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1  Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatéasi intézmény mitkodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Ezen okiratot a tagintézmény igazgatdja
készitette el a neveldtestiilet egyetértésével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének bels6 rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer raciondlis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Torvényi hattér:
Torvények:

e 2011.6vi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.) és a
modositasarol szold 2012.évi CXXIV. Torvény

e 2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e 2011.6vi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 1999.6vi XLII. Torvény a nemdohianyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI.

torvénynek az ingyenes bolcsddei €s dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében

torténd modositasardl sz616 2015. évi LXIIL. térvény

2012.évi 1. Torvény a Munka Torvénykonyveérdl

1997.évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrol

2012.évi I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

1997.évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrol

2012.évi I1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

1993.évi XCIII. Térvény a munkavédelemrdl

1995.évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

2011.évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

Rendeletek:
e 401/2023. (VIIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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e 229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet A nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

e 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelemrol

e 62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésrol

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

Miikodtetést meghatarozo dokumentumok:
e Alapit6 Okirat
Pedagbgiai Program
Hézirend
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Tovabbképzési Program
Beiskolazasi Terv
Irat és Adatkezelési Szabalyzat
Tlizvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata
e HACCP

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t a tagintézmény igazgatdja és a pedagogiai hatékonysagot fejlesztd csoport
vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet véleményének kinyilvanitdsa utan fogadja el. A
szakszervezetet, kozalkalmazotti képviseldt altaldnos véleményezési jog illeti meg minden
kotelez6 dokumentum tekintetében. A sziiléi kozdsség javaslattételét, véleményét a
joggyakorlast rogzitd nyilatkozat tartalmazza. Ezen dokumentum elfogadasakor a
nevelGtestiilet 4t nem ruhazhaté dontési jogkorét gyakorolja. Az ovoda tagintézmény-
igazgatdja az SZMSZ-t eljarasjogi megfeleldsége utan hagyja jova. Az intézmény
alapdokumentumait, koztiik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot mellékleteivel egyiitt az
ovoda valamennyi alkalmazottja, szerz0déses munkatarsa, valamint az 6vodaval jogviszonyban
allo gyermekek sziilei megtekinthetik a helyben szokdsos modon torténd nyilvanossag
biztositasa mellett.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti, személyi és idébeli hatalya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvardra és az dvoda altal szervezett — a
pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd- ovodan kiviili programokra, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

e az Egri Féegyhdzmegye 4ltal fenntartott iskolara és 6vodara
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e aziskola és 6voda dolgozoira

e az intézményben és tagintézményben miikodo kozosségekre

e atanulok/gyermekek kozosségére

e atanulok/gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire

e mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keriil, igénybe veszi
szolgaltatasait.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez0 alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, és ahol
érintett, ott a sziillok korére is.

Idébeli: mellékleteivel egyiitt a foigazgatod jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idore szol. A hatalybalépéssel egy idoben a korabbi SZMSZ automatikusan
hatalyat veszti.

Feliilvizsgalata: ¢évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: a tagintézmény-igazgatd hataskore. A modositott dokumentumot abban az
esetben kiildjik a Fenntarto felé elfogadas céljabol, ha az SZMSZ-ben foglaltak
tobbletkdltséget ronak a Fenntartora.

2 Az 6voda alapadatai

A koznevelés neveld intézménye az 6voda, mely 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig - ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik - legfeljebb 7 éves korig neveld
intézmény.

Az intézmény kozfeladatot lat el. A jovahagyott pedagdgiai program alapjan a teljes 6vodai
¢letet magaba foglald tevékenységek, foglalkozdsok keretében torténik. Integralt
csoportkeretben fogadja a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd kiemelt figyelmet igényld
gyermekeket (HH és HHH), illetve a sajatos nevelési igényli gyermekeket.

Az 6vodai nevelés keretében biztositottak:
e logopédiai foglalkozasok és sziirések
e SNI ¢és BTMN gyermekek egyéni ¢és kiscsoportos fejlesztése fejleszto- és
gyogypedagogus segitségével
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2.1. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda
Az intézmény roviditett nevei:

- Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlé Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
- Vamosgyorki Kat. Alt. Isk. és Ov.

Az intézmény székhelye: 3291 Vamosgyork, Kossuth 1t 6.
Az intézmény OM azonosité szama: OM 031550

A fenntarto, feliigyeleti szerve: Egri Féegyhazmegye
Cime: 3300 Eger, Széchenyi [ u.1.

Intézmény adoszama:18294774-2-10

Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tulipan
Tagintézmény

Cime: 3291 Vamosgyork, Kossuth ut 49.

Az 6vodai csoportok szama: 3 csoport

Az intézményegységbe felvehetdo maximalis gyermek létszam: 90 {6

Miikodési teriilete: Vamosgyork kozség teriilete és vonzaskorzete

Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szent Csalad
Tagintézménye

Cime: 5123 Jaszarokszallas, Tél utca 1.

Az 6vodai csoportok szama: 3(+1) csoport

Az intézményegységbe felvehetd maximalis gyermek létszam: 120 6

Miikodeési teriilete: Jaszarokszallas varos teriilete és vonzaskorzete.

Az intézmény jogallasa: Onalld egyhazi jogi személyként miikodé egyhazi fenntartast
kozoktatasi intézmény.

Az intézmény €lén a kinevezett féigazgato all, aki az intézmény dolgozoinak tekintetében
munkaltatoi joggal rendelkezik.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
Hosszubélyegzo

Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo

Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Vamosgydrki Visontai Kovach

3291 Vamosgyork, Kossuth ut 6. Laszlo Katolikug Altalanos Iskola
. , és Ovoda

Adészam: 18294774-2-10 Tel.: isk. 37/361-042

Adoszam: 18294774-2-10

Korbélyegzo

Vamosgyorki Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
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3 Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1 Azintézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkor

Az intézmény az Egri FOegyhdazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény foigazgatdjanak vezetdi feleldssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén
latja el, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodéssal 6sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Tagovodak

Az Intézmény a miikodéséhez sziikséges ingdkat az Egri Féegyhazmegye tulajdonjoga alapjan
hatarozatlan ideig hasznalja.

Az Intézmény ingyenesen hasznélhatja a tagintézményeként szolgdldo Vamosgyork belteriileti
363 hrsz alatt, a természetben 3291 Vamosgyork, Kossuth Lajos ut 49. szam alatti ingatlant —
valamint az abban taldlhatdo ingdsdgokat — amelynek 1/1 ardny tulajdonosa az Egri
Fbéegyhazmegye.

Az Intézmény ingyenesen hasznalhatja a tagintézményeként szolgald Jaszarokszallas
belteriileti hrsz 1047/1 alatt, a természetben 5123 Jaszarokszallas, Tél utca 1. szam alatti
ingatlant — valamint az abban talalhat6 ingésagokat — amelynek 1/1 aranyu tulajdonosa az Egri
Fbéegyhazmegye.

3.2 Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa

Az intézménygazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagvezeto latja el. Az
intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban.

Az 50 000,- Ft-ot elér6 vagy maghaladé beruhazas, feljitas, karbantartds, beszerzés
megrendelése eldtt legalabb 3 arajanlatot csatolva fenntartoi engedélyt kell kérni.

Az intézmény igazgatojanak dontése ¢€s a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjdn a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara
jogosult.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
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Az intézmény igazgatdja kotelezettségvallalasi ¢€s utalvanyozasi joggal rendelkezik;
ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy
a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerd, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az évodatitkar feladata az étkezési dijak beszedése, az elszdmolasok lebonyolitasa.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban
meghatarozott csaladok gyermekei az étkezési téritési dij 50%-at fizetik. Akinek csaladjaban
az egy fore jutdé havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz
nettd 0sszegének 130%-4t.

4 Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény igazgatoja

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény
tagintézmény-igazgatdja felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény foigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire, a tagintézmény-igazgatokra és
a gazdasagvezetOre atruhazhatja.

4.2 Azigazgaté kozvetlen munkatarsai
Tagintézmény-igazgato

Az oOvodat a tagintézmény-igazgatd képviseli. A tagintézmény-igazgatd az intézmény
tagintézményének operativ vezetési feladatait latja el. A tagintézmény-igazgatd az
foigazgatoval rendszeres kapcsolatot tart. A tagintézmény-igazgatd az intézményvezetoség
tagja.

Az intézményvezetdségi iiléseken rendszeresen beszdmol az elmult iddszak eseményeirdl a
tagintézmény vonatkozasaban és a kovetkezd iddszak teenddirdl. Az igazgatd hataskorbol

raruhazott feladatokat teljes onallosaggal €s feleldsséggel latja el.
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A tagintézménnyel valé kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;
e az igazgatonak a székhely intézményben tOrténd, egyenletes iddbeosztds szerinti
mindennapos benntartézkodésa szerint

Az igazgaté altal atadott feladat és hataskor

e az 6vodas gyermekek felvételi ligyeiben vald dontést,

e anem pedagdgus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo
eseti dontéseket,

e a szakmai munka végzésérdl szold intézményi beszamold vonatkozd részének
elkészitését,

e a pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat,

e asziil6i kozdsséggel, a partnerszervezetekkel torténd egytittmiikodést,

e a helyi neveldtestiilet vezetése, a helyi nevel6 munka iranyitasa és ellendrzése, a helyi

nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezeését és ellendrzését,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenység,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat,

alakuld- és munkaértekezletet 6nalld szervezését,

az egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmények oOnallé programtervének

készitését

a félévi és év végi értekezlethez 6nalld beszdmolo készitését,

e atarsadalmi szervekkel a kapcsolattartas 6nallo szervezését,

e az 6vodai linnepélyek szervezését.

Helyi plébanos

A vallasi élet szervezéséért felelds, feladata az iskola valldsos linnepeinek, tevékenységének
koordinalasa.

Az ovodatitkar

A Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

A gazdasagvezeto szamara:
e aszobeli egyeztetést kovetden — a szerzddések megkotését,
e a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolési rendjének

megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,
¢ atagintézmény-igazgato
e agazdasagvezeto.

A fOigazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a
tagintézmény-igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai a fdigazgatonak tartoznak felelosséggel;
beszamolési kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység miikddésére és
pedagodgiai munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,
megoldando6 problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettest és tagintézmény-igazgatot a nevel6testiilet véleményezési jogkorének
megtartdsdval az igazgatd bizza meg a fenntartd jovahagyasaval. Magasabb vezetdi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére
szOl.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott
feladatokért.

A gazdasagvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasdgvezetd feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére €és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotésére, azok
ellendrzésére.

4.3 Azintézmény szervezeti felépitése

Fenntarto

v
Igazgato

Igazgato helyettes Tagintézmény-igazgatd Gazdasagvezetd

A T

SZMK Ovodapedagégusok NOKS Technikai Alapitvany
dolgozdk
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4.4 Pedagégiai munka ellendrzése

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertlisiteni, illetve boviteni.

A belsé ellendrzés célja:

e az Ovoda a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak, eléirdasoknak megfeleléen
miikddjon,
e agyermekek ellatasa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleld legyen.

Az ellenérzés Kiterjed:

e dokumentumokra,

e Ovodapedagogusok munkdjara,

e cgyéb dolgozok munkdjara,

e baleset — és munkavédelemre, vagyonvédelemre,
e gyermekvédelmi tevékenységre.

Az ellendrzési tervet a tagintézmény-igazgatokésziti el, a neveldtestiilet részére nyilvanossagra
kell hozni.

Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése:
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését

e adontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

e belso tartalékok feltarasaban,

e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,

o atakarékossag érvényesitésében.

Felelosségi viszonyok:

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért a tagintézmény-igazgatd felelds.
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Belso ellenorzést végezhet:

e atagintézmény-igazgatod
e Onértékelési csoport

Az ellenérzések rendje:

Ellendrzést ellendrzési iitemterv, illetve irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan lehet
végezni. Az ellendrzési litemtervet a nevelési évnyito értekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellenérzés Kkiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

e szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése, (taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa,
munkaltatdi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei: megfigyelés (csoportlatogatds), dokumentumelemzés (tervezés, értékelés, taniigy-
igazgatds), bejaras, leltarozas, részvétel a munkaban.

Alapelvei:

1. konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerliség,

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa,
huméanus megkozelités, kolcsonds bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa, pozitivumok erdsitése,

NGk WDN

az adminisztracios munka ellendrzése,
e akonyhai dolgozok ellendrzése,
e aneveld-oktatd munkat segitok munkajanak ellendrzése.
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Az ellenérzés fajtai:

e tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerinti ellenérzés,
e spontan, alkalomszert,

- aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a tagintézmény-igazgatd dont.
RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e Onértékelési csoport tagjai,
e asziloi munkakozosség is.

