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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES FELADATA

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsS rendjét, kilsS kapcsolatait, annak érdekében, hogy az Ovodai
Nevelés Alapprogramjara, a Waldorf Ovodapedagdgiai Programra épiilé cél- és feladatrendszer megvalésulhasson.

1.1  Ervényességi kdvetelmények

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések hatdlya kiterjed:

1) Az intézménnyel jogviszonyban allé minden személyre.
2) Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyekre is, akik segitenek az 6vodai feladatellatasaban.

(

( z

(3) A SZMSZ-t az évoda igazgatdja késziti el az Ovondi Kollégium kozrem(ikodésével. Jévahagyja a fenntarto.
(

(

= = —= —

4) A kihirdetés napjatol Iép hatalyba, hatdrozatlan ideig. Nyilvdnos dokumentum.
5) Az SZMSZ-ben foglaltak hatalya kiterjed az 6voda teljes testlletére- illetve dvodan kivil szervezett évodai
eseményekre is (pl. kirdndulds), amelyet pedagdgiai programunk megjelol.

(6) Mddositasa az igazgatd kompetencidja. Jogszabalyvaltozas esetén természetszerlileg médositasra kerdl.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgdld jogszabalyok

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

o 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

o 229/2012. (VHI. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

o 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol

(Amr.)

2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény

2023. évi LIl. toérvény a pedagodgusok Uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

2007. évi CLII. toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

o 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl

o 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos
szabalyairdl

o 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrél

o O O O ©)

o


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

0O O O O O

o O O O

o

2011. évi CXIl. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol

1993. évi XClII. térvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati
feladatairol

26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl

1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellenbrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl.
Az egyenld bandsmaodrol és az esélyegyenlség elémozditdsarol szold 2003. évi CXXV.
torvény1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsd ellenbrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi el

e Az egyenl6 bandsmodrél és az esélyegyenl8ség
elémozditasardl szélé 2003. évi CXXV. torvény

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérd|

e 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokrél, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekrél és a  pedagogiai-szakmai
szolgdltatasokban vald kozremikodés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgdlatarol és véleményezésérdl
sz0l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e Az oktatdsi igazolvanyokrdl szélo 362/2011. (XIl. 30.)
Korm.rendelet

e A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tamogatasarol



e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald
tartézkodas alapvetd szabalyairdl szo6l6 elbirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
(Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6
azonositdsi modokrol  és  az  azonosité  kodok
hasznalatarol

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
muakodésik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeir6l és egyes korlatairdl Az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
Rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon
kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (3ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

o Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elGirdsokrol

e Azintézmény hatalyos alapito okirata

e Nevel6testlleti hatarozatok

e |gazgatodi utasitasok

1.3 Az SZMSZ elfogadasa és jévahagyasa

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el az dvéndi kollégium kdzremikodésével.

Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

1.4 Az SZMSZ személyi és id6beli hatalya


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyok betartdsa az intézmény kbzosségének valamennyi tagjara
kotelezd érvényli.

Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szol.



AZ INTEZMENY
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1.5 Az Intézmény adatai

Neve: Csillagbdlcsé Waldorf Ovoda

Székhelye és levelezési cime: 6000 Kecskemét, Napsugar u. 2.

Telefonszama: 06-76/954-970

Bankszamlaszdma: 10700103-69140178-51100005

Tipusa: évoda

Mkodési terllete: Kecskemét és vonzdskorzete

Tevékenysége, az intézmény alapfeladata: dvodai nevelés

Az intézmény fenntartdja: Csillagbolcsé Waldorf Alapitvany
6000 Kecskemét, Napsugar u.2.

Az intézmény szakmai felligyeleti szerve: Csillagbolcsé Waldorf Alapitvany

lgazgatd: Cseketa Mariann

Igazgatohelyettes: Ankané Tabori Hajnalka

Ovoda e-mail cime: ovoda@csillagbolcso.hu

Intézmény logopédiai szakrendelése: Nyiri Uti Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézet,
Logopédiai Szakszolgdlat, 6000, Kecskemét, Czollner tér 1.

Nevelési Tandcsadd: 6000 Kecskemét, Fecske u.8.

OM azonosité szdma: 203072

Alapité okirat kelte: 2015. februar 10.

Az 6vodaban engedélyezett csoportok szama: 4 vegyes életkoru
Engedélyezett 1étszdma: 110 f6

Alaptevékenység: iskolai el6készits oktatas- dvodai nevelés (TEAOR 85.10)
Egyéb tevékenységek:

Egyéb vendéglatas-intézményi gyermekétkeztetés (TEAOR 56.29)
Gyermekek napkdzbeni ellatasa (TEAOR 88.91)

Sport, szabadidés képzés (TEAOR 85.51)

Kulturalis képzés (TEAOR 85.52)

M.n.s egyéb oktatas (TEAOR 85.59)

Sajt tulajdony, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése (TEAOR 68.20)

Tovabbi feladatok

Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés tdmogatasa
Pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok igénybevételének biztositdsa
Az oktatds szakmai és informatikai fejlesztésének biztositasa

O O O O

1.6 Az Intézmény jogallasa

A Csillagbdlcsé Waldorf Ovoda a Csillagbolesé Waldorf Alapitvany fenntartasaban m(ikods intézmény, 6nallé jogi

személy. Pedagdgiai szempontbdl figgetlen, a sajat koltségvetési keretein belll 6nalléan gazdalkodik.

10
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1.7 Cégjegyzés és képviselet

A cégjegyzési, illetve képviseleti jogkor szabalyozasa kiterjed az intézménybdl kibocsatasra kerilé minden olyan
szobeli, vagy irdsbeli nyilatkozatra, amelynek megtétele, illetve kiadasa az intézmény részére jogok megszerzését,
vagy kotelezettségek vallaldsat eredményezi, mint példaul szerz6dések megkdtése, mddositasa, megrendelések.

Kiterjed ezen kivil minden olyan szébeli, vagy irasbeli nyilatkozatra, amely nem eredményez jogszerzést,
joglemondast, vagy kotelezettségvallalast, hanem az intézmény részérél az adott nyilatkozd feladatkdrébe tartozé
Ugyek intézését célozza (képviseleti jogosultsag).

1.8 Képviseleti jogosultsaggal rendelkez8k kére az 6vodaban

A hatdsagok és harmadik személyek el6tt az Ovondi Kollégium altal valasztott, valamint a fenntarté altal kinevezett
igazgatod képviseli az intézményt.
Ezen kivil a sajat felelGsségi korikben képviseleti jogosultsaggal rendelkeznek:

e igazgatd-helyettes,

e anevelGtestilet tagjai - szakmai, pedagdgiai férumokon,
e  agazdasagi vezet§ — NAV,bankszamlak

1.9 Az Intézmény bélyegz6jének felirata és lenyomata:

,Csillagbdlcsé Waldorf Ovoda”

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd személyek jogosultak:

- azigazgato,

- azigazgato-helyettes,
- agazdasagi vezets,

- azintézményi titkar.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

Atdrvényes mikodést az alabbi, a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé alapdokumentumok hatarozzak meg:

1.10 Az Alapito Okirat

11



Az Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja a nyilvantartasba vételét, a jogszerU
mikodését.

Az Alapito Okiratban szereplé adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban térténd valtozasokat 30 napon belil be
kell jelenteni. Az Alapité Okirat adatai csak a fenntartd hozzajaruldsaval modosithatdak.

