri leirasok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold 5 év
nyomtatvanyok
Képzési és tovabbképzési ugyek, tanulmanyi szerzbdések 5 év
Hivatalos igazolasok 5 év
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lll. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi tigyek

Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi el6jegyzési napld 20 év
Ovodai csoportnapld 5 év
Tankotelezettség megallapitasahoz szikséges szakvélemény 5 év

Torzslapok, péttérzslapok

Nem selejtezhetd

Felvetelt, atvetelt, elutasito hatarozatok. Felmentes rendszeres >
6vodaba jaras alol. Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
ovodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozasrél. Ertesités igazolatlan

ovodai mulasztasrol.
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények. 5eév
Helyi Nevelési Program 10 év
Nevelési oktatasi kisérletek, ujitasok dokumentumai 10 év
Vezetbi szakmai ellenérzések jegyzékdnyve 5év
Vezetdi palyazat 5év
Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
Nevelbtestileti értekezletek jegyzdkdnyve 5év
Szakmai péalyazati anyagok 5év
Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év
Onértékelés, vezetbértékelés, intézmeényértékelés 5eév
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Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodankban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e 6sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal 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
Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, €¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald
képesség csokkentés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés
<3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)
Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodd szénhidratot
6vodas: 1 dl tej, fél dl gyiimoleslé
kis iskolas (alsds) vagy idosebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdleslé vagy 1-2 sz6ldcukor
tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz)
Ennek legegyszeribb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,slirgdsségi
csomag” — hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 0sszedllitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.
A hipoglikémia ellatdsat kovetden a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén
aszénhidrat bevitel ismételni kell.
Ha sulyos eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, eloszor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznélhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/Product.information/bagsimi.epar.product-
information_hu.pdf
A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiti kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek/jelez a szenzor
Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
A szenzorral mért értéket vércukor méréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadék bevitelrdl és konzultdljunk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.
Inzulinpumpas gyerekeknél a korrekcidéra nem reagald magas vércukor kaniil hibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-
2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyés utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilék nem elérhetdk, a

gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.
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Testnevelési ora elott:
- ha a vércukor 6-12mmol/l k6z6tt, az aktivitas megkezdhetd
- ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-12 g szénhidratot kell fogyasztani, a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz
- haa vércukor 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani
- A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzd szakemberek és a csaladokat 0sszefogod
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagégusok munkajat.
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