Az ellenérzés, értékelés modja:

e cgyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 0sszegzo értékelés irdsban,
e kisebb kozdsség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
e Altalanos tapasztalatok értékelése a nevelotestiilet el6tt.

A vezet6i belsé ellendrzés, belsé kontroll:

e szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése
- apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
- az ovodapedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
- a nevelé-oktatd munka tartalmédnak ¢és szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez,
- acsoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése.
(OVPED és OVIKRETA)
o A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a dolgozok rendszeres és
eseti beszamoltatasa.
o Pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének (TER) miikodtetése.
e Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése.
e A munka-és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi oktatas ellen6rzése.
e A konyhai alkalmazott munk4janak ellendrzése.
e A neveld-oktatd munkat segité dolgozok munkdjanak ellendrzése.
e A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

A tagintézmény-igazgato ellenorzési kotelessége

e az ¢ves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

e a pedagdgiai dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabéalyozasban foglaltak
betartasa,

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetése,

e aneveld-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartéasa,

e a munkafegyelem, az intézményi tulajdont karositd események,
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e egészségligyi €s higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése,

o ¢telmintak megdrzésének ellendrzése,

e atisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellendrzése,
e acsoportba keriilé adagok ellendrzése,

o az ¢ételek ellenérzése mindségi és mennyiségi szempontok szerint.

A tagintézmény-igazgato6 az ellendrzési terv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége €s
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A tagintézmény-igazgatd a feleldsségi teriiletén kotelezOen, szakmai téren a tajékozodas
szintjén végzi ellendrzési feladatait.

Az ellenorzési terv az éves munkaterv része

e Az cllendrzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére ¢s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

e A tagintézmény-igazgaté az ellenérzési iitemterv alapjan, a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mitkkodése érdekében ellendrzi, értékeli az
alkalmazottak munkéjat.

e Azellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni
kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.

e Hatékonyan miikddtetjiik a pedagdgus teljesitményértékeld rendszeriinket a mindsitési
¢s tanfeliigyeleti illetve a belsé onértékelési kézikdnyv szerint.

5 Azintézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e az ¢ves munkaterv (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),
e tovabbképzési program és éves beiskolazasi terv,
e cgyéb belsd szabalyzatok
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5.1.1 Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az Ovoda pedagdgiai programja megtekintheté a tagintézmény-igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatariddk megjeldlésével.

5.1.4 Ovodai felvéti eléjegyzési naplo

Az ovodai felvételi eldjegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal.

o A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitasanak €s lezarasanak id6pontjat, a tagintézmény-
igazgatd aldirdsat, papiralapt nyomtatvany esetén az oOvoda korbélyegzdjének
lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre
jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

o A felvételi elgjegyzési naplod gyermekenként tartalmazza

- ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

- akijelolt 6voda megnevezését,

- annak az 6vodanak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsddei
vagy ovodai ellatasban,

- aszilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

- atagintézmény-igazgatd javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

- afelvétel idépont;jat.
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5.1.5 Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. (OVPED és OVIKRETA)

(A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.)

5.1.6 Ovodai csoportnapolé

Az dvodai csoportnaplé az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal. Jelenleg az OVPED elektronikus évodai informdacios rendszert
hasznaljuk, mely 6ssze fog kapcsolddni az OVIKRETAVAL.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagodgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és id6pontjat, a tagintézmény-igazgato aldirdsat, papiralapt dokumentum esetén az
6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

5.2 Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt barmely rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelezni A tagintézmény-igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol. (rendorség -
112, tiizoltosag - 112, a fenntarto értesitésérol)

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezito
koriilmény. Bombariadd ¢és egyéb rendkiviili esemény kapcsan, a tagintézmény-igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. (kifiiggesztve a tagintézmény-igazgatoi
irodaban) Az intézmény kiiiritésében az 6voda teljes dolgozoi allomanya részt vesz.

Elsédleges a GYERMEKEK kimentése az 6vodapedagodgusok iranyitasaval.

Biztonsagi hatdsag megérkezéséig az intézmény vagyonanak, épiiletének Orzését biztositani
kell.

Rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatod rendkiviili jelentésben szamol
be a fenntartonak.
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6 Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény foigazgatoja, a tagintézmény-igazgato valamint helyettese koziil egyikiiknek
az intézményben kell tartozkodnia a nyitvatartasi idoben. Ezért az igazgatd vagy helyettese
koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola, 6voda sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
iddben ¢és idotartamban latjak el. Akadalyoztatasuk esetén a kijelolt 6vodapedagogus latja el a
napi feladatokat a tagintézmény-igazgato kérésének megfelelden.

6.2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézményben teljes munkaidejii pedagdgusok heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidékeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak elfogadott éves
munkaterv, illetve irdsban elrendelt esetben lehetséges. A pedagdgusok napi munkaidejiiket —
az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — teljesitik.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az 6vodapedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény régziti. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése. Az dvodapedagogusok heti kotott munkaideje 32 6ra, heti munkaideje 40 ora. A
kotott munkaid6 és a munkaidd kozti kiilonbségbdl adodo orak értelmezését, feladatellatassal
tortend kitoltését az adott nevelési év intézményi éves munkaterve hatdrozza meg. A munkaidd
vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvanyon, a tagintézmény-igazgatd kotelessége €s
feleldssége. Az 6vodapedagdgus koteles a munkakezdés eldtt minimum 5 perccel munkahelyén
megjelenni. Munkabol valod tavolmaradédsat elézetesen személyesen, vagy varatlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon, - legkés6bb a munkaidd kezdete el6tt egy oraval - jelezni annak
okat és idOtartamat, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
helyettesitések rendjéért a tagintézmény-igazgatd felel. A tippénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolsé napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi vezetdnek.
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A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje
Munkarendjiiket a tagintézmény-igazgat6 allapitja meg.
Munkaidejiik heti 40 ora.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tdvolmaraddsukrdl értesiteni a tagintézmény-igazgatot, illetve varatlan késés,
tavolmaradas esetén - legkésébb 1 oraval a munkaid6 kezdete el6tt - telefonon jelezni annak
okat és idOtartamat. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetdé munkanapon
le kell adni a gazdasagi vezetonek.

Munkatarsi értekezletek rendje

Nevelési évenként minimum két alkalommal, a tagintézmény-igazgatd hivja Ossze, a teljes
alkalmazotti k6z6sség iilését a tagintézmény-igazgatod akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

A munkatérsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevd
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil.

A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyz6konyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil.

A gyermekek kozossége

Az ovodaban vegyes ¢letkori gyermekcsoportokat szerveziink. A csoportok Iétszdma
torvényileg szabalyozottak szerint torténik. Ett6] eltérni csak a fenntarté engedélyével lehet.
Maximalis csoportlétszam tallépés engedélyeztetéséért a tagintézmény-igazgatd a felelds. Az
életkori, nemi megosztds figyelembe vételével torténik a gyermekek beosztasa. A
csoportszervezésrdl a sziilok és a neveldtestiilet véleményének ismeretében az tagintézmény-
igazgato dont.

Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekre vonatkozo eltéro szabalyok

A Nkt. 3. § (6) bekezdése alapelvi szinten rogziti, hogy a kdznevelés kiemelt feladata a sajatos
nevelési igényll és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
specialis igényeinek figyelembe vétele, egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb
fejlédésiik eldsegitése.

A Nkt. értelmez0 rendelkezése szerint kiilonleges banasmodot 1igényld gyermek:

e asajatos nevelési igényl gyermek,
e abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
e akiemelten tehetséges gyermek.
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Résziikre fejlesztd foglalkozast az intézményi fejlesztési tervben, az esélyegyenldséget
figyelembe véve kell biztositani.

6.4. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas ideje, nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
Szeptember 1 - majus 31-ig minden csoport a csoportnaploban tervezettek alapjan mikodik.

Junius 1 — augusztus 31-ig (kivéve a zards idépontjat) a nyari élet terve szerint mikodik az
0sszevont csoport.

Az 6szi zarva tartds, az iskolai 6szi szilinet idején, a fenntartd engedélyezésével.

Az 6voda nyari zarasanak idépontjat a fenntartd allapitja meg, melyrdl az 6voda minden év
februar 15-ig értesiti a sziiloket.

A téli zaras idOpontja: a fenntartd engedélyével, az iskolai sziinet idépontjaban.
A nyari zaras idépontja: augusztus utolso 3 hete. Nyitas szeptember 1-jén.

Nevelés nélkiili munkanapok: maximum 5 nap, ezeken a napokon a sziild gondoskodik
gyermeke feliigyeletérol.

Az iinnepek miatti munkarendvaltozasrol és az évi maximum 5 nevelés nélkiili munkanap
igénybevételérdl a sziilok 7 nappal elétte tajékoztatast kapnak.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben kertilnek rogzitésre:

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai €s felhasznalasuk,

e A karbantartasi, felajitasi munkak elvégzése érdekében a nyari zarva tartas idépontja,
e A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,

e A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjai,

e Az 6voda miikodését befolyasold minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszerlinek tart.

6.4.1. A gyermekek fogadasanak rendje
Heti nyitva tartas: Az dvoda hétf6tol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettd] eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan - az intézmény
igazgatdja engedélyezheti, illetve rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt, az Egri Féegyhazmegye rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas:

Az 6voda 6.00 oratol 17.30 6raig tart nyitva.

A gyerekek 6vodaban tartézkodasanak maximalis ideje: 6.%0 -17.%° kozott. (10,5 ora)
A reggeli és délutani tigyelet rendje: 6.%° - 7.3%-ig és 16.9° - 17.%ig.

A gyermekek napi €s heti rendje a csoportnaploban talalhato.
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6.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az 6voda épiiletét cimtablaval, a csoportszobakat fesziilettel kell ellatni. A tagintézmény-
igazgatoi irodaban valamint a folyoson kint kell lennie a plispoknek és papanak mellképe. Az
éptileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Uni6 zaszlajat.

Az 6voda minden munkavallaldja és gyermeke felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd/tagintézmény-igazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben és a bejaratoktol szamitott 5 méteren beliill a munkavallalok és az
intézménybe latogaték sem dohanyozhatnak. Az intézményben és az 6vodan kiviil tartott 6vodai
rendezvényeken is a dohanyzéas €s az egészségre karos é€lvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
6vodaban és az azon kiviil tartott 6vodai rendezvényekre olyan személyt, aki — az 6vodaban, 6vodai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

6.7. A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok
A tagintézmény-igazgato feladata, kotelessége
A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

e Az oOvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobik,
6lt6zok, mosdok, eldtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték €s sportszerek)
vonatkozasdban a veszélyforrasok feltarasa, balesetvédelmi szakember bevonasaval.

o Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntartd illetekes képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd
felszerelés, eszkoz eltdvolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgéald, az adott helyzethez
igazodo célszerll intézkedés megtétele.

e Az O6voda teriiletén karbantartisi, felgjitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos oOvodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.
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Az ovodapedagogus feladata és kotelessége:
Allando felnétt feliigyelet sziikséges a csoport szobakban, a gyermekeket feliigyelet nélkiil
hagyni tilos!

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda tagintézmény-igazgatdjanak,
valamint segitség kérése a veszé€ly elharitasa érdekében.

e Az 6voda helyiségeinek, udvardnak hasznélata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl a
tagintézmény-igazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az 6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas eldtt a védo-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

o az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasok,

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban keriil dokumentélésra.

A dajkak, konyhai dolgozé feladata és kotelessége:

¢ A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitdsarol vald gondoskodas.
A HACCP rendszer alapjan miikodd intézményben az eldirasok alkalmazasa kotelezd!
Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.
Tisztitoszerek megfeleld tarolasa, eldiras szerinti hasznalata!
Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbdl szabalyszer(i hasznalata.
A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A gyermekbalesettel kapcsolatban az dvodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint 4t kell adni a sziildnek. A jegyz6konyv egy példanyat az dvoda 6rzi. Stlyos baleset
esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldiras szerinti nyomtatvanyon
torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgélatban részt vesz az érintett
pedagogus, a tagintézmény-igazgatd tovabba részt vehet a sziiléi szervezet képviselgje. A
vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot.
A sulyos baleset kivizsgalasidba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos a gyermekbaleset, ha

e a sériilt halalat,
valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértéki karosodasat,
¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulést (végtagok, részeik elvesztése),
beszéloképesség elvesztését, feltind torzulast, bénuldst illetve elmezavart
okozott.