1.11 Pedagogiai program

A Csillagbolcsé Waldorf Ovodaban folyé pedagdgiai munka az Ovodai Nevelés Alapprogramjara, a Waldorf
Ovodapedagdgiai Programra épdil.

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza és meghatarozza:

e az 6vodaban és az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait,
e anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, szintereit,

e az ovodai és iskolai kozosség pedagdgiai munkajanak a legfébb jellemzdit,

e a Waldorf-pedagdgiabol fakado specialis tevékenységek korét.

Az Ovoda pedagdgiai programjat az igazgatd késziti el az Ovdndi kollégium kozremiikodésével, és a fenntartd
hagyja jéva. A pedagdgiai program nyilvanos, barki szamara megtekinthetd.
Véleményezési joga van a program atadasatdl szamitott hét napon bell:

e aszUlGi kozosségnek.
A Pedagodgiai Program ismertetése az dvodaba torténd beiratkozaskor és az elsé szUl6i esten torténik. Ezen felul
barki szdamara hozzaférhetd az intézménylnk honlapjan. Ezen kivil, ha valaki bévebb szébeli tajékoztatdst szeretne

az évoda Pedagdgiai Programjardl, azt kérheti az dvonéknél vagy az igazgaténal a fogadddrak id6pontjaiban, vagy
egy erre kijelolt el6re egyeztetett id6pontban az évodaban.

1.12 A nevelési év munkaterve
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Az éves munkaterv az dvoda hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok és az dvoda pedagodgiai
programjanak figyelembevételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz szlkséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatdrid6k megjelolésével.

Az d6voda éves munkatervét az igazgatd késziti el az évondi kollégium egyetértésével. Bemutatasara és
elfogaddsara a nevelési év elején kerdl sor, az évondi kollégium dltal. A nevelési év helyi rendje az intézmény
weblapjan nyilvanosan elérheté.

A nevelési év munkaterve, Osszhangban a mindenkori tanév rendjével, az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges feladatok sorat tartalmazza:

e az egyes tevékenységek napi, éves beosztasat,
e az egyes feladatok elvégzésének a hataridejét, a megvaldsitas felel§seinek a nevét,

e anevelési év szlineteinek rendjét, a szUl&i estek, az innepek, a rendezvények idejét

AZ INTEZMENY VEZETESE

4.1 Az igazgato

Az 6vodai élet mikodésének felel6se az igazgatd. Az igazgatd felel az intézmény szakszer(i és torvényes
makodéséért, és gyakorolja a munkaltatdi jogokat az odvoda munkavallaléi felett. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A Nemzeti kdznevelésrdl szold torvény értelmében képviseli
az intézményt, kiadmanyozasra jogosult.

Az évoda vezet§je felel:

a pedagogiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mdkodéséért,
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel8i munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

a koznevelési torvény és ehhez kapcsolddo jogszabalyok végrehajtasaért,

O O O 0O O O O O

az 6évoda szakszer( és torvényes mikodésének ellenGrzéséért,

Az igazgatd rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatd személyére az dvondi kollégium tesz javaslatot. Az igazgatdt a fenntartd bizza meg 5 évre a feladat

ellatasaval.

1.12.1 Azigazgato helyettesitése
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Az igazgatot szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az igazgatd-helyettes helyettesiti.

1.12.2 Azigazgato kinevezése

Az igazgatd megbizatasa kinevezéssel torténik. A beosztas elldtdsara vald megbizast a fenntartd adja, illetve vonja
vissza. Az igazgatdi feladatkor elldtdsara vald megbizas hatarozott idére, 5 évre adhato.
Az igazgatoi megbizatas palyazat utjan vagy felkéréssel torténik. Ezen eljaras lebonyolitasdért a fenntarté Ggyvivé
testilete (palyaztatd) a felelds.
Pdlydztatas esetén a palydzati felhivasnak tartalmaznia kell:
e amunkahely és beosztas megjellését,
e amagasabb vezetdi beosztasra torténd megbizas idétartamat,
e amegbizds kezdd napjat és megszlinésének idépontjat,
e a vezetSi megbizashoz el@irt feltételeket, kiegészitd feltételeket (pl. idegen nyelv ismerete, szakmai
gyakorlat, egyéb iskolai végzettség),
e  abeosztashoz kapcsolddo juttatasokat (pl. potlék, szolgélati lakas),
e a palydzat benyujtdsanak formajat, hataridejét és helyét, a pdlyazat tartalmi kbvetelményeire vonatkozo
esetleges igényeket,
e apdlyazat elbirdlasanak hataridejét.

A palyazat benyujtdsanak hatarideje a kozzétételtdl szamitott harminc nap.

A megbizasok meghosszabbitdsa - Ujabb palyazati kiirds nélkil - hatdrozott id6tartamra, fenntartéi hatarozat
alapjan torténik.

A palyazati eljarasban biztositani kell, hogy a palydzat irant érdekl6ddék a palyazatok elkészitéséhez szikséges
tajékoztatast megkapjak, tovabba, hogy az intézményt megismerhessék.

A palyazatnak tartalmaznia kell:

e palyazo szakmai életrajzat,

e azintézmény vezetésére vonatkozd programot,

e aszakmai helyzetelemzésre épul6 fejlesztési elképzeléséket,

e tovdbbd a palyazati felhivasban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket (tovabbiakban vezetési

program)

A palyazdénak lehet8séget kell biztositani, hogy a palyazataval kapcsolatos dontés elStt ismertesse elképzeléseit az
6vondi kollégium el6tt.

Az igazgatd megbizatdsa utolsé napja julius 1-jétél augusztus 15-ig terjed6 idGszakra kell, hogy essen.

Ha a vezetGi beosztas ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre (pl. nem volt palyazo, illetve egyik palyazo
sem kapott megbizast), vagy a vezetSi beosztds elldtdsara szolé megbizas barmilyen okbdl a megbizads
hataridejének lejarta el6tt megszlnt, a kdzoktatdsi intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara -

nyilvanos palyazat nélkil — vezetdi beosztas ellatasara a fenntarté megbizast adhat a kdzoktatasi intézmény
megfelel§ feltételekkel rendelkezé munkatdrsanak.

1.12.3 Az igazgato tisztségének megszlinése

Az igazgatoi tisztség megszlinik:

a.) a megbizatas idejének lejartaval,
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b.) az igazgatd halalaval,
c.) az igazgatdi megbizatasarol torténd, az intézmény fenntartéjahoz intézett irdsbeli lemondasaval,
d.) az igazgatd visszahivasaval.

1.12.4 Azigazgato visszahivasa

Az igazgato visszahivhato, ha

a) jogviszonyabdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentds
mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely vezetGi jogviszonya fenntartdsat lehetetlenné teszi.

1.12.5 Azigazgato intézményben vald tartdzkoddsanak rendje

Az igazgatd az dvodaban a gyermekek kozott toltott nevelési draszamain felll, vezetdi feladataval kapcsolatban,
az intézményben tartdzkodik. Hetente rendszeresen fogadddrdt tart, ahol is lehetdség van 6t személyesen
felkeresni. A megbeszélések idGpontjat az intézményi titkarral, vagy személyesen a vezetével kell egyeztetni. Ezen
felll irdsban lehet 6t felkeresni, amire legkés6bb 15 napon belll, irdsban koteles valaszolni.