A vizsgalat eredményének fiiggvényében a tagintézmény-igazgatd kotelessége a hasonld
balesetek megeldzését illetden az intézkedeések megtétele.
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A nem pedagogus alkalmazottak a tagintézmény-igazgato utasitasanak megfelelden miikodnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Felnétt balesetek

A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az 6voda tagintézmény-igazgatdjanak ¢€s
részt venni a sériilt ellatasdban. A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek
kivizsgalast a munkavédelmi ellendr végzi.

7 Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozossége

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedag6gus munkakdrt bet61té munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsofoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd éEs
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési hataskorébe tartozik:

e apedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadésa;

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

o a fOigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli vélemeénynyilvanitas formdi.:

e szakmai konzultacio;
o ¢rtekezlet;
e cgyéb megbeszélések.
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formdai:

o f¢lévente torténo beszamolok;
e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazésa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A tagintézményi nevelétestiilet a tagintézmény pedagogusainak kdzossége.
Tagjai: a tagintézmény valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betoltd alkalmazottja.

A tagintézményi nevelOtestiilet a tagintézményt érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és
modszertani kérdésekkel foglalkozik.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei
A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o féléves értekezlet

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény fOigazgatdja/tagintézmény-igazgatoja sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 Belsé Onértékelési Csoport

Célja: Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagdgiai munka mindségeét.

Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelési munka
tervezéséhez, értékeléshez, ellendrzéshez.

A szakmai csoport feladatai

A magas szinvonalll munkavégzés érdekében:

o fejleszti a szakteriilet mdodszertanat és az oktaté munkat,
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e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztisara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélésara,

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezdo6 pedagdgusok munkajat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

o felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét.

A csoport vezetdjenek jogai és feladatai

Vezetje képviseli a csoportot. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a team
tagjait. Ezen tilmenden t4jékoztatja Oket a csoport miikodésével kapcsolatban.

A vezet0 tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a tevékenységet,

e felelOs a szakmai munkaért,

o ¢értekezleteket hiv Ossze,

e bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Az intézmény szakmai csoportja éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét, melyet évente
értékel. A csoport vezetdje részt vesz az értékelésben és ellendrzésben.

8 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az 6vodakozosség
Az 6vodakozOsség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 Munkavallalo6i kozosség
Az o6voda neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi dvodai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e munkakozosségek,
e sziil61 munkak6zosség,
e csoport kozosségek.

8.3 A sziil6i kozosség

A sziildk az 6voddban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziilok maguk koziil valasztanak
a szeptemberi sziildi értekezleten csoportonként két f6 képviseldt, s megalakitjak a Sziil6i
Szervezetet. A Sziil6i Szervezetet az elnok képviseli. A Sziilé Szervezet miikddési mod;jat kiilon
szabalyzat tartalmazza.
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A Sziiloi Szervezettel valo kapcsolattartas

A sziilok képviseldjének vezetdjével, a tagintézmény-igazgatd tart kapcsolatot.

A Sziiléi Szervezet évente 2-3 alkalommal keriil 6sszehivésra, ahol a tagintézmény-igazgatd
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatair6l, valamint meghallgatja a Sziil6i
Szervezet véleményét €s javaslatat. Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezet
véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelezo, a tagintézmény-igazgato
az irasos eldterjesztést a dontést megel6z6 15 nappal kordbban adja at a sziil6i szervezet
vezetdjének.

8.4 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai, rendje

8.4.1 Sziiléi értekezletek

A csoportok sziildi értekezletét a csoportvezetd 6vodapedagogusok tartjak. Az 6voda, nevelési
évenként legalabb harom sziildi értekezletet tart. Ezen tll a felmeriilé probléméak megoldasa
céljabol a féigazgatd, a tagintézmény-igazgato rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ssze.

8.4.2 Neveld6i fogadéorak

Az 6vondk évi két alkalommal tartanak fogadoorakat, és igény szerint. A fogaddorak
id6tartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést
folytatnia, a fogad6dra idtartama meghosszabbithato.

8.4.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tagintézmény-igazgatoi irodaban megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola-6voda honlapjan. A hatalyos
alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaiddben — az igazgatd, tagintézmény-igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast.
A hazirendet minden gyermek sziilei szamdra a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

8.5 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a
tanulok 6voda-egészségiigyi ellatasat biztositoé szervezettel. Az dvoda-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e a haziorvos,

e afogorvos,

e avédonok,

o az ANTSZ.
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8.5.1 Azigazgatd/tagintézmény-igazgato és az iskola-6vodaorvos kapcsolatanak
rendszere

Az 6vodaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskola-6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az ovodaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a tagintézmény-igazgatd végzi.

Az 6vodaorvos és védéné munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatojaval. A gyermekek sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elkésziti a
tagintézmény-igazgatdval egyiitt az illetékes szakember.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
elétti orvosi vizsgalatra és az évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgalatra torténd
beutalas a tagintézmény-igazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

8.5.2 Az 6vodai védéndjének feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az 6vodaorvossal. Eldsegiti az
6vodaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgéalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megeldzé ellenérzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

e A Vvédond szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény tagintézmény-igazgatojaval.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Az d6vodaban, illetve vizsgalatokkal toltott munkaidejét a hatalyos jogszabalyok szerint
veégzi.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgalat, stb.).

8.5.3 Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda tagintézmény-
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.
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Gyermekvédelmi felelos feladata:

8.5.4

Osszehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodapedagogusok kdzott.
Hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek felmérése az 6vodapedagdgusok
koézremiikddésével.

Sziikség esetén javaslattétel a tovabbi teendokhoz.

Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév
végén éves értékelés készitése.

Kapcsolattartds a teriileti Csaladsegitd Szolgalattal, ¢és rendszeres részvétel az
Onkorményzat esetmegbeszélésein.

Segiti a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézmény szintli
megallapitasat.

Munkajarol, az ligyek intézésérdl a tagintézmény igazgatdjat, és az adott gyermekre
vonatkoz6 6vodapedagdgust folyamatosan tajékoztatja.

Nevelési Tanacsadé

A kapcsolattarto: az dvoda tagintézmény-igazgatoja, illetve egyeztetést kovetden a fejleszto- €s
gyogypedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas, nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szU101 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve az 6vodapedagdgusok jelzése

alapjan sziikség szerint.

Tovéabba a sajatos nevelési igényli gyermekeink kontrollvizsgalatanak alapjan.

8.5.5

Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattart6 a tagintézmény-igazgatd valamint gyermekvédelmi feleldse.

8.5.6

Pedagogiai Intézetek

A kapcsolat formédja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok.

Gyakorisag: nevelési évenként a meghirdetett idédpontokban.

8.5.7

Helyi Miivelodési Haz és Konyvtar

Kapcsolattarto: tagintézmény-igazgato

A kapcsolat formaja: kdzos programok, kdlcsonds tdjékoztatas

Gyakorisag: alkalomszertien
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9 ZARADEK

Az SZMSZ-t a tagintézmény igazgatok a neveldtestiiletek kozremiikodésével késztették el.

/ = e TP
Tess fURLE oo ot Manar Bl
Fégecs Judit \J  Juhdszné Korozsi Beta
Tagintézmény-igazgatd Tagintézmény-igazgatod

Téth Zoltan Gyuliné

Foigazgat6

Az SZMSZ feliilvizsgalata megtortént.

Feliilvizsgélat datuma: 2025.04.02.

Az Egri Féegyhdzmegye a Vamosgyorki Visontai Kovach Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola
¢és Ovoda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.

fenntartd
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Mellékletek

1. szama melléklet

A Vamosgyorki Visontai Kovach Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és
Miikodési szabalyzatanak melléklete

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

A Tulipan Ovoda az alabbi bélyegzékkel rendelkezik:

1) Hossza bélyegzo

Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo
Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3291 Vamosgyork, Kossuth ut 6.

Tel.: isk. 37/361-042,

Adodszam: 18294774-2-10

2) Korbélyegzo Tulipan Tagovoda

3) Korbélyegzo Szent Csalad Tagovoda

4) Az eredetivel mindenben megegyezd hitelesitett masolat

AZ ERED
MINDENBEN
MEGEGYEZO

HITELES MASOLAT]
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A Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda bélyegzdinek
hasznalatara jogosultak:

e Igazgato,

e Tagintézmény-igazgato

e (Gazdasag vezetd

Az Eger Tej/Naszalytej altal kiadott szamlak hitelesitésére a dajkak jogosultak hasznalni.
Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni oly mdédon, hogy hozza illetéktelen személyek ne
férhessenek.
Az intézményi bélyegz6 jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetdvé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzésért.
Tilos iires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzd lenyomattal ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 kézjegyével nem latta el.
A bélyegz06 hasznaloja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért, ezért

e csak hivatali munkéjaval kapcsolatosan hasznalja

e a hivatali id6 befejezésekor koteles elzarni
e munkaviszony megsziinésekor koteles az igazgatonak visszaadni
e ha elvesztette vagy hidnyat észlelte koteles jelenteni az igazgatonak.

A hivatalos bélyegzé elvesztésekor jegyzokonyvet kell késziteni €s az intézmény
foigazgatojanak kozleményben kell kozzétennie az érvénytelenség tényét.

Jogszeriitlen hasznalat esetén a bélyegzo hasznalatat az iskolavezetés felfiiggesztheti.

A bélyegzd hasznalatabdl adodo barmely visszaélésért azok hasznaldi vonandok feleldsségre.

Vamosgyork, 2024. szeptember 01.

v =

A

\ ] { f = &
1 Al R
Fegecs Judit

Juhaszne Korozsi Beata

Tagintézmény-igazgato Tagintézmény-igazgato

A szabalyzatban foglaltakat megismertem:

Név Beosztas Alairas

Toth Zoltan Gyulané

Foigazgato

Fegecs Judit

Tagintézmény-igazgato

7%(' KO /L/&//‘(,/f\\//

/ ~—
. el |

Juhaszné Korozsi Beata

Tagintézmény-igazgato

Erbeszkorn Erika

Gazdasagvezetd

At g

|3 “{t*(, kgk\: V-
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2. szamu melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat célja:

Az alkalmazottak, valamint az 6évodaba jard gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e aszemélyes adatok védelmérdl €s a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIIIL. Torvény

e a2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 2a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol.

2. A Szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatélya kiterjed az 6voda tagintézmény-igazgatdjara, minden kdznevelési
foglalkoztatottjara, tovabba az intézménybe jaro gyermekekre.

E Szabalyzat szerint kell ellatni
e a kozalkalmazott alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint
e az 6vodas gyermekek nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatott jogviszony
megszinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. Az dvodaba
jar6 gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatott
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

I. A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo adatkezelés

o Felelosség a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

1. Az intézményben a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeléséért

e az igazgato, tagintézmény-igazgato,

e a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiikodd foglalkoztatott
(adminisztrator),

e a koznevelésben foglalkoztatott, a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

2. Az intézmény igazgatdja felelds a koznevelési jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban
rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséeért.
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e Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalydjardl alapjan nyilvantartott adatok:
e Neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama, adoazonositdja, TAJ szama.
e Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi), szakképzettsége.
e Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
e korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
e munkahely megnevezése,
e megsziinés mddja, idépontja.
e A jogviszony létesitéséhez sziikséges adatok:
e jogviszony kezdete, allampolgarsaga, erkolcsi bizonyitvany szama, kelte
e ajubileumi jutalom és végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 idotartamok.
e A koznevelési jogviszonyban 1évé munkavallalot foglalkoztatd
e szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
e szervnél a jogviszony kezdete,
jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, munkakdre, FEOR szama,
munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozésai, azok jogcimei,
személyi juttatasok és azok jogcimei,
a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama,
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s hatarozott
ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai,
e a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatai.

A felsorolt adatokat a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a foglalkoztatott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A személyi alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallalo koznevelési
jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

Az alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a munkavallalo neve, tovabba
besoroldsdra vonatkozd adat kozérdekii, ezeket az adatokat a dolgozo eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd alap nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasdnak hianydban mas
adatrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.

Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositdsra alkalmatlan moddon
szolgaltathat6 adat.

e Az alapnyilvantartasba —az érintetten kiviil- jogosult betekinteni, illetve abbdl adatot
atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e a munkavallal6 felettese,

e amindsitést végzd vezeto,
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o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

e afegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

e a munkavallal6 ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatodsag, az ligyész €s a birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi feladatokat ellatd, munkakori leirassal feladatkérébe utalt
ligyintézo,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.

e A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

e A munkavallal6 a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi irataiba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

e Az altala szolgaltatott adatok helyesbitését €s kijavitdsat a nyilvantartast vezet6tdl, egyéb
esetekben az igazgatotdl irdsban kérheti. A munkavallalo felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

e Az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
intézmény igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

e A személyi irat

e Munkavallaldi szempontbdl személyi irat minden —barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett- adathordozd, amely a koznevelési
jogviszony létesitésekor (ideértve a koznevelési jogviszony létrehozdsat kezdeményezd
iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

e A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott allashelyekre kiirt palyazatokra
(allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

e A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

e aszemélyi anyag iratali,

e akoznevelési jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

e amunkavallalonak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas stb....)

e a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott,
adatokat tartalmaz¢ iratok.

Az iratokban szerepeld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezésel vonatkoznak.

A személyes irat kezelése

1. Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer mukodtetése az iskolai
adminisztrator feladata.

2. A személyi iratokba meghatarozott személyek, mas jogviszony alapjan keletkezett
iratokba az arra vonatkozd torvény szerinti jogosultak (addellendr,
tarsadalombiztositasi ellendr, adohatosag —lizemi baleset esetén- a kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv jogosult).
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3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabélyzat alapjan
torténik.

4. A koznevelési jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a koznevelési
jogviszony létrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintetteknek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

5. A koznevelési jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast vezetd (adminisztrator)
Osszedllitja a koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott személyi anyagat. A
személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

6. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében személyenként iratgyljtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatoszamot, az iigyirat
keletkezésének idOpontjat és témajat.

7. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idopontjat, valamint a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot személyi
anyag részeként kell kezelni.

8. A koznevelési jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az irattarba helyezés elott
az iratgyljté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és
az iratkezeld aldirasat.

9. A személyi anyagot -—kivéve athelyezés- a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni.

IL. Ovodaba jaré gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott

nyilvantartas vezetése céljabol, célhoz kototten kezelheték (pedagogiai, gyermek —€s

ifjasagvédelmi, 6voda-egészségiigyi célbol).

A gyermekek nyilvantartott adatai:

e gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszédma,

e sziild neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

Az adatok — torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozd

célhoz kotottség megtartasaval- tovabbithaték: fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,

onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

A gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok sziildi irasos beleegyezésével:

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve
vissza,

az Ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

az egészségiigyl, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egeészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek veszélyeztetettség feltdrasa, megsziintetése
céljabol.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak:
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Az intézmény  igazgatdja/tagintézmény-igazgatd, az  Ovodai  gyermekcsoportok
ovodapedagdgusai, gyermekvédelmi felelds, ovodatitkar.

A gyermekcsoportok dvodapedagogusai csoportnaplot, €s felvételi-mulasztasi naplot vezetnek.
Az adatkezeld 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az
alapjaul szolgélo6 jogszabalyt.

Az Onkéntes adatfelvételkor fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezod, a sziild irdsbeli engedélye sziikséges. Nyilvanossagra hozas (a
személyt azonosithatdo képek, mozgd képek —ballagas, farsang, egyéb helyi rendezvények-,
azonosithaté gyermekalkotasok) csak a sziil6 irdsbeli engedélyével torténhet.

Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérél az igazgatd/tagintézmény-
igazgatd hataroz.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténé megsemmisitésrol.

Az adatkezel6 6vodapedagdgus a csoportnaplot €s felvételi-mulasztasi naplot minden nevelési
év végén koteles lezarni és azt a tagintézmény-igazgatonak atadni, aki kulccsal zérhato
szekrényben Orzi.

A torvény mellékletében felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

o Titoktartasi kotelezettség
Az alkalmazottak intézménnyel kapcsolatos informaciokra vonatkozéan —személyi, targyi,
gazdasagi- titoktartasi kotelezettsége fennall munkaviszonya megsziinését kovetden is.

e Az 6vodapedagogust, a neveld- oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének ellatasban hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszonyfenndllasatol, €s annak megsziinése utdn, hataridé nélkiil
fennmarad. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat
kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi
vagy erkdlcsi fejloddését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével 0sszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiilet tilésén.

Titoktartasi kotelezettség alol (gyermek esetén) a sziild irasban felmentést adhat.

e Az dvodapedagogus, illetve a nevel6- és oktatd munkat segitd alkalmazott az 6voda
igazgatoja/tagintézmény-igazgatdja utjdn —a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szolo torvényre is tekintettel- koteles az illetékes csaladsegitd és gyermekjoléti
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szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —mas vagy sajat
magatartasa miatt- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Zaro rendelkezések

e A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat a tagintézmény-igazgatoi irodaban
hozzaftérheto szervezeti ¢s mikodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény igazgatdja ad t4jékoztatast a koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak
alapnyilvantartasrol tovabba a személyes iratokrol.

e Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak mellékletét képezd adatkezelési
szabalyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa utan a fenntart6 jovahagyasa utan valik
erveényesse.

Vamosgyork, 2024. szeptember O1.

A _ '(/\ ot < J L}

A

Fegecs Judit Juhaszné Korozsi Beata

Tagintézmény-igazgatd Tagintézmény-igazgatod
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3. szamu melléklet

Helyi Teljesitményertékeles Eljarasrendi Szabalyzata

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kozlemények

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok 1j életpalydjarol szo616 2023. évi LIL. térvény

a pedagogusok 1) életpalyajarol szoldo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

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

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A teljesitmény értékelés szabdlyozasa, kiterjesztése, személyekre, gyakorisdga helyileg az
SZMSZ-ben torténik.

Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hataskorokre terjed ki.

A dokumentum minden az intézményben dolgoz6d pedagdgusra, pedagdgus diploméval
rendelkezd NOKS-os dolgozora kiterjed.

A TER jogszabalyi hattere

- A pedagogusok uj eletpalyajar61sz6162023. évi LIL torvény 75.§ (2) bekezdés k) pont;
98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés

- A pedagogusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 88/A. §;
95/D. §

- A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

A TER végrehajtasiban résztvevék

A) Ertékeld vezetdk: elsdsorban az igazgaté (foigazgato), és a tagintézmény-
igazgatd

B) Ertékelt személyek: valamennyi kdznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban
allo személy, akire kiterjed a pedagogus-elomenetel, azaz: pedagdgusok
(6vodapedagogusok), pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez0 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak (a tovabbiakban: NOKS), valamint a vezetok.
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C) Kozremiikodsk: dontési jogkorrel nem rendelkezé, a TER lebonyolitasat az
értékeld vezetd dontése alapjan véleménylikkel, javaslataikkal segit6 egyéb
személyek, igy: az értékelendd személy munkakdzosségének vezetdje.

A TER felépitésének alapelvei:

a. egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait
fegyelembe vevo felépités

b. adatalapusag,
egyszerd, vilagos felépités, kozérthetd, atlathatd és kezelhetd szami
értékelési szempontrendszer
nevelési év szerinti litemezés
személyhez igazodo értékelés

f. objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek tervezett fejlesztése
soran elért eredményekre épiilés,

g. a vezetd (értekeld) egyértelmli feleldsségének meghatirozésa az
értékelésben,

h. 4tlathato és konnyen kezelhetd teljesitménykdvetelmény,

i. aszemélyes megbeszélésekre épiil a célok és fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa, az értékeld beszélgetés,

j- lehetéség az onértékelésre.

Ertékelési szempontok

A teljesitményértékelési rendszer minden intézménytipus, illetve minden pedagogus ¢€s

vezetd esetében két részbdl épiil fel:

a. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd

értekelés
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld igazgatd a
rendelkezésre 4allo adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok),
valamint a tovabbi informaciogytijtések alapjan végzi el. Az egy egyedi
intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a rendelkezésre
allo adatok, az intézmény adott nevelési évre sz0l6 célkitlizései alapjan
hatarozza meg.

b. A személyes teljesitménycélok ( a tovabbiakban: teljesitménycélok)
meghatarozasa és értékelése
A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy
egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

Az érékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai
Ovodapedagégusok esetében

- tagintézmény-igazgatoi, munkakozosség-vezetoi latogatasok,

- foglalkozéasok dokumentalt tapasztalatai,

- e- naplo (OVIKRETA, OVPED),

- intézményi adminisztraci6 adatai,

- pedagdbgiai program,
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- éves munkaterv,
- sziildi elégedettséget mérd kérddivek,

- egyéb intézményi dokumentumok.

Vezeto esetében

- a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozo dokumentumai:

Szervezeti és miikodési szabalyzat,
Pedagdgiai program,
Eves munkaterv, beszamolo

- kiils6 érékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellenérzés alapjan).

- fenntarto rendelkezésére allo adatok,

- egyéb egyedi visszajelzések.

Ellendrzési szempontok a diploméas NOKS-os dolgozdk esetében:

1.

7.

A pedagdgiai munka tAmogatasanak mindsége, eredményessége

- Onallésag, szakmai tudas,

- aktiv kozremiikodés a nevelés-oktatas folyamatanak tamogatasaban,
- elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitasa,
- digitalis felkésziiltség.

Feladatvallalds mennyiségi mutatoi

- kozremikodés a tervezeési folyamatban,

- agyermek Osszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa,
- részvétel az intézményen beliili és kiviili programokon.
Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartas

- megbizhat6sag, szakszeriiség,

- hataridok betartasa,

- pontossag.

Kommunikacio, egylittmiikodés

- aktivitas,

- egyittmikodes kiilso, belsd partnerekkel,

- kommunikécio.

Szakmai feleldsségvallalas, elkitelezettség

- szakmai elkotelezettség, nyitottsag,

- feleldsségvallalas,

- szakmai fejlddés iranti elkotelezettség.

Munkakorhoz kotddo tamogato, etikus magatartas

- etikus viselkedés,

- etikus ¢€s jogszerl adatkezelés.

Egyedi intézményi értékelési szempont

Ellendrzési szempontok 6vodapedagogus dolgozo esetén:

1.

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

- a gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankotelezettség
megkezdésének adatai

- a gyermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkozd szakmai normdaknak, protokollnak
megfelelden

41



Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo OM:031550
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

7.

- korszerli, innovativ pedagogiai mddszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazésa

- dijak, elismerések, publikacidok, mesterprogram, megvalositdsa és ezek
hasznosuldsa az 6voda életében

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:

- éves tartalmi tervezés, napi tervezés

- tobbletfeladatok, kiillonb6z6é megbizasok vallalasa

- az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények

- azintézményen kiviili programokban val6 részvétel

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

- apedagbgus szabaly és normakdvetd magatartasa

- csoportnapld, mulasztasi naplo

- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetésével Osszefliggd
adminisztracios tevékenység

Kommunikacid, egyiittmiikodés

- nevelGtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben vald részvétel,
egylittmiikddés szakmai partnerekkel

- kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/ térvényes képviselokkel

Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

- tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelése

- akiemelt figyelmet igényl6é gyermekek fejlesztése

- gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel vald foglalkozas

- iskolédba 1épés segitése

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

- motivacid, elkotelezettség

- aszervezet képviselete

- etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

Vezetdi megbizassal rendelkezd 6vodapedagogusok esetén ellendrzési szempontok:

No gk owh

Intézményi feladatellatas eredményessége

Er6forrasokkal valé gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezetdi kommunikaciod és iranyitas

Kiilsé kapcsolatok

Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont.

Ezen ellendrzési szempontokon tul meg kell hatarozni, minden év junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezetd esetén augusztus 31-ig,

b) mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycélokat.

Ezek NOKS dolgozok, és pedagdgusok esetén 3-3 darab, mig vezetdk esetén 4 darab. A
személyes teljesitménycélok modositasara 8 Gj munkakori feladat esetén) legkésdbb a naptari
év februarjanak utolsé napjaig egyszeri alkalommal van lehetdség.
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A személyes teljesitménycélok meghatdrozasdnak végso hatarideje: naptari év junius harmadik
hete, péntek. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova, igazgatd esetén a fenntarto,
vagy annak képviseldje hagyja jova.

Az egyéni teljesitmény célok pontozasa:
NOKS: 3x8 pont

Pedagdgus: 3x8 pont

Igazgato: 4x10 pont

A teljesitménycél pontozasa:

Megvalosulas mértéke Adhato pont pontszam o6vped., | pontszam vezetd
meghatarozas NOKS esetén esetén

Teljes mértékben max. pontszam 8 10

megvaldsult, kiemelkedd

75%- a megvaldsul a vallalt | pontszamok 75% 6 7,5

célnak, megfeleld

50%-a megvalosul a vallalt | pontok % 4 5

célnak, kevésbé megfelel

Nem valosul meg, és 0 0 0

torekvés sem tapasztalhato

a megvalositasra, nem

megfeleld

Az értékelési idészak adott nevelési év szeptember 1-t6l, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az
eredmény érvényessége nevelési év szeptember1-jétdl nevelési év augusztus 31-ig.