1.13 Gazdasagi vezetd

Az 6voda gazdasagi vezet6jének a feladatai:

éves intézményi koltségvetési tervezetet készit,
pénzigyi kimutatdsokat készit a naptari év végével (december) illetve a nevelési év végével (augusztus)
lezartan,

o kalkulaciot készit a kotelezd bérfejlesztés, az inflacié és a varhatd arvaltozasok fliiggvényében, a miikodéshez
szlkséges bevétel nagysagara és erre tekintettel a tdmogatasok 0sszegszerlségére vonatkozoan,

o a nevelési év kezdetét megeldz6en, minden augusztusban elkésziti a koltségvetést az ovondi kozosség
igényeit felmérve, melyet a fenntarto egyesilet kdzgylilése fogad el,

o a pénzlgyi beszamoldt, a naptari év végén december 31-vel lezartan, ugyancsak elkésziti a tényleges
pénzlgyi helyzetrdl,
amennyiben a koltségvetés modositdsa szikséges, erre vonatkozo javaslataikat megteszi,
pénzigyi beszamolot a fenntartd kozgy(lése elé terjeszt, elfogaddsra tovabbitja,
munkabérek atutaldsa, banki utaldsok.

1.14 Intézményi titkar

Az intézményi titkdr ellatja az évoda mikodésével kapcsolatos adminisztrativ teendéket. Feladatai a
kovetkez6k:

o Uj gyerek felvételekor az intézményt képviselve aldiratja a szll6kkel az Egylttm(kodési Megallapodast
e az 6vondi kollégium dontéseinek megfeleld adminisztrativ tevékenység, levelezés lebonyolitdsa,

e aszikséges nyilvantartasok (gyermekek és az alkalmazottak adatai, cimlisték stb.) vezetése,

e a szlkséges napi adminisztracié elvégzése,
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e az 6vodai pénztar kezelése,

e telefonhivasoknak, Gzeneteknek, faxoknak, leveleknek az érintettek felé torténd tovabbitdsa, a hivatalos
levelek iktatasa,

e szamldk gydjtése, rendszerezése, tovabbitasa,

e szabadsagoknak, betegségeknek, tavolléteknek a jegyzése, a bérszamfejtés felé torténd jelentése,

e bizalmas dokumentumok nyilvédntartasa, bizalmas kezelése,

e beszerzések lebonyolitasa, a szallitdsok megszervezése,

e a helyi adminisztracios, irattarozasi rendszerek (Ugyviteli rendszer) kezelése, megfelels iratkezelés,

e a pedagdgiai munkanak eszkdzok beszerzésével, nyilvantartasdval és kiaddsaval torténd segitése,

e igazolvanyok, igazoldsok kitoltése, kidllitasa

o ebédpénz beszedése, ebédmegrendelés

e a tdmogatadsok bevételezése és nyilvantartasa,

o készpénzkezelés,

o felmeril6 koltségek kifizetése és nyilvantartasa,

e kapcsolattartas a konyvel6vel (szamlak és mas bizonylatok, bérkifizetési jegyzékek Grzése és atadasa a
konyveldnek.

1.15 Igazgatasi Csoport

Az 6voda mindennapos mikodtetése soran szikséges operativ egyeztetéseket az Igazgatasi Csoport végzi, amely
heti egy alkalommal tartja Gléseit. Tagjai: igazgato és a gazdasagi vezetd, titkar. Az igazgatasi csoport munkajarol
irasos feljegyzés készil, amelyet az igazgatod tovabbit az 6vondi kollégium felé.
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AZ OVODA GAZDALKODASA

(1) Az 6évoda a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés keretei kozott onalld gazddlkodast folytat. A
mukodésével felmerilé gazdasagi, pénzigyi, munkalgyi feladatokat onalléan latja el: addszammal,
bankszamlaval rendelkezik, a tarsadalombiztositds hatdlya ald bejelentkezett foglalkoztaté.

(2) Az 6voda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet csak kiegészité jelleggel, alapfeladatainak ellatasi sérelme nélkil
folytathat, azzal a kitétellel, hogy az ebbdl szarmazo bevételt alapfeladatainak elldtdsara forditja.

(3) Az 6voda feladatainak ellatdsat szolgald vagyon:

1.

2.
3.
4

v

fenntartotdl kapott tdmogatas,

koltségvetési torvény altal biztositott allami normativ hozzajarulas,

palyazati és egyéb tamogatdsok,

a fenntart¢ altal a feladatok ellatasara az intézmény hasznalataba adott berendezés, felszerelés,
és egyéb vagyontargyak,

az intézmény sajat bevételei,

a fenntartd altal, az intézmény szamara hasznalatba adott 6000 Kecskemét Napsugar u. 2. szam
alatti ingatlan.

(3) Az 6voda mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket teljeskorlen az intézményfenntartd
biztositja; az intézmény vagyonat a rendelkezésére bocsatott pénzeszkozok, illetve hasznalati,
berendezési és felszerelési targyak alkotjak.

(5) Gazdasagi, vagyoni, koltségvetést érinté minden egyes kérdésben a fenntartd hivatott donteni.
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AZ OVODA ES A FENNTARTO

1.16 Az évoda, az iskola, a szUlGi szervezet és a fenntartd
egyuttmdkodése

A szocidlis harmas tagozdédas alapgondolata, hogy a szabad szellemi élet (pedagdgia), és a gazdasagi élet
(fenntartdk) egymast tdmogatd egészséges egylttmiikodése a szocidlis élet tertletén (jogi szféraban) valdsul meg.

A Magyar Waldorf Szévetség dltal elfogadott alapgondolat, hogy a Waldorf Pedagdgia, egylttmikodés a
pedagogusok és szul6k kozott a gyermekért. A nevelési év rendjében meghatarozott rend szerint az événdi
kollégium az iskolai tanari kollégiummal k6z0sen részt vesz a fenntartd és a szUl8i szervezet tagjaival kibGvitett
kozos konferencian (Intézményi konferencia). Ezen alkalmak segitik az egyes intézmények munkajara torténd
kozos ralatast, szolgaljak a hatékony informaciocserét.

A Waldorf Ovodapedagdgiai Program az Onigazgatas, szervezet résznél a kovetkez&képen fogalmazza meg az
egyUttm(ikodést: ,,A mindenkori sziil6i k6zésség tdmogatdsdval miikéds fenntartd és az dvoda kapcsolatdban
domindns és hangsulyos az egylittmiikédés, az dvoda mikédése, mint kézds cél szolgdlatdban.”

1.16.1 Az d6voda és a fenntartd egylttmkddése a mindenkori szul8i szervezettel

Az 6voda pedagodgusainak egylttmUikodése a fenntartdi feladatokban kozvetlen modon valdsul meg, mivel
egyik pedagdgusunk tagja a fenntartd alapitvany kuratériumanak. gy az dvoda fenntartasanak és miikodtetésének
minden aspektusara teljeskorlen ralat, részt vesz az azt formald gazdasagi dontésekben, valamint kozvetlendl
felelGsséget is vallal a mikodtetésért.

Az Orszagos Waldorf Ovodapedagdgiai Program alapjan az évonék kdzossége a pedagdgiai munkaban teljes
onallésaggal és dontési jogkorrel 1atja el feladatait, egylttmkddéssel kapcsolatot tart fenn a szUl6i szervezettel,
mely segiti, tdmogatja az évonbket a nevelési év elején elfre egyeztetett Unnepek, dvodai tevékenységek
megvaldsitasaban.