Minden év junius 15., €s augusztus 15. kozott kell a kovetkezd nevelési évre vonatkozo
intézményi értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot
legkésobb az értékelési iddszakot megel6z0 augusztus 25-ig régziteni kell, a neveldtestiilet
beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatarozdsara, minden
ovodapedagdgus tehet javaslatot augusztus 1-ig. Az Intézményi értékelési szempontot
neveldtestiileti iilésen el kell fogadni.

Személyes értékelés megbeszélést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezetdk esetében
ez legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.

Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazéasaban kell rogziteni junius 30. - augusztus
15. kozott. Az érintett kollégaval az eredményt kozdlni kell részteriiletekre lebontva, indokolni
az elért eredményt.

Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedd
b) 50-80% kozott atlagos

¢) 50% alatt fejlesztendd teljesitményszintil.
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C) esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet irni, és a kovetkezd €évi egyéni
teljesitmény céljait ez alapjan megallapitani.

Az eredmény fiiggvényében bér tobblet adhatd, adott munkavallalonak, abban az esetben,

e ha eredménye 80-100% kozott van,
e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben
e mértéke az allami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fiigg
e azigazgato és tagintézmény-igazgatod kozos dontése alapjan.
A teljesitményértékelés eredményérdl a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.

Vamosgyork, 2024. szeptember 1.

A nevelotestiilet nevében:

LQ%«@W} ass. d@qw i o 3 aine | Q o rodn -~
Ivanyiné Stass Adrienn Gyetvainé 116 Kinga
ovodapedagdgus ovodapedagdgus
Tulipan Ovoda Szent Csalad Ovoda
il /r + ! \ {
LIRS A gt TR e e
Fegecs Judit J Juhaszné Kiriizsi Bedta
Tagintézmény-igazgatd Tagintézmény-igazgatod

Féigazgatd
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MELLEKLET

1. Teljesitmény értékeld lap - NOKS-alkalmazott
2. Teljesitmény értékeld lap - Ovodapedagogus
3. Teljesitményértékeld lap - Vezetd beosztast Pedagogus

Teljesitményértékelo lap osszesité — NOKS alkalmazott

Foglalkoztatott neve:

Teljesitmény értékelés idopontja:

Beosztasa:

Ertékelési kategéridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelelo

50%=kevésbé megfeleld
0%=nem megfeleld

OM:031550

1.melléklet

Szempontok

0183783
Y
POINUWIDIZOD]

[ellEAT N

1. Pedagogiai munka timogatasanak minGsége,
eredményessége (20 pont)

Onallésag, szakmai tudas (6 pont)

Aktiv kdzremtikodés a nevelés-oktatds folyamatanak
tamogatasaban (6 pont)

Elkészitett produktumok mindsége, mennyisége, aktualitasa
(5 pont)

Digitalis felkésziiltség (3 pont)

1. pont &sszesitéje

2. Feladatvallalis mennyiségi mutatdi (12 pont)

Ko6zremikddés a tervezési folyamatban (3 pont)

A gyermek Osszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok
ellatasa (3 pont)
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Részvétel az intézményen beliili és kiviili programokban (6
pont)
2. pont dsszesitdje

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartdsa
(10 pont)
Megbizhatosag, szakszerliség (4 pont)

Hatarid6k betartasa (4 pont)

Pontossag (2 pont)

3. pont 0sszesitdje

4. Kommunikécio, egylittmiikodés (8 pont)

Aktivitas (3 pont)

Egylittmikodés kiilsd, belsé partnerekkel (2 pont)

Kommunikécio6 (3 pont)

4. pont Gsszesitoje

5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség
(10 pont)
Szakmai elkotelezettség, nyitottsag (4 pont)

Feleldsségvallalas (3 pont)

Szakmai fejlodés iranti elkotelezettség (3 pont)

5. pont 0sszesitdje

6. Munkakdrh6z kotoédo tamogato, etikus magatartés
(8 pont)
Etikus viselkedés (5 pont)

Etikus és jogszer(i adatkezelés (3 pont)

6. pont 0sszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont (8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a nevelOtestiilettel egyetértésben hatarozza meg az
adott nevelési évre.

7. pont 0sszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont Osszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

46



Vamosgydrki Visontai Kovach Laszlo
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

OM:031550

9. pont 0sszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont 6sszesitdje

Pont 0sszesitd
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2. melléklet
Teljesitményértékelé lap osszesit6 - Ovodapedagogus
Pedagogus neve:
Teljesitmény értékelés idopontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategoridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfeleld
50%=kevésbé megfelelo

0%=nem megfelelo

Szempontok

0183783
POy
NWIZQY|
ore|
[eABUNIA

1. Pedago6giai munka mindsége, eredményessége (28
pont)

A gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)

A gyermekek ellatas, fejlesztése a vonatkozo6 szakmai
normaknak, protokolloknak megfeleléen (10 pont)

Korszert, innovativ pedagdgiai modszerek,
tevékenységszervezési eljarasok napi alkalmazasa (6 pont)

Dijak, elismerések, publikaci6, mesterprogram,
megvaldsitasa és ezek hasznosulasa az dvodai életben (2pont)

1. pont &sszesitdje

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiillonbozé megbizasok vallalasa (3 pont)

Az intézményen beliili dvodai szintli rendezvények (3 pont)

Az intézményen kiviili programokban valo részvétel

(projektek, kirandulasok, muzeum- és szinhazlatogatas,

telepiilési programokba valé bekapcsolodas stb.) (3 pont)
2. pont dsszesitdje

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
(8 pont)

A pedagdgus szabaly- és normakdvetd magatartas (3 pont)
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Csoportnaplo, mulasztasi napld vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejlodésének nyomon kovetésével
0Osszefliggd adminisztracios tevékenység (3 pont)

3. pont 0sszesitdje

4. Kommunikaciod, egyiittmiikddés (6 pont)

Nevel6testiileti, szakmai munkakdzosségi tevékenységekben
vald részvétel, egyiittmitkodés szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas és kommunikécio sziilékkel/ torvényes
képviseldkkel (3 pont)

4. pont Gsszesitoje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
(8 pont)

Tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelés

A kiemelt figyelmet igényld gyermek fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igénylo gyermekekkel valo
foglalkozas

Iskoldba Iépés segitsége

5. pont 0sszesitdje

6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas ( 6 pont)

Motivacio, elkotelezettség (3 pont)

A szervezet képviselete (2 pont)

Etikus magatartas (1 pont)

6. pont 0sszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont (8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a nevelOtestiilettel egyetértésben hatarozza meg az
adott nevelési évre.

7. pont 0sszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont Osszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont 0sszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)
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10. pont dsszesitdje

Pont 0sszesitd
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Teljesitményértékeld lap osszesité - vezetd beosztasti Pedagogus

Igazgato neve:
Teljesitmény értékelés idopontja:

Ertékelési kategoridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfeleld
50%=kevésbé megfelelo

0%=nem megfelelo

OM:031550

3. melléklet

Szempontok

1IRIUUD

018373

Aowazs

R BIRG |

1. Intézményi feladatellatasi eredményessége (10 pont)

1. pont &sszesitdje

2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

2. pont dsszesitoje

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

3. pont 0sszesitdje

4. Vezetdi kommunikaci6 és iranyitas (10 pont)

4. pont Osszesitoje

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

5. pont 0sszesitdje
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
(5 pont)

6. pont 0sszesitdje

7. Fenntarto6 altal meghatarozott, az adott intézmény
sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempont
(5 pont)

7. pont 0sszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

8. pont Osszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

9. pont 0sszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

10. pont 6sszesitdje

11. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

11. pont &sszesitdje

Pont 0sszesitd
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TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FOLYAMATA OVODAINKBAN

Hatalya:

-A hatalyban 1év6 és vonatkoz6 torvények értelmében visszavonasig.

-A Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlé Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
értekelendd alkalmazottjaira.

E szabalyozdsban értékelendd személy:

a teljesitményértékelési idoszak els6 napjan legalabb Pedagdgus 1. besorolassal rendelkezo,
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, nevelo-

oktatdomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,”

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

FOLYAMAT LEIRAS
Feladat Felelos Hataridé Erintettek
CELKITUZES FOLYAMATA
Fenntart6 altal meghatarozott, az intézmény | Foigazgato Augusztus 25. | Fenntarto
sajatos helyzetét tiikr6zo értékelési szempont Tagintézmény-
meghatarozasa. igazgat6
Tagintézmény-igazgatoi teljesitménycél Féigazgato Augusztus 28. | Fenntartd
feltoltése a feliiletre egyeztetés céljabol. Tagintézmény-
igazgatd
Tagintézmény-igazgatoi teljesitménycél Foéigazgatd Augusztus 31. | Fenntartod
elfogadasa. Tagintézmény-
igazgatd
Egyedi intézményi értékelési szempont Tagintézmény- | Augusztus 25. | Tagintézmény-
neveldtestiilettel torténd egyeztetése, igazgato igazgato
végleges értekelési szempont kialakitasa. Nevelotestiilet
Egyedi intézményi, egyeztetett értekelési Tagintézmény- | Augusztus 25. | Tagintézmény-
szempont feltoltése a feliiletre. igazgatd igazgatd
Dolgozdk egyedi teljesitmény céljainak Pedagbgus Szeptember 20. | Pedagogus
feltoltése a feliiletre egyeztetés céljabol. végzettségli végzettséggel
dolgozok rendelkezd
dolgozok
Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak Tagintézmény- | Szeptember 30. | Tagintézmény-
elfogadasa. igazgatd igazgatd
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Pedagdgus
végzettséggel
rendelkezdk
ERTEKELES FOLYAMATA

1. Elézetes értékelési javaslat elkészitése, az | Tagintézmény- | Jinius 15. Tagintézmény-

¢érintett személynek val6 elkiildése. igazgato igazgatd
Ertékelt
Pedago6gus

2. Egyeztetd megbeszélés lebonyolitasa az Tagintézmény- | Julius 30. Tagintézmény-

eldzetes értékelési javaslat(ok) alapjan. igazgato igazgatd
Ertékelt
Pedago6gus
Ertékelésbe
bevont személy

3. Végleges értékelés elkészitése, Tagintézmény- | Augusztus 15. | Tagintézmény-

teljesitményszint megallapitasa, értekelt 1gazgato 1gazgato

személlyel valo kozlése, kézbesitése az Ertékelt

elektronikus rendszerben. Pedagdgus

4. A tagintézmény-igazgatd dont az Igazgato Augusztus 31. | Tagintézmény-

illetmény-eltéritésrdl a teljesitményértékelés igazgat6

utan, a teljesitményszintek megallapitasat Tagintézmény- Fenntart6

kovetden. igazgatd

Dontését jelzi a fenntarto felé.

A tagintézmény-igazgato a teljesitményszint | Igazgatd Augusztus 31. | Igazgato

megallapitasat kovetden a vonatkozo BM. Tagintézmény-

rendelet értelmében jar el. (18/2024. BM. Tagintézmény- igazgatd

rendelet 7§;) igazgato Ertékelt
Pedagogus
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4. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Tagintézmény-igazgato

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaltatéja:

Vamosgy6rki Visontai Kovach Laszl6 Katolikus Altalanos
Iskola és Ovoda -

OKktatasi azonosito:

gyakorlogja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

A munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor .
Foigazgato

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-igazgatd

Foglalkoztatasi jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

2024. januar O1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

hatarozott/hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria: PED I./PED II.
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora
FEOR szama 1328

Munkavégzés helye:

Teljesitményértékelés modszere:

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LI torvény (Puétv.)

Munkéjanak kozvetlen iranyitasat és ellenérzését az igazgatd végzi.
1. Jogalldsa

Munkajat A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény (Puétv.), valamint az dvodai
alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program, Hézirend, Eves munkaterv) alapjan

onallodan és feleldsséggel koteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Iskolai végzettsége: Szakiranyu f6iskolai végzettség, mely megfelel a munkakér betltéséhez.

Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadéasa természetben torténik, az esedékesség évében.
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Altaldnos magatartasi kovetelmények:

- agyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradék-
talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
- munkatarsaival egylittmiikodik
- hivatasdhoz mélto, a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az
adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tantsit:
- johiszemuség ¢és tisztesség elvének megfelelden,
- munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és tény-
legesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitdshoz val6 jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tul-
menden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével sszefliggésben jutott a tudomasara

MUNKAKOREBOL ADODO FELADATALI:

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

- Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hataroz-
zak meg.

- Munkajat az igazgat6 utmutatasa alapjan onalldan, felelosséggel végzi.

- Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos peda-
gogiai feladatokat.

- Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi egyiitt-
mikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

- Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlo-
déseérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyerme-
ket feliigyelet nélkiil).

- A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevdé modsze-
rekkel fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a tehetséges gyermekek fejlesztésében.

- Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

- Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

- A pedagoégiai programnak, valamint az intézmény mitkddési dokumentumainak meg-
feleléen tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

56



Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo OM:031550
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

- Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

- Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

- A napi neveldmunkéjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

BEOSZTASAHOZ KAPCSOLODO FELADATAI:
Altalanos vezetési feladatok

A tagintézmény-igazgatd atruhazott feladatként tagovodajdban a pedagodgiai jogkort
gyakorolja annak érdekében, hogy tagovoddja kiildetése, jovoképe, a helyi nevelési gyakorlat
cél, feladat és tevékenységrendszere megvaldsulhasson. Az intézmény szakszerlien ¢és
torvényesen mikodjon, melyben szinvonalas pedagdgiai munka, ésszerti és takarékos
gazdalkodas folyik.

A tanligy-igazgatasi, munkaltatéi és gazdalkoddsi kérdésekben véleményezési €s
javaslattételi joggal rendelkezik.

Az 6voda koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok:

- Szaktudasaval tamogatja a nevelési program Osszeallitasat
- Sziikség szerint gondoskodik a nevelési program bevalasanak vizsgalatarol, korrekcio-
jarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz az 6vodai munkaterv elkészitésében, a nevelési év rendjének meghataroza-
saban.

Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok:

- A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a neveldtestiilet munkajat, ve-
zetését

- Tamogatja az igazgatd neveldmunkat iranyito és ellendrzo tevékenységét

- Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil a szakmai munkak6zosségek munkajat.

- A munkatérsak és kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

- Doéntési, egytittmiikodési feladatok:

- Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban, minden
olyan iigyben, melyben az integralt 6voda igazgatoja dont.

- Egyiittmiikddik a sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel.

Az 6voda mitkodtetése:
- Kozremiikodik a gyermekek felvételével, az dvodai elhelyezéssel kapcsolatos feladatok el-
latasaban. A jelentkezések soran térvényesen jar el, részt vesz a felvételi bizottsag munka-

jéban.
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- Ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok, étkezési nyilvantartdsok naprakész vezetését.
Gondoskodik a napi l1étszamjelentésrol. Igazolatlan hianyzasok esetén, a torvényes idon be-
lil felszolitja a sziilét, valamint értesiti az igazgatot.

- Az 6vodai szakvéleményeket a megjelolt hataridore kiallitja.

- A nevelési tandcsaddba €s a szakértdi vizsgalatra torténd felterjesztések szakmai tartalmarol
tajékozodik. A keletkezett dokumentumok felterjesztését alairasaval hitelesiti.

- Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

- Javaslatot tesz a pedagdgusok szakmai tovabbképzésére.

- Kialakitja a dolgozok munkarendjét, munkaidd beosztasat és jovahagyatja az igazgatoval.

- Ellendrzési terv alapjan ellendrzi a dolgozok munkakori feladatainak ellatasat, melyrdl ira-
sos feljegyzést készit.

- Szervezi a dolgozok helyettesitésével jaro feladatokat, pontosan dokumentélja.

- Munkaidé-nyilvantartas vezetését illetve annak valosagtartalmat ellendrzi, alairdsaval hite-
lesiti.

- A dolgozodk részére szabadsagolasi tervet készit, a szabadsagot dokumentalja, sajat szabad-
sdgat az igazgatoval egyezteti.

- Megszervezi és ellendrzi a nyari nagytakaritast

- Javaslatot tesz prioritasi sorrend felallitdsaval a felujitasi, karbantartdsi munkak {litemezé-
sére. A munkalatok lebonyolitasat figyelemmel kiséri, gondoskodik az 6voda zavartalan
miikodésérol.

- Figyelemmel kiséri a tisztitoszer beszerzését, annak kiadasat, felhasznalasat ellendrzi.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, megszervezi, miikddteti a sziildk valasztmanyat.

- Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatait menedzseli és tovabbfejleszti.

- Szervezi és iranyitja az 6voda rendezvényeit.

- Részt vesz a vezet6i megbeszéléseken.

- Felel a mindenkor aktudlis jelentések kozléséért és hatariddre torténd tovabbitasaért.

- Részt vesz tagovodajaban az igazgat6 altal végzett ellendrzésekben.

- Intézményében a leltarozast megszervezi, dokumentalja.

- Figyel arra, hogy a katolikus szellem teljesiiljon, heti egy alkalommal hittan oktatés, napi
imadséagok.

- Szentmiséken vald rendszeres részvétel, de legalabb a fébb egyhazi tinnepeken.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

- Segiti az igazgatot abban, hogy a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biz-
tositottak legyenek.

- Részt vesz az 6voda koltségvetési koncepcidjanak osszeallitasaban.

- Tamogatja az igazgatot az 6voda takarékos gazdalkodasaban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény €s jogszabalyok altal valamint

az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
tagovodara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az éves munkaterv szerint.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az altalanos iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s tagovodajaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- az igazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan, és az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
Igazgato és helyettese, kiilsd szakértd egyeztetett idépontban.

Az igazgato szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan —rendkiviili esetben — koteles minden olyan
feladatot ellatni, amely az intézmény ellatottjai, igénybevevdi €s az intézmény megfeleld
mitkddése, valamint a munkahelyi kollektiva érdekében sziikséges. Errdl az igazgat6é 3 napon
beliil tajékoztatja.

A Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda munkajat érint6
kérdésekben titoktartasra kotelezett.
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. szeptember 1— t6] 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Vamosgyork, 2024. szeptember 1.

Féigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi

felelosséggel tartozom.

Kelt: Vamosgyork, 2024. szeptember 1.

Tagintézmény-igazgatod
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Munkakori leiras
Ovodapedagogus

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaltatdja:

Vamosgyorki Visontai Kovach Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola
és Ovoda

Oktatasi azonosito:

gyakorlogja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

A munkakor megnevezése: 6vodapedagbgus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor , .
igazgatd

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-igazgatd

Foglalkoztatasi jogviszonya:

kéznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

2024. januér 01.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

hatarozott/hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria: PED I/PED II.
Munkaidé: heti 40 o6ra
Kotott munkaido: 32 ora
FEOR szama 2432

Munkavégzés helye:

Teljesitményértékelés modszere:

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény (Puétv.)

Munkajanak kozvetlen iranyitasat és ellendrzését a tagintézmény-igazgato végzi.

2. Jogallasa

Munkajat A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény (Puétv.), valamint az dvodai
alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program, Hézirend, Eves munkaterv) alapjan

onallodan és feleldsséggel koteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Iskolai végzettsége: Szakiranyu f8iskolai végzettség, mely megfelel a munkakér betdltéséhez.

Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadéasa természetben torténik, az esedékesség évében.
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Az ovodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté mddon egyiittmikodik a neveldémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység ki-
alakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és ko-
z0sségi egyiittmitkodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahe-
lyi 1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munka-
idejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabdly alapjan hatarozza
meg az igazgatd, tagintézmény-igazgato.

- Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége kereté-
ben gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérdl, sze-
mélyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyaszta-
sara valo kényszerités).

- Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

- Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfeleléen felké-
sziil a tervszerli nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigy-
viteli teendoket.

- Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

- A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

- A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinek-
rol, kiséretrol.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben fel-
adatokat.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

- A gyermekek ¢€s a sziil6k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziilo1 értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vo-
daban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

- Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi fel-
adatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.
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- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munka-
kozosség vezetovel és a pedagdgusokkal.

- Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

- Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képes-
ségeinek fejlodésérol a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat az
OVPED-be, ismerkedik az OVIKRETAVAL (felvételi és mulasztasi napld, csoport-
naplo, fejlddési naplo stb.).

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6zossé-
gek alapitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyer-
mekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggon-
dozas, felzarkdztatés, a preventiv nevelomunka.

- Kaoteles a balesetveszélyt elhéritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érde-
kében megtenni.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégaja-
nak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban
1év6 tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikodésével kapesolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint
végzi.

- Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelds-
séggel tartozik.

- Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egész-
ségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyor-
san, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd/tagin-
tézmény-igazgatd szoban, vagy irasban feladatkorébe utal. (pl.: palyazatok, eseti meg-
bizésok, stb.)

A kotott munkaidon kiviil (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kovetkezok:
Az intézményben végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

- helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- részvétel a csoport tevékenységeiben (integralds), élményszerzéseken, rendezvényeken

- kotelezé dokumentumok vezetése (csoportnapld, felvételi mulasztdsi napld vezetése,
személyiséglapok, jelenléti iv)

- mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

- programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa,

- tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, kiséret, feliigyelet biztositasa,

- egyéni fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

- gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok

- sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa
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- részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

- nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

- reszortfeleldsi feladatok ellatasa

- foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkdzok elkészitése (szem-
1¢ltetd eszkozok, feladatlapok, egyéb eszkdzok)

- heti tématervek egyeztetése (valtotars, dajka néni, sziilok)

- Palyazatirasban valo részvétel

- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatést

- Gyermekvédelmi feladatok elvégzése, mint gyermekvédelmi felelds

- Munkak6zosség vezetoi feladatok

- A reszortfeladatokrdl munkatervet és beszamolot készit évente

- A biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, ¢s munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének tekintem.

Kelt: Vamosgyork, 2024. szeptember 1.

Féigazgatd Tagintézmény-igazgato

Munkavallald
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Munkakori leiras
Ovodai pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaltatdja:

Vamosgyorki Visontai Kovach LaszIo Katolikus Altalanos Iskola
és Ovoda -

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

A munkakor megnevezése:

6vodai pedagogiai asszisztens

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor
gyakorlogja:

igazgato

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-igazgatd, csoportvezetd dvodapedagdgus

Foglalkoztatasi jogviszonya:

kéznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

2024. januér 01.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

hatarozott/hatarozatlan ideji

Munkaid6, munkarend:

heti 40 6ra (8.00-16.20), gyermekcsoportban
eltoltendo heti 35 6ra

Munkakozi sziinet:

20 perc

FEOR szama

Munkavégzés helye:

Teljesitményértékelés modszere:

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény (Puétv.)

Munkajanak kozvetlen iranyitasat és ellendrzését a tagintézmény-igazgato végzi.

3. Jogéllasa

Munkajat A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény (Puétv.), valamint az dvodai
alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagégiai Program, Hazirend, Eves munkaterv) alapjan

onallodan és feleldsséggel koteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Iskolai végzettsége: Szakiranyu tanfolyam, mely megfelel a munkakdr betéltéséhez.

Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadéasa természetben torténik, az esedékesség évében.
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A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gsvermekcsoportokban:

- Esetenként gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban (alvas
idoben).

- Munka§ja soran egylittmiikddik az 6vodapedagodgussal a gyermek személyiségének fej-
lesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a foglal-
kozasok soran sziikséges eszkozoket.

- Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikddik a pedagod-
gussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegli nevelomunkaban.

- A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet, az dvodapeda-
gbgussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

- Dekoraciot készit.

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gon-
dozaséaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

- A sziildk felé a gyermekekrdl informaciot csak az 6vodapedagogus kérésére kozvetit.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vodape-
dagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez segit elokésziteni a termet.

- Gondoskodik a terem szelldztetésérol lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagogus ttmutatasait kdvetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

- Az 6vodéban, olyan idopontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
a tagintézmény-igazgatonak, hogy helyettesitésérdl idodben gondoskodhassanak. Mun-
kaid¢ alatt csak a hazban 1évd tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vo-
dat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal €s tovabbi munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

- Az ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési felada-
tokban a tagintézmény-igazgaté és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azo-
kat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- Segiti az 6vodapedagdgusok munkdjat a beszoktatasnal, egyéni megsegitést igényld
gyermekek esetében.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.
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A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

- Fokozottan ligyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A berendezése-
ket gy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

- Felelésséggel hasznalja és 6vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A bizton-
sagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP eldirasokat
mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. Hasz-
nalat utan visszateszi a helyére. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradék-
talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Torekszik az egy-
mast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Az intézmény miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

- A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd/tagin-
tézmény-igazgatd szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Egyéni feladata:

A hatarido pontos betartdsaval elkésziti a havi Osszesitot az étkezd gyermekekrol és
tovabbitja a féintézmény felé.

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tekintem.

Kelt: Vamosgyork, 2024. szeptember 1.