A szUlGi szervezetbe a szUl6k évodai csoportonként minimum egy f6t delegalnak. Ezen szul6k biztositjak a

mindenkori szilGi kor képviseletét az dvoda életében, kapcsolattartoként is mikodve a fenntartd alapitvannyal a
kdz6s férumon.
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BELSO KAPCSOLATOK ES AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1.17 Az évoda szervezeti felépitése

1.17.1 Szervezeti egységei

(1) Ovodank a torvényes mikodésnek megfeleléen,eldirt |étszamd és képesitésli pedagdgussal és a
pedagdgiai munkat segitd kollégakkal dolgozik. Négy, életkorilag vegyes 6sszetételld, maximum 110 gyermeket
befogadd intézményként mikodink.

(2) Az 6vodaban az évodapedagdgusok alkotjak a nevelStestiletet (dvondi kollégium)

1.17.2 Az évoda vezetése

Az igazgato és helyettese az 6vondi kollégiummal egyetértésben, a vezetGi feladatait velik megosztva, am
egyszemeélyi felel§sséggel ellatja a munkakori leirasaba tartozd vezetdi feladatokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ
figyelembevételével. Az igazgatd minden, az dvoda mUikodését érint6 kérdésben egyeztet az dvondi kollégiummal,
annak tagjaként, minden dontés/hatarozathozatal esetén k6zos vélemény kialakitasa utan, egy személyben felel6s
a dontések megvaldsulasaért.

1.17.3 Azigazgato

(1) Kilonosen felelds:

o

O O 0O O O O O

O

az évoda szakszer( és torvényes mikodéséért,

a fenntarté altal biztositott kereteken belll torténd takarékos gazdalkodasért,

a biztonsagos nevel6munka megteremtéséért,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

a gyermekbalesetek megel§zéséért,

egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az

ovoda lgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak

szabdlyossagdért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi el6irdsok betartdsaért,

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd oviKRETA rendszer intézményi alkalmazasanak
biztositasaért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,

a szakért6i  bizottsdag véleménye alapjan a  gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak , dolgozdk alapnyilvantartds rendszerének makodtetéséért, az
adatvédelmi szabdlyok( GDPR) megtartdsaért, vagyonnyilatkozatok &rzéséért.

(2) Feladata tovabba:

o

o

o

képviselni az dvodat,

kils6 szervhez vagy személyhez juttatandé iratot alairni,

donteni minden olyan évodam(ikodtetési kérdésekben, amelyet jogszabaly nem utal egyéb
hataskorbe,
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o évente egy alkalommal, irdsos formaban beszamoldt eljuttatni a fenntarténak az o6voda
mikodésérdl,

helyi értékelési rendszer teljesitménycéljainak meghatdrozasa,

teljesitménycélok rendszerszintl nyomon kovetése a feladatmegosztasnak megfeleléen,
teljesitményértékelések jovahagydsa, elkészitése,

O O O O

a teljesitményértékeléssel, és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog gyakorldsa.

1.18 Az igazgatd helyettesitési rendje az dvodaban

(1) Az igazgatot az ovodaban szabadsaga, betegsége vagy hivatalos tavolléte alatt az igazgatdhelyettes
helyettesiti, az azonnali dontést nem igényl6, a vezets kizardlagos hataskorébe tartozé lgyek kivételével.

(2) Az igazgatot az dvodaban tartds tavolléte esetén (amely az egy hoénap id6tartamot meghaladja) az
igazgato-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

1.19 Nevel6testiilet az 6vodaban (Ovéndi Kollégium)

(1) Az 6voda szakmai, pedagdgiai munkajat az dvodapedagdgusok egylttesen hatarozzak meg. Ok alkotjak
az 6vondi kollégiumot. Az 6vondi kollégium tagjait jogszabalyokban és jelen SZMSZ-ben meghatdrozott
részvételi, javaslati, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

(2) Az Ovénéi Kollégium feladatai:

o az Ovonai Kollégium kozos feladata, hogy az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija, illetve a
Waldorf Pedagdgiai Program (WOP), és a Helyi Pedagdgiai Program alapjan lassa el az évodaba
jard gyermekek nevelését. A nevelési munka soran felmeril6 feladataikat egymds kozott
megegyezés szerint osztjdk fel, megegyezés szerinti ritmusban Ugy, hogy mindannyian
ellathassak a gyermekcsoporttal kapcsolatos teenddiket, a gyermekeket megilleté nevelési
feladatok elldtdsa ne sériljon. E feladatmegosztds soran tiszteletben tartjdk egymas
személyiségét, meggybz6dését. K6z6s munkamegosztdsuk bizalmi alapokra épull. Kotetlen és
kotott formaban (6vondi konferencian) rendszeresen értékelik az dvodaban folyd nevelési
munkat.

(3) Az Ovénéi Kollégium dontési jogkore:

Pedagdgiai Program elfogadasa, felllvizsgdlata,

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, felllvizsgalata,

az éves munkaterv elfogadasa,

tovabbképzési terv elfogadasa,

Ovonai kollégium képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

atfogo értékelések elkészitése (pl. intézményvezets éves beszamoldja a fenntarto felé),
az évodai csoportok dsszetételérdl dont,

véleményt formal az iskolaérettség kérdésében,

allast foglal gyermekeket/ gyermeket érinté pedagdgiai kérdésekben,

O 0O 0O 0 O O 0 o O ©

gyermekek atvétele, felvétele Ggyében,
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o

o

o

Uj kollégak felvétele, kollégdk elbocsajtasa Ugyében,

intézményvezet§ személyének megvalasztdsa/elbocsajtasa tigyében,

minden tagja javaslatot tehet vagy véleményt nyilvanithat az dvoda mikodését érintd,
valamennyi kérdésben.

(4) Az Ovénéi Kollégium dontései:

Az Ovondi Kollégium dontései meghozatalakor lehetdség szerint konszenzusra torekszik. Ennek hidnyaban
szotobbséggel hataroz. A dontések, hatarozatok tartalmardl irdsos feljegyzés (jegyz6konyv) készil.

(5) Az Ovénéi Kollégium véleményezési jogkdre kiterjed:

o

fenntartd altali koltségvetés keretében meghatdrozott, pénzeszkdz felhasznaldsdnak
tervezésében,

az évoda mindenkori tervezett beruhazasi-, felUjitdsi-bdvitési terveinek meghatdrozasakor,

az 6vondi kollégium minden nevelési év végén irdsos formaban elkésziti és dtadja a fenntartonak
mindazon eszkdzok és fejlesztések jegyzékét, melyet a pedagdgiai munkakhoz vagy a magasabb
szinvonall ellatdshoz szikségesnek lat. E jegyzékben megijeloli a fenntartd széamara a
prioritdsokat, indoklast mellékelve. A fenntartd anyagi lehet8ségeihez mérten dont a
szlkségesnek itélt beruhdzasokrol és e dontésérdl irasban tajékoztatast kild az ovondi
kollégiumnak.