Munkavallald
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Munkakori leiras
A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segit6 dajka

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaltatdja:

Vamosgyorki Visontai Kovach Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola
és Ovoda

Oktatasi azonosito:

gyakorlogja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor , .
igazgatd

Kozvetlen felettese:

tagintézmény-igazgatd, csoportvezetd dvodapedagdgus

Foglalkoztatasi jogviszonya:

kéznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

2024. januér 01.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya:

hatarozott/hatarozatlan ideji

Munkaidd, munkarend:

heti 40 6ra, heti valtasban

Munkakozi sziinet:

20 perc

FEOR szama

5221

Munkavégzés helye:

Teljesitményértékelés médszere:

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl torvény (Puétv.)

Munkajanak kozvetlen iranyitasat és ellenbrzését a tagintézmény-igazgaté végzi.

4.  Jogallasa

Munkajat A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény (Puétv.), valamint az dvodai
alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend, Eves munkaterv) alapjan

onalloan ¢és feleldsséggel koteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Iskolai végzettsége: Szakiranyl OKJ-s tanfolyam, mely megfelel a munkakdr betoltéséhez.

Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik, az esedékesség évében.
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A munkavégzésre vonatkozo iranyelvek:

- Kozvetlen iranyitdja az dvodapedagogus, csoportban végzett munkajat koteles a cso-
portvezetd 6vond iranyelvei szerint végezni, vele egylittmikodni.

- Munkdjat az igazgatd, tagintézmény-igazgato altal meghatarozott munkarendben és fel-
adatokkal, a tagintézmény-igazgato irdnyitasa ¢és ellendrzése alapjan végzi.

- Amennyiben mas munkakorével kapcsolatos feladata nem indokolja, kdteles a csoport-
jaban tartdézkodni, €s az 6vodapedagdgus munkajat segiteni.

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés €s be-
szédmintajaval eldsegiti az 6vodas gyermekek fejlodését! Tisztelje a gyermeket, a szii-
16t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomésara jutott peda-
gbgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket ta-
pintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

- Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mosdszer mennyiségét az igazgatoval/tagin-
tézmény-igazgatoval.

- Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltség-
vetés tervezésénél javaslatot tehet.

- A gyerekekrdl pedagogiai informdaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

- A munkakdzi szilinetet lehetdség szerint a munkahelyén, vagy annak kozelében vegye
igénybe, és azt pontosan tartsa be.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Feladatai, kotelességei a gyermekcsoportban:

- A csoportvezetd 6vono altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondo-
zasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vono mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6vondk-
kel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a konyhdra viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyeéb teveékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vonod utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segiti a pedagdgus munkajat.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

- Hianyzas esetén, elézetes megbeszélés alapjan, helyettesiti kollégandjét, varatlan ese-
mény (pl.: betegség) alkalmaval rugalmasan alkalmazkodik a munkarendhez.

- Az 6vodaban, munkaidejének megkezdése elott 10 perccel legyen kész a munkavég-
zésre.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tAvolmaradasat je-
lezze a tagintézmény-igazgatonak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
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- Munkaidé alatt csak az intézményben 1€v0 tagintézmény-igazgatod engedélyével, illetve
annak kérésére hagyhatja el az 6vodat.

- Alkot6i modon mitkddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival. Torekedjen a j6 mun-
kakapcsolat kialakitasara.

- Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremuiikodik, a szervezési felada-
tokban a tagintézmény-igazgato és az 6vono Utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azo-
kat haladéktalanul jelenti a tagintézmény-igazgatonak.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

- Bepisilt, bekakilt gyermekek ellatasa.

A dajka egyéb feladatai:

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

- Naponta végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

- A portalanitast hetente és sziikség szerint elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas sze-
rint.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban, 6sszel falevél soprogetés, télen ho eltaka-
ritasa, kertek gondozasa.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

- Koteles azon tul minden egyéb feladatot ellatni, mellyel az igazgaté/ tagintézmény-igaz-
gatd megbizza az intézmény zavartalan mitkodése illetve a gyermekek fejlodése érdek-
ében.

- Tervezi a felhasznalt tisztito6- és mosOszer mennyis€gét, jelzi a tagintézmény-igazgato-
nak

Felelossége:

- Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP elGirasokat mindenkor be-
tartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott ka-
rért kartéritési feleldsséggel tartozik. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

- A Higiéniai Hirmondot figyelemmel kiséri

- A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok beza-
rasat.

- A munkatarsi értekezleten aktivan vesz részt, javaslataival segiti az intézményben folyo
munka mindségének javulasat.

- A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
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- Munkdjat az igazgato/tagintézmény-igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és sza-
balyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az 6vodai alapdo-
kumentumok/ SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend, Eves munkaterv) alapjan végzi.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének tekintem.

Kelt: Vamosgyork, 2024. szeptember 1.

Foéigazgatd Tagintézmény-igazgato

Munkavallald
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Munkakori leiras
Ovodatitkar munkakor

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaltatdja:

Vamosgyorki Visontai Kovach Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola
és Ovoda

Oktatasi azonosito:

gyakorlogja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

A munkakor megnevezése: dvodatitkar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor , .
igazgatd

Kozvetlen felettese:

igazgato, tagintézmény-igazgatd

Foglalkoztatasi jogviszonya:

kéznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

2024. januér 01.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozott
Munkaidé, munkarend: heti 40 6ra
Munkakozi sziinet: 20 perc

FEOR szama

Munkavégzés helye:

Teljesitményértékelés médszere:

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl torvény (Puétv.)

Munkajanak kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését a tagintézmény-igazgatd végzi.

5. Jogallasa

Munkajat A pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL térvény (Puétv.), valamint az
6vodai alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend, Eves munkaterv) alapjan

onallodan és feleldsséggel koteles végezni.

2. Képzettségi feltételek

Iskolai végzettsége: Szakiranyl tanfolyam, mely megfelel a munkakor betoltéséhez.

Alapszabadsaga: 50 nap
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadéasa természetben torténik, az esedékesség évében.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

- Tevékenységét az igazgatd, tagintézmény-igazgatd(k) kozvetlen irdnyitasa mellett

veégzi.

- Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

- Munkakori leirasat az igazgatd, tagintézmény-igazgatd(k) késziti(k) el.

- A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozneve-
1¢ési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének ren-
deltetésszerli miikodtetéséhez szolgalod feltételek biztositasa az igazgato, tagintézmény-

igazgatd(k) utasitasai alapjan.

72




Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo OM:031550
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

A gyermekekrdl és a csoportokrol nyilvantartast vezet.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi. (OVPED, OVIKRETA)
Felelosséggel vezeti a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Kozremiikodik a leltdrozasban, selejtezés-elokészitésében.

El6késziti a tagintézmény-igazgatd(k) részére a gyermek felvétellel, kilépéssel kapcso-
latos adminisztraciot,

sziikség szerint végzi a postazas elokészitését.

Figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

Koézremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

A szamlakat naprakészen kezeli, tovabbitja a gazdasagi vezetonek.

Nyilvantartja ¢s kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat. Segitem a pedagogiai asszisztens az étkezéssel
kapcsolatos reszort feladataiban.

Atveszi a kozérdekii adatot, igényl altal benydjtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyhjt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda tagintézmény-
igazgatojanak.

Az intézmény weblapjanak frissitéséhez anyagokat tovabbit az informatikusnak.

A tagintézmények facebook oldalainak kezelése az 6vodapedagdgusokkal egyeztetve.

Tervezés

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.
A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradek-

talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A bizalmi munkakdorének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altaldban elvar-

hat6 magatartast tanusit:

- ajOhiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, a munka-
idején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen al-
kalmas munkaltatdja jo6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkavi-
szony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érde-
keit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,
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- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az igazgatoval, tagintézmény-igaz-
gatokkal folytatott beszélgetések témait,

- nem szolgaltat adatot, informacidt a gyermekekrdl,

- munkaja sordn telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekin-
téen jar el.

Kiilonleges felelossége:

KIR rendszerbe hasznélata

OVPED, OVIKRETA kezelése

A pedagdgusok és a tobbi dolgozo6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és kezeli az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzd-
lenyomatéval és az igazgato alairdsaval hitelesitett forméban tarolja.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato

munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértésért €s a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

egyéni feleldsség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

Az igazgat6, tagintézmény-igazgatd(k)

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval, a tagintézményekkel, a gazdasagi veze-
tovel
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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Munkakériilmények
- Munkajat az igazgatod, tagintézmény-igazgatd(k) altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.
- Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.
- Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabi-
zott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Ellatja mindazokat és rendszeres esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, tagintézmény-
igazgato(k) szoban vagy irasban a feladatkorébe utal.

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének tekintem.

Kelt: Vamosgyork, 2024. szeptember 1.

Munkavallalo
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Munkakori leiras
Konyhai alkalmazott

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkaltatéja: Vamosgyorki Visontai Kovach Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola

és Ovoda

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
A munkakor megnevezése: konyhai alkalmazott
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor . .

‘e igazgatd
gyakorloja:
Kézvetlen felettese: ?:Ozg:ggafgggtfszmény-igazgaté, csoportvezetd
Foglalkoztatasi jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: | 2024. januar 01.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozott/hatarozatlan ideji
Munkaidé, munkarend: heti 40 ora
Munkakozi sziinet: 20 perc
FEOR szama 9236
Munkavégzés helye:
Teljesitményértékelés modszere: dokumentum-ellendrzés

Munkajanak kdzvetlen iranyitasat és ellenbrzését a tagintézmény-igazgaté végzi.

6. Jogalldsa

Munkajat A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény (Puétv.), valamint az dvodai
alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagégiai Program, Hazirend, Eves munkaterv) alapjan
onalloan ¢és feleldsséggel koteles végezni.

2. Képzettségi feltételek
Iskolai végzettsége: Szakiranyi OKJ-s tanfolyam, mely megfelel a munkakdr betéltéséhez.

Alapszabadsaga: 30 nap
Pétszabadsaga: 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

A szabadsag kiadéasa természetben torténik, az esedékesség évében.
A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztdban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirdsaival valamint a
munkavédelmi eldirasokkal. Belsd igénye, hogy kdrnyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:

- Az ¢tkezessel kapesolatos konyhai teendSk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az
ANTSZ, NEBIH és HACCP eldirasainak megfelelden.

- Besegit a csoportos dajkadknak a gyermekek gondozasaba.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Etkezéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk:

A szallitétol atveszi a tizérait €s az uzsonndt, vagy annak alapanyagait és az ebédet. Az
ételek mennyiségét ellendrzi. Negativ tapasztalatat jelzi a tagintézmény-igazgatonak, és az
elkésziilt jegyzokonyvet tanuként aldirja.

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

Fél 12-kor hozzalat az ebéd szétosztasahoz, tdlaldsdhoz. (Amennyiben indokolt ezt elobb
vagy késobb végzi.)

Talalas utan ételmintat tesz.

Az ételmintas zacskokat feldatumozva, 72 éran at, az erre a célra rendszeresitett hiitoszek-
rényben tarolja. Az id0 letelte utdn gondoskodik az eldirasok szerinti eltavolitasukrol.
Ebéd utan, a hasznalt edényeket, evOeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi a higiéniai
eldirasoknak megfelelden. (A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az el6tisz-
titas utan. Els6 fazis a zsiroldas, masodik a ferttlenités, harmadik az 6blités, szaritas).
Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertétleniti. A mosogatadshoz hasznalt eszkdzoket fertdtleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitégép
¢és gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabttorokat, leosztja és fertdtleniti a hiitét, sirolassal el-
végzi az evOeszkozok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalméval a konyhdban a konyhai ajtok, csévezetékek, flit6test lemosasat
is elvégzi.

A tavaszi, nyari és téli idészakban bekapcsolodik az 6voda takaritasaba.

Az uzsonna szétosztasat elvégzi.

A munkavégzésre vonatkozo iranyelvek:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagédval, kommunikacios és beszéd-
mintdjaval eldsegiti az 6vodas gyermekek fejlédését! Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kap-
csolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai infor-
maciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival dsszhangban szervezi munkajat, to-
rekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- €s mososzer mennyiségét az tagintézmény-igazgato.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvi-
lagositast nem adhat.

A munkakozi sziinetet lehet0ség szerint a munkahelyén, vagy annak kozelében vegye
igénybe, és azt pontosan tartsa be.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A védodruha viselése kotelezo, tisztasdga a dolgozo feleldssége.

Ekszert munkavégzés alatt nem viselhet.
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Felelossége:

- Ellendrzéskor egyiittmiikddik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat, a NEBIH munkatarsaval,
az észrevételeknek megfelelden végzi munkajat.

- Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsagtechnikai €s tliz-
védelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vét-
kes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

- A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

- A munkatarsi értekezleten aktivan vesz részt, javaslataival segiti az intézményben folyd
munka mindségének javulasat.

- A konyha evdeszkozeivel, edényeivel, poharaival a leltar szerint elszamol.