(6) Az Ovénéi Kollégium iilései, a konferencialilések:

Konferenciallések: a Pedagogiai munka folyamatos és zavartalan megvaldsitasa érdekében - a
WOP ajanldsa szerint- a nevelGtestilet heti rendszerességgel, illetve hosszabban
Unnepkoronként egyszer, az ovoda nyitvatartasi idején kivil ovondi konferencidt tart. A
konferencidt a mindenkori konferenciavezetd- 6vénd vezeti, a napirendi pontok megjeldlésével.
A konferenciakon térgyalt napirendi pontokrél irdsos feljegyzés — jegyz6konyv - készil, melyet a
mindenkori jegyz6konyv-vezetd készit. A jegyz6konyveket egy masik pedagdgus hitelesiti. A
konferenciavezetd és a jegyz6konyv-vezet§ tisztségek betodltése és ennek ritmusa/ ideje az
6vondi kollégium megdllapoddsa alapjan tetszés szerinti lehet. A konferencidkon el6zetes
jelzést/egyeztetést kovetSen részt vehetnek a meghivottak, bejelentkezettek (pl. szuls,
fenntarto stb.).

Egyéb Ulések: tervezetten a szorgalmi idGszak végén (junius), illetve Ujabb nevelési év
megkezdése el6tt (augusztusban) torténik, évente kétszer. A juniusi Ulésen komplex maodon,
egylttes dvodai évértékelést, és dnértékelést is végeznek a pedagdgusok adott szempontok
alapjan. Az augusztusi tGlésen pedig kozosen készilnek az elSttik allo nevelési évre, a munkaterv
elkészitésével. Rendkivili konferenciaiilés hivhatd 6ssze, ha azt pedagdgus, a fenntartd, vagy a
szUl6i kozosség kezdeményezi (pl. az egész intézmény miikodését érinté kérdésekben).

1.20 Pedagodgiai munka belsé ellendrzési rendje

(1) Az 6vodan bellli pedagogiai tevékenység, a nevelSi munka ellendrzése kiterjed:

o

o

a helyi pedagogiai program nevelési feladatainak végrehajtdsara,
nevelési év munkatervi feladatainak megvaldsitdsa, a pedagodgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalatara,
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(2)

(3)

o a nevel6i munka tartalmanak és szinvonaldnak vizsgalatara, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok
szakmai és moédszertani felkésziltségének vizsgélatara,
az évodai csoport, a gyermekek fejlédésének, viselkedésének alakuldsara, értékelésére,

o

a személyiségi naplék, a gyermekcsoporttal kapcsolatban végzett adminisztrativ teenddk,
dokumentacio folyamatos vezetésének ellenbrzésére,

pedagogusok onértékelési folyamatainak kotelezd elemeként,

pedagdgusok mindsiilési-mindsitési folyamatanak (PEM) kételez6 elemeként,

éves teljesitményértékelés(TER) kotelezd elemeként,

belsé hospitalasok soran,

gyermekmegfigyelések esetén,

O O O O O O

fenntartoi intézményellendrzés kapcsan.

Az igazgatd az évoddban folyd nevel6munkat kozvetlentl és folyamatosan ellenérzi. Az dvoda egyik
pedagogusaként kozvetlen tapasztalatai vannak az évodéaban folyd tevékenységekrél.

Egyéb ellendrzésekkel kapcsolatos tovabbi teendbket az intézmény Belsd ellendrzési szabdlyzata

tartalmazza.
(4) A pedagodgiai munka belsé ellenérzése soran a latottakrél irasos feljegyzés, jegyz6konyv készl.

1.21 SzUlGi szervezet

A 2011. évi CXC. torvény alapjan a szUl6k jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére ,,szulGi
kozosséget” hozhatnak létre, ennek tagja minden szulS. A szUl6i kozosség dont sajat szervezeti és
mukodési rendjérdl, melyet a sajat maga altal Iétrehozott Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltak
szerint mkodtet.

A szil6i kozosség elsGdleges feladata az dvoda mindennapi miikodése soran felmerilé gyakorlati teendék
megsegitése. A szUl6i kozosség e feladatok ellatasat az dvodapedagdgusokkal konzultdlva, vellk
egyeztetve végzi, a nevelési év elején kozbsen egyeztetve ezeket az alkalmakat. (pl. udvarrendezés
szervezése, o6vodabadl, nyadrinnep szervezése, marketing-reklam tevékenység.). Kulon szakértelmet
igényld feladatokat megfelel6 szakemberrel végeztetnek a pedagdgusok.

Az 6vodai csoportok a nevelési év elején minimum egy f6 szil6t delegdlnak a SzulSi szervezetbe. A szUlGi
delegdltak a szUl6i szervezet gyllésein elhangzottak tartalmat a soron kdévetkezd szil6i koron
szUl6tarsaiknak ismertetik, tajékoztatva ket annak tartalmardl. A szUl8i kozdsség a javaslatait az
Intézményi konferencia elé viheti, ahol ezek szélesebb kérben (6vodai, iskolai pedagdgusok, fenntartd
alapitvany tagjai) keriilhetnek megbeszélésre.

A szUl6i szervezetet a pedagdgusok is Osszehivhatjdk az ovoda munkdjanak és feladatairdl valo
tajékoztatas, valamint a torvényben meghatarozott intézményi dokumentumok véleményezése céljabol.

A szUlGi szervezet sajat Uléseire meghivhatja a pedagdgusokat, az igazgatot, a fenntartd képvisel§jét.
A szUl8i kozosség képviselheti véleményét, kérdéseket fogalmazhat meg irdsban az événdi kollégium felé,

melyet 6k az évondi konferencia soron kdvetkezd Glésén napirendi pontként targyalni kdtelesek, illetve
irdsban valaszolnak ezekre.

22



(7) Az igazgatd a szilGi szervezet kommunikacids felel6sével elsGsorban elektronikus formaban, illetve
személyesen tartja a kapcsolatot barmi olyan kérdésben, amely az évodai mlkddéssel kapcsolatban
egyUttm(ikodést igényel a felek kozt.

Jelen szabdlyzat véleményezési joggal ruhdzza fel a szl6i szervezetet az alabbi Ggyekben:
-6voda Szervezeti és M(kddési Szabalyzatanak véleményezése,

-6vodai gyermekétkeztetéssel kapcsolatos kérdésekben,

-6vodai munkaterv mellékletét képezé nevelési év rendjének véleményezése,

-szUl6ket anyagilag is érint6 tgyekben.

1.22 Sz{

6k tajékoztatasa

(1) Az 6voda pedagdgusai a gyermekekrél a nevelési év sordn rendszeres beszélgetéseket tartanak a sztlékkel,
altaldban minden csoportot nevel6 pedagdgus egylttes részvételével. E beszélgetések lehetnek csoportosak vagy
egyéniek. A szUl6k csoportos tajékoztatasa a szUldi és nevelSi kozosség rendszeres talalkozésain: a szUl6i korokon
torténik. A gyermekrél szold egyéni tdjékoztatast a pedagogusok a fogadd orakon adjak. A szilék megfeleld
tdjékoztatdasa minden csoportban dolgozé pedagdgusnak egyforman feladata.

(2) A szulgi korok rendje: Az évodai csoportok pedagdgusai gondoskodnak a szil6i korok havonkénti 1
alkalommal torténd o6sszehivasardl. A nevelési év elején a pedagogusok elbre kozlik e tervezett alkalmakat, mely
id6pontrdl a szul6k a nevelési év rendjében - mint irasos dokumentumot- elektronikus formaban is kézhez kapnak,
az 6évoda honlapjan megtekinthetnek. Ezek az idépontok indokolt esetben valtozhatnak, errél a sziléket id6ben (1
héttel elStte) értesitik a pedagdgusok. Altaldban havonta 1 szll8i kér 6sszehivasara kerdl sor. A sziil&i korén
jelenléti ivet vezetlink. A szUl6i korokon elsGsorban a gyermekek évodai életével kapcsolatos kérdéseket beszélik
meg a pedagodgusok és szul6k. A szervezeti és gyakorlati teend6k megvitatdsa mellett az dvondk tdjékoztatast
adnak az eltelt id8szakrol a gyermekek beilleszkedésérdl, a csoportban lévé ,hangulatrél” altalaban.
Felmerulhetnek ilyenkor egyéni problémak, feladatok is, amelyeknek kozosségi megvitatasa indokolt. Rendkivili
szUlGi kor 6sszehivasat kezdeményezheti barmely pedagogus, illetve szil6i is, a gyermekkozosségben felmerild
problémak megoldasdra. A fenntartd képvisel§jének kezdeményezésére is hivhatd dssze rendkivili szil6i kor
barmely, az dvodai mkodést érinté kérdésekben.

(3) A fogadd 6rdk rendje: Az 6voda pedagodgusai a szUl6i fogadd dérakon egyéni tdjékoztatdst adnak a
gyermekekrdl a szUl6k szdmara. A fogadd orakat a pedagdgusok a szUil6kkel elére egyeztetett id6pontban
tartjak, akar a sziil8, akar a pedagogus kezdeményezésére. Lehet8ség (mind)két dvodapedagdgus is részt
vesz, kilonosen konfliktusos és vitds helyzetekben: ilyen esetben egyikik jegyz6kdnyvet is vezet a
beszélgetésben elhangzottakrél. A jegyz6konyvet ebben az esetben a beszélgetés végén minden
résztvevd elolvassa, alairja. Amennyiben jegyz&konyv készil a fogadddrardl, azt a résztvevs pedagdgusok
kotelesek a soron kovetkezd ovondi konferencian napirendi pontként targyalni. Eredménytelen
konfliktus-megbeszélés esetén - szll6i, pedagogusi kérésre is, - az o6véndi kollégium meghivja
konferencidjara az érintett szUl6t, szulSket, igy keresve a probléma-megoldasi utat. A pedagdgusok
vallaljak, hogy minden olyan esetben, amikor a szUl6 észrevétellel él feléjik gyermeke 6vodai, csoport
béli életét illetéen, a pedagdgus a soron kdvetkezd 6vondi konferencian tdjékoztatja errdl pedagdgus
kollégait. Evente 1 fogadd drat minden sziilGvel tartani kell a gyermekiik dvodai életérdl. A pedagdgusok
a fogado drdkon Gszinte beszélgetés keretében részletesen bemutatjak a szilék gyermekeik évodai
életét, fejl6dését, vazoljak az altaluk tapasztalt nehézségeket és azok megolddsat a szil6kkel kozosen
alakitjak ki. A szll6nek lehet&sége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, a Waldorf-pedagdgia
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elveivel, médszereivel kapcsolatos barmely észrevétel vagy probléma jelzésére. A gyermekekrél évente
harom alkalommal dokumentalt feljegyzéseinket, a fejl6dés allomasait jelz6 irdsos feljegyzéseket a
gyermekrdl szintén itt ismerhetik meg a szUl6k. Ezekre az dvonbk szakszerlen, kdzérthetéen és Eszintén
mondjak el pedagdgiai magyardzataikat. A pedagdgusok a fogadodrakon felkészilten jelennek meg,
amely jelenti a gyermekekrél készitett egyéni feljegyzéseik (személyiségnapld) attanulmanyozasat. A
pedagogusok a szilSkkel olyan kapcsolatot épitenek ki, amelyben a gyermekekrél, az & érdekikben
Gszinte parbeszéd alakulhat ki.

(4) Egyéb kapcsolattartasi formak a szll6kkel: emailben, FB-, és Messenger-csoportokban kozérdek(
informdciok megosztasa.

1.23 Ovodai jogviszony létesitése

(1) Az dévodaijogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel alapjan torténhet. A jogviszony létesitésérdl az
o6vondi kollégium hatarozata dont.

(2) Az bvodaban egész évben van felvétel, a szabad helyek figgvényében.

(3) A gyermekfelvétel altaldnos menete a kovetkezd:

o A jelentkezd csalddokat el6re egyeztetett id6pontban személyes beszélgetésre hivjuk, ahol
feltehetik az dvodaval kapcsolatos kérdéseiket.

o Eztkovetben Ujra taldlkozunk az érintett csaladdal, most mar a kisgyermekkel is megismerkedve,
lehet6leg udvari jaték ideje alatt.

o A szilS ovodai jelentkezési lapot tolt ki. Figyelembe véve a gyermek életkordt, a csoport
Osszetételét, a szl és a pedagdgusok megegyeznek a valasztott csoportot illetéen, ahova a
beszokas majd megtorténik.

o Az adott gyermekcsoport pedagdgusai és a szUl6k egyeztetnek a beszoktatas részleteit illetéen
(mely gyermekcsoportonként részben eltéré lehet).

o Elkezd6dik a beszoktatas, melynek ideje a kisgyermek személyiségjegyeinek megfelel&en
teljesen egyéni lehet.

o Az o6voda a sikeres beszoktatast kovetSen értesiti a csaladot a felvételrdl. Egyidejlileg
jegyz6konyvi hatdrozataban is rogziti a gyermekfelvétel tényét. Amennyiben a gyermekfelvételt
kérelmez8 csaldd anyagi nehézségeire/szocidlis helyzetére hivatkozva nem tud eleget tenni a
tamogatasi dij fizetésének, irdsban kérelmet intézhet a fenntartohoz a mérséklés igényérdél.

1.24 Gyermek elbocsajtds, évodai jogviszony megsz(inése

(1) Az évodai jogviszony megsz(inik (2011. CXC. torvény 53. §. értelmében), ha:

o agyermeket masik dvodaba atvette, az atvétel alapjan,
o jegyz6 aszlld kérelmére engedélyt ad a gyermek dvodabdl torténd kimaradasara,
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o

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

(2) A gyermek elbocsatasanak lehetséges indokai:

o

Az 6vodai kdzdsségbdl vald tavozast kezdeményezheti szUl6 vagy dvond. Az évodai elhelyezés
megszlntetésérd| - pedagogiai indok esetén, - az Ovondk Kozossége dont. Az Ovéndi Kollégium
az aldbbi esetekben folyamodik a gyermek eltanacsolasahoz:

az o6vodai és szll6i nevelés tobbszori megbeszélést egyeztetést kovetéen sem hozhatd
0sszhangba, s az igy kialakult , kett6s nevelés” karosnak mutatkozik a gyermek szamara,

a szUl6kkel valo egyuttmikodés lehetetlenné valik a megkotott szulSi-intézményi megallapodas
sulyos megsértése miatt,

a gyermek és csaladja jelenléte kifejezetten karos az évodai kozosségre, és az ovonbknek nem
sikerllt ezt a problémat megoldaniuk (a problémamegoldas folyamatadt az o6vondk
dokumentaljak az 6vondi konferencidk jegyz6konyvében).

1.25 Kulsé kapcsolatok

(1) Az ovodank rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel a pedagdgiai feladatok elvégzése, a
gyermekek egészségligyi és szocialis ellatasa, illetve beiskoldzasuk érdekében.