- Munkajat az igazgatd/tagintézmény-igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szaba-
lyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében az 6vodai alapdokumen-
tumok/ SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend, Eves munkaterv) alapjan végzi.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atol-
tozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Munkéja soran az konyha berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a ren-
deltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Feleldsséggel tartozik a konyha felszerelési tdrgyainak megdvasaért és az ésszerii takaré-
kossag betartasaért.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag tagintézmény-igazgatoi engedéllyel lehet.

- Viératlan tavolmaradast, hianyzast a munkaid6 megkezdése eldtt egy oraval jelezni kell az
tagintézmény-igazgatonak.

- A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel a kozvetlen fe-
lettese esetenként megbizza.

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezdnek tekintem.

Kelt: Vamosgyork, 2024. szeptember 1.

Fodigazgato Tagintézmény-igazgatod

Munkavallald
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5. szama melléklet
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az dllamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak
eldirasai alapjan a Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
tagintézményei a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje az aldbbiakban kertil
meghatarozasra.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekii adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének-, tovabba a Kkotelezéen kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda tagintézményeire

- kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
koznevelésben foglalkoztatott munkavallaldoinak kozérdekbdl nyilvanos adatai
(tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

- hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

e érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

o személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e kozérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
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adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

e kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

e adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

e adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet
vagy a miuveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.
e adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

e harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozéval,

e adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi szemeély, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely szerz0dés alapjan — beleértve a jogszabaly alapjan
kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi.

o adatfeleldés: az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat
keletkezett.

e adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kbzz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi onkormanyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo
kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info. térvényben meghatarozott
kivételekkel — erre irdnyulo igény alapjan barki megismerhesse.
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5. A kozérdeki adatok, valamint a kozérdekb6l nyilvanos adatok megismerésére
iranyuld igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:
Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekii, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant

— szdban,

— {irasban vagy

— elektronikus uton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2.1. Szoébeli igények benyujtasa

5.2. Az igény benytjtasanak helye és modja

e személyesen: a Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda (3291 Vamosgyork, Kossuth ut 6.) székhelyén, nyitva tartasi idében.

5.2.2. Irasbeli igények benytjtisa
telefonon: a 06- telefonszamon

o személyesen: személyesen: a Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus
Altaldnos Iskola és Ovoda (3291 Vamosgy6rk, Kossuth it 6.) székhelyén, nyitva tartasi
iddben, az igazgatdhoz benyljtva

e postai Gton: az igazgatohoz cimzett levélben,
e clektronikus Uton: a e-mail cimre kiildott levélben.

Az 1gényl6 kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli
igényét benyujthatja

o az altala irt igénylési formaban, vagy

o azintézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)
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5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérol az igazgatd gondoskodik.

5.3.2. A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
e azigényld szoban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégitd,

e az igényelt adat az intézmény honlapjan vagy mas moddon jogszerlien mar
nyilvanossagra keriilt,

e az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevére, beosztdsara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

e az igény az intézmény eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo6 altalanos tajékoztatassal teljesitheto.

Amennyiben a szdban elbterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének
teljesitésére irasban keriil sor. A telefonon érkezd, a kozérdekii adat, kozérdekbol
nyilvanos adat kozlésére iranyul6 igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint
illetékes belsd szervezeti egység vezetdjéhez vagy a féigazgato kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formédban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal
kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus forméban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomadsra jutast kovetd — legrovidebb 1dd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényldt e
torvény alapjan megilletdé jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésdghoz fordulhat. Az
elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-¢éig tdjékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagot. A nyilvantartas vezetése és a
tajékoztatod hataridore torténd elkiildése: a féigazgato feladatat képezi.
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A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhatdé meg azért, mert a nem magyar nyelvil igényld az igényét anyanyelvén vagy
az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fliggetleniil az igénylé madsolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé mésolatot igényelt,
jelentds terjedelmil, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelent0s terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl
az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekli adatot tartalmazo dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a foéigazgatd jogosult.

6. Adatvédelmi eloirasok

Az intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden
haladéktalanul t6r6lni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan
(1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgéltatas
teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmdara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatés, a kimdsolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is
dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

Az Info tv. 37. § szerinti kdzzétételi listakon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellatd
szerv sajat honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint
(kozzéteteli lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzeétételéeért, folyamatos aktualizalasaért
az igazgato felel0s.
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Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutoddjat terheli.

Z.aro rendelkezés

Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezden
kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjének szabalyzata a Vamosgyorki Visontai
Kovach Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és mitkddési szabalyzatanak 3.
szamu melléklete.

A szabalyzatot a Vamosgyorki Visontai Kovach Laszlo Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
szervezeti és mukodési szabalyzataval a tagintézmény-igazgatoinak eloterjesztése utan a
nevelOtestiilet 2024. 02. 12-én tartott értekezletén elfogadta.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az alkalmazottakra kotelez6 érvényii.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférhetd elhelyezés biztositasa a
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. A tagintézmény-igazgatd koteles a szabalyzat hatalybalépését kovetden a t honlapon
kozzétenni, a kozzététel utjan az érintetteket a szabalyzatban foglaltakrdl tajékoztatni.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén moddositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat 2024. 09. 01-jén Iép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!
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1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekili adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekli adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([-ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kozérdeki adatokat
" | személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
|| személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
" | csak masolat formajaban igénylem és a masolat
" | papir alapu legyen
| szamitogépes adathordoz6 legyen
" floppy legyen
1 CD legyen
[ PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

" | elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)
|| személyesen kivanom atvenni

" | postai uton kérem.
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
o Adatkérés idOpontja: ..........coiiiiiiiiiii
e Adatkdzlés idSpontja: ..o

e Adat el6készité megnevezeése: .........ooevviniininnnn...
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o A felmeriilt koltség 0SSzege: ....ovvviviiiiiiniiniinnnn.
o Flutasitas esetén az elutasitas OKa: .....oovurnn ettt e e,

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelheto, mig az adatszolgaltatas nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:
NV i
Levelezési cim: ......coovviuiiiiiiii i

Telefonszam: ........coooiiiiiiiiiiiii i , E-mailcim: ............. ...
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6. szamu melléklet
Eljarasrend diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz mellitusz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositdsa szenved zavart. A cukorbetegségben relativ vagy abszolut
inzulinhidny alakul ki. Az inzulin kulcsszerepet jatszik abban, hogy segitse a cukor (gliikoz)
bejutasat a sejtekbe. Inzulin hianyaban a vércukor szint megemelkedik, ellenben a sejtekbe nem
jut megfelelé mennyiségli glikoz, azok mikodése zavart szenved. A cukorbetegség a
gyermekkor leggyakoribb anyagcsere-betegsége. Magyarorszagon koriilbeliill minden 1500
gyermek koriil 1 cukorbeteg; évente nagyjabol 200-250 gyermekrdl ismerik fel, hogy
cukorbeteg. A gyermekkorban kialakuld cukorbetegség tobbségében az tgynevezett 1-es
tipusba sorolhat6, tehat az inzulin hormon abszolut hidnyara vezethetd vissza. A 2-es tipusba a
gyermekkori esetek 1-2 szazaléka tartozik, ezen betegek tilnyomo része serdiilé vagy fiatal
felnott.

1. Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

= Sokszori ¢és bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél é&jjeli
agybavizelés)

= a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuldo kinzod szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

= nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas
= gyakori hasféjas

= llando faradtsag, bagyadtsag

* nehéz sebgyogyulas

= acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

2. Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. Helyes életmod:

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros €s hatékony egylittmiikodése. A csaladnak és az ¢€letkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
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sport abbahagyésat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés:
= A megfeleld taplalékokat €s a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell osztani.

= Kertilni kell a bélcsatorndbdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerii
szénhidratokat (pl. csokoladé¢, cukorkak, cukortartalmu tiditditalok, stb.)

= Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gyiimolces fogyasztasara.

= A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben,
= valamint elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia:

= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

= 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni injekcid
forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségéve vagy inzulinpumpéaval.

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

= A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késObb sziikséges az inzulin pétlasa.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek ¢€letkoranak ¢€s testsulyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

Az diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés: étkezések eldtt és utan
(altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet. Az, hogy az aktualis gyermeknél

pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo
diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései: 1. Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és
toroljiik szarazra. 2. Helyezziink tiszta landzsat az ujjszard eszkozbe. Az ujjszar6 eszkoz tarolja
¢€s pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a sziras mélységét. 3. Vegyiink ki egy tesztcsikot
a dobozéabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne keriiljon szennyezddés a
tesztcsikok kozé. 4. Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati utmutatoban leirtak
alapjan. 5. Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzséval. 6. Az Osszegyllt vért
cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje a teljes tesztnyildst. 7.
Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.
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8. A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany madasodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt. 9. A mért értékeket jegyezzik fel egy
vércukornapldba.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsésorban a megfeleld tithossz
kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal dsszecsipni a bort, és ebbe a
boérreddbe beadni az inzulint. Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ald, comb bore ala,
illetve felkar bore ala, ennek kivalasztasaban kérje ki a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tanacsat! Elokésziiletek: Ovatosan huzza le a toll kupakjat. Ellendrizze a patronban 16vé
inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a
tollat. Vegyen el egy uj tit. Huzza le a védofoliat a kiilsé tiivédd kupak aljarol. Tipustol
fliggben csavarja/tolja rd a tiit a véddkupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére. Ezutdn
Ovatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot. Tesztelje a toll miikodését a
kovetkez6 modon: A toll végén 1évdé gomb elforgatasaval allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat
tiivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak kdrmével finoman pocogtesse meg a patront,
hogy a leveg6buborékok tdvozzanak beldle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii
hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel
kell keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket nem szabad. A felkeverendd/felrazando
készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy Ovatos
mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor), nem pedig erésen razni.
Az erés razéastdl ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint légbuborékok képzddhetnek a
patronban. Minden injekcidzashoz hasznaljon 1) tiit! A dézis bedllitdsa: Az adagologomb
elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte €s a kelleténél nagyobb
mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van korrekciora a gomb
visszatekerésével a kivant értekre. Az inzulin beadésa: Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén
képezzen-e borredét vagy sem, eldre egyeztetni kell a kezel6orvossal, sziildvel. Ez attol fligg,
hogy az adott teriileten milyen a zsirszOvet vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre
merdlegesen torténjen. A tli beszirasa utan nyomja meg lassan a gombot {itk6zésig. A gombot
benyomva tartva varjon 10 madasodpercet, miel6tt kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin
visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beallitott
inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni
az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is eldre beszélje meg a kezeldorvossal,
sziilovel! A tli levétele: A tlire tolja ra a kiilsé tlivedd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le €s
dobja a veszélyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

3. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése
3.1. Hipoglikemia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.
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* Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,

» hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
Hipoglikémia tiinetei:

» gyengeseg

= fejfajas

= szédiilés

* remeges

= sapadtsag

= heves szivdobogasérzés

= izzadas

* izgatottsag

= ¢hségérzet

= latdszavar

= beszédzavar

= koncentraloképesség romlasa, zavartsag

= stilyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés is kialakulhat
3.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak ( ¢homi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8§ mmol/I-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld. Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil
a hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és
feltétleniil korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy
abszolut hidnya, ami miatt kéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.
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A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

» fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
= faradékonysag

= szaraz bor és nyalkahartyak

= hasi fajdalom

* hanyinger és hanyas

= gyors, mély 1égvételek

= tudatzavar

= eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal -ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentdk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

3.3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagdévodanként az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében minden tagovodaban legaldbb 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel
rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik 1-es tipusi diabétesszel ¢él6
ovodasok ¢s iskolasok ellatasat tamogato pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor,
Cukor Suli) szerzett tantsitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezték meg. A képzes sordn elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin
beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan tl a sziild a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabéalyok és szakmai eldirdsok
betartasaval.

3.4. Az 1-es tipusu diabétesszel ¢lo gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
= 57iil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

= sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
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= a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

= diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

» a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
= az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

= az eldirt id6kozonként szlikséges mennyiségii inzulin beadasa

» megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

= kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziildvel, szakemberekkel
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Legitimacios zaradék

A Vamosgyorki Visontai Kovach Léaszlo Katolikus Altalanos Iskola — Tulipan Tagdvoda
neveldtestiilete az intézmény Diabéteszes gyermek specidlis ellatasi eljarasrendjét a mai napon
megtartott neveldtestiileti értekezletén megismerte.

Vamosgyork, 2024. augusztus 28.

Fegecs Judit
Tagintézmény-igazgato

A nevel6testiilet nevében:

Laki Fruzsina

Ovodapedagogus
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