(2) Az évondk kapcsolatot tartanak fenn a régidban taldlhaté Waldorf évodak pedagdgusaival, illetve a
Waldorf-événéképzéssel. Kapcsolattartds modjai:

o

@)

régios taldlkozok,

hospitadlasi lehetGségek megteremtése az allami, -és az akkreditdlt Waldorf-ovondképzés
szamara évodankban, illetve hasonld célbdl dvondink latogatdsa mas dvodakban,
rendezvények latogatasa,

modszertani bemutatok tartdsa (pl. nyilt nap)

eseti szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

(2) Ovodank kapcsolatban all még a kévetkezs szervezetekkel, intézményekkel, az aldbbi médon:

o

a gyermekeknek pedagdgiai segitséget nyujtd szakemberekkel (logopédus, mozgasterapeuta,
pedagogiai szakszolgalat, gyermekjoléti szolgalat). A kapcsolattartds formaja leginkabb
elektronikusan, telefonbeszélgetések formajaban torténik.

Az 6voda segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha pedagdgiai eszkozokkel a gyermeket
veszélyeztet6 okokat nem tudja megsziintetni.

A Nevelési Tanacsadoval eseti a kapcsolattartas, kapcsolatfelvétel, amennyiben a pedagdgusok
a gyermek fejlettségével, magatartdsaval 6sszefliggben szakvélemény megallapitdsat kéri.
Kapcsolattartd felelés: igazgatd

a gyermekek és az oOvodai dolgozdk egészségligyi ellatdasat végzd intézményekkel,
szakemberekkel (védénd, dvodaorvos), leggyakrabban személyes formaban torténik a
kapcsolattartas.

a fenntartd Csillagbolcsé Waldorf Alapitvannyal személyes taldlkozdsok, elektronikus levelezés a
kapcsolattartas modja,

a GCsillagbh6lcsé Waldorf Iskoldval, személyes taldlkozasokon, kdz6s pedagdgiai konferencidkon
torténik a kapcsolattartas.

mas Waldorf évodakkal (pl.: Kiskunfélegyhdza, Dunaujvaros), emailben, személyes talalkozok,
hospitalasok alkalmaval.

Waldorf Hazzal, kiléndsen az dvodamikodtetési konzultacidkon vald személyes, vagy online
részvétellel,
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o Magyar Waldorf Szovetséggel (elektronikus levelezés a kapcsolattartas formaja).

1.26 Az évoda m(ikddésének rendje

1.26.1 Nevelési év

(1) A nevelési év szeptember hé 01. napjatdl, a kdvetkezd év augusztus ho 31. napjaig tart, a szorgalmi id6 az
évenként kiadott oktatasi miniszteri rendelettel meghatdrozott id6szakon belil. A nevelési év m(ikddési tervét
(éves munkaterv) a pedagdgusok kozossége (6vondi kollégium) hatarozza meg, az érintett kozosségek (pl.
Fenntarto, Csillagbolcsé Waldorf Iskola, SzUl6i szervezet) véleményének figyelembevételével.

1.26.2 A nevelési év mkodési terve, a munkaterv

Az dvoda mUkodési terve, a munkaterv tartalmazza:

o az évoda nyitvatartasat,

o a nevelési szinetek (6szi, téli, tavaszi) id6pontjat — figyelembe véve a miniszteri rendelet
kereteit, illetve a Waldorf Pedagdgiai Program ajanlasat,

a nevel6testlleti Glések id6pontjait,

az évodai Gnnepek tartalmat és id6pontjat,

a nevelés nélkili munkanapok programjat és id6pontjat,

O O O O

az egyéb programok megtartdsanak rendjét és idejét (nyilt nap, kirdndulas, Gnnepek, varosi
rendezvények) a nevelési éven bell.

(3) Anevelési év miikodési rendjét és az intézmény hazirendjében foglaltakat (pl. balesetvédelmi elGirasokat)
a pedagdgusok a nevelési év els@ szuldi korén ismertetik a szil6kkel. Ennek tényét a szil6k alairasukkal
ismerik el. A Hazirend és az adott évodai év munkaterve az intézményben, illetve az évoda honlapjan
megtekinthetd.

(4) Az 6voda a nevelési év szorgalmi ideje alatti nevelési napokon 10 6rat tart nyitva.

(5) A nevelési évben a szlinetek alatt, valamint a szombati és vasarnapi nyitvatartas csak a pedagdgusok altal
engedélyezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként, - beriasztott allapotban, - zérva kell
tartani.

(5) Ovodai kulcsokat az igazgaté tudomdsdval nyilvantartasba vett évodai dolgozdk, a szilSi szervezet
képviselGje, ill. a szerz6désben allé terembérld személyek kaphatnak.

1.27 Az 6évoda dolgozdinak munkarendje

(1) Az évoda hivatalos nyitvatartdsi idejében a pedagdgusok és dajkak, a pedagdgiai asszisztens, a takaritd, a
munkaid§ teljes ideje alatt az intézményben tartdzkodnak. Az igazgatd és helyettese (legalabb egyikik
jelenléte — mint vezetd — kotelezd). Az dvodai dolgozdk hivatalos munkarendje az évoda nyitvatartasahoz
igazodik, és részleteiben az éves munkatervben keril kidolgozasra.
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(2) Az évodaban minden dolgozonak kotelez6 betartania az altaldnos munka, - és balesetvédelmi
szabalyokat.

3) A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési intézményben dolgozd
pedagogus heti teljes munkaideje:
o az ovodaban folyd nevelési munkabdl,

o az 6évodaban felmerll6 egyéb teenddk ellatasabal,
o anevel6munkadra torténd felkésziléshez sziikséges id6bdl,
o az évodan kivuli munkak elldtdsdhoz szlikséges (beszerzés stb.) id6bdl all.

A munkamegosztast a pedagdogusok maguk hatarozzak meg. Ez részleteiben az adott nevelési év feltételeire
aktualizalva, az éves munkatervben kerll kidolgozasra. Pedagogusok és dajkdak munkarendjének kialakitdsakor
alapelv az évoda zavartalan feladatellatasa, és a dolgozok egyenletes terhelése, ardnyos munkavégzése.

Az ¢évoda dolgozodinak a munkdbdl vald tavolmaraddsat, illetve annak okat lehetbleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 oraig jeleznie és utdlag igazolnia kell az igazgato felé.

(3) Betegség esetén a hidnyzo dolgozd a jogszabalyok szerinti tappénzre jogosult.

(4) A betegség esetén a munkabol kiesd dolgozdt tarsai helyettesitik, megallapodasuk szerinti helyettesitési
rendben.

1.28 Az évodaba valé belépés és benntartdzkodas rendje

(1) Az 6vodai dolgozok az dvoda napi nyitvatartasan kivil is az intézményben tartézkodhatnak, az dvodai
mUkodést segité, ahhoz kapcsolodd célzattal (pl. el6készilet, dekoracio, bevasarlas stb.) végzett
tevékenység okan.

(2) A szilSk benntartdzkodasa az évodaban — a napi nyitvatartdsi idén kivil, - csak az igazgatonak elére
bejelentett és egyeztetett id6pontban torténhet. Ilyen esetben évodakulcsot is az igazgatd adhat
szamukra. Ovodakulcsot a vezetd engedélye nélkil tilos masoltatnil
A Szil6i szervezet, az 6voda nyitvatartdsi idején kivili id6pontban szervezett eseményekre, csaladi
programokra sajat kulcs birtokaban az intézménybe léphet, annak zarasardl, riasztasardl gondoskodik.

(3) A gyerekek benntartdzkodadsa az ovodaban, jellemz&en nyitvatartasi id6ben torténik, allandé feln6tt
felligyelete mellett. Nyitvatartasi idén kival (pl.17 éra utdn) még évodaban tartdzkodod gyermek sziileit a
fellgyeletét végzd pedagdgus telefonon értesiti, a sztlének érkezése utan atadja a gyermeket.

SzUl6i korok ideje alatt, nyitvatartasi idén kivil dvodai dolgozé (dajka) lathatja el a gyermekek felligyeletét
az éplletben, a szUlé megbizdsa alapjan. Ebben az esetben baleseti esemény, esetleg karesemény
kapcsan a felel6sség a szul6t terheli.
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(4) Az évodaval jogviszonyban nem allé személyek csak a vezet6 eldzetes engedélyével tartdzkodhatnak az
ovoda terlletén (pl.: érdekl6dd csaladok).

1.29 Egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

(1) Az egészséglgyi szolgaltatdkkal (védénd, foglalkozas- egészségligyi orvos) vald kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az ovodai alkalmazottak foglalkozasegészségligyi statuszanak, igazoldsainak
felllvizsgalata a nevelési év elején esedékes.

(2) Evente kétszer (és indokolt esetben egyébként) az igazgatd kéri az dvodas gyermek védéndi ellatasat,
védénd személyes megjelenését, leggyakrabban a személyes gyermekhigiéné ellen6rzése céljabdl. A
szlkséges véd@oltasok id6ben torténd biztositasa és a gyermekek fogaszati ellatasa szuldi feladat, ezt az
6voda nem biztositja.

(3) A hazirend rendelkezik tovabbi néhany, a gyermekekkel kapcsolatos ové-véds egészségligyi szabalyrol.

1.30 Ovodankat véds-6vo elSirdasok

(1) Az igazgatd felel6s az o&voddban a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, illetve a gyermekbalesetek megel6zéséért.

(2) A fentieket szolgdld feltételrendszer vizsgalata, és javitdsa az igazgatd feladata, melyeket indokolt
esetben (amennyiben ez kilsé szakértelmet kivan és nem tervezett anyagi koltségekkel jar) jelez a
fenntartonak.

(3) Minden pedagdgus altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi, lelki egészségének
megovasa, illetve az erre irdnyuld ismeretek folyamatos ataddsa. Az événdknek fel kell hivni a gyermekek

figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

(4) Az 6vodan kivili programok esetén (pl. séta) a gyermekeket a sajat csoportos événdjik, ill.a dajka,
pedagodgiai asszisztens kiséri, [étszamtodl figgben.

(5) Az igazgatd, mint munkavédelmi felel8s, az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi.

(6) Az igazgatd gondoskodik az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.

(7) Kirandulas el6tt az dvonsk részletesen tajékoztatjak a szil6ket a program
helyérdl, induldsi és érkezési id6pontjardl, a kozlekedési eszkdzrél stb.

(8) Sériilés esetén a lehetd legrovidebb idé alatt gondoskodni kell a feligyeletet végz6 pedagdgusnak orvosi
ellatdsrdl (strgds esetben ment6 hivasardl), majd értesiteni kell a sztl6ket. A 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet
2. és 4. szamu melléklete szabalyozza a gyermekbalesetek megel6zését, illetve a balesetet kovet§ eljarast.

(9) TeendBk gyermekbaleset esetén:
o sérillt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

o szlkség esetén orvost kell hivni,
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szallithaté allapotban orvoshoz kell vinni,

baleseti veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni,

a balesetet azonnal jelezni kell a vezetének és értesiteni a sziil6ket,
az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az ott Iévé felndtt, amihez ért,
az azonnali segitségnyujtas minden jelenlévének kotelessége.

(10 )Az igazgatd teenddi:

baleseti jegyz6konyv felvételérdl gondoskodnia kell, jelentési kotelezettsége van,

vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi

és szervezési okokat,

a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes szabdlyokat az intézmény Tlzvédelmi- és
Kockdazatbecslési Szabalyzata és a Hazirend szabdlyozza.

(11) Napi nyitvatartasi id6 alatt, dvodai nyitvatartasi id6ben mindaddig a pedagdgus latja el a gyermekek
fellgyeletét és felel6s az egészségligyi dllapotaként, ameddig a gyermeket az érte érkezd szll6nek 4t nem adja
(kizarolagos felel6ssége at nem ruhazhato, és a baleset minden kovetkezménye 6t terheli).

1.31 Rendkivili esemény

(1) Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni, minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely az 6vodai mindennapos nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodas
gyermekek, vagy felnétt dolgozdinak biztonsagat- egészségét, valamint az dvoda épuletét, felszereléseit
veszélyezteti.

(2) Rendkivili eseménynek mindsul kilénosen:

@)

o

@)

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, fakidélés stb.),

a tlz,

kozmliveket érintd, - vagy mikodtetést ellehetetlenitd feladat-ellatési zavar (pl.: cs6torés, kazan
meghibdsoddsa),

a robbantassal torténd fenyegetés.

3) Az évoda vezetGje dont a szlikséges intézkedésekrdl, értesiti a szlikséges szerveket, illetve a fenntartot.

(4) Egyéb intézkedéseket és eljarasmddokat az dvoda Tlzriadd terve tartalmazza, tlz és bombariadd esetén
a benne foglaltak szerint kell eljarni.

(5) Az évoda vezetGje rendkivili dvodazarast rendelhet el, - a fenntartot is értesitve errdl, - olyan események
bekovetkezésekor, melyek teljes mértékben ellehetetlenitik az dvodai nevelést (pl.: kazan meghibasodasa fiitési
id6szakban), illetve baleseti veszélyforrast jelentenek a gyermekek szamara (pl.: cs6torés, vezeték szakadas stb.).

1.32 Akonyvtar

(1) Az o6vodai konyvtar célja a Waldorf-pedagdgidval, valamint az évodaskoru gyermekek nevelésével
kapcsolatos kiadvanyok, mesekdnyvek sth. megismertetése a pedagdgusokkal és a sziil6kkel.

(2) Az 6vodai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem Iat el.
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(3) Az intézmény konyvtéarara vonatkozo fébb szabalyok:

barmely pedagdgus, dvodai dolgozd hasznalhatja,

hasznalata ingyenes,

a mindenkori kolcsénzé a kdlcsonzési napldba feltlinteti a kolcsdnzott kiadvany elvitelének
idejét, a nevét és telefonszamat, majd vissza hozatalkor feltlinteti annak idépontjat is,

a kolcsdnzés ideje max. 2 hét,

a konyvtarosi feladatokat az éves munkatervben megnevezett pedagdgus latja el, feladata
évente egy alkalommal leltéarba venni a kdnyvtari dllomanyt és azt évente ellendrizni.

1.33 Unnepek, hagyoményok rendje az 6vodaban

(1) A Waldorf-pedagdgia hagyomanyai szerint az évoda az aldbbi Ginnepeket tartja a nevelési év soran:

Betakaritas Unnepe

Szent Mihdly Gnnepe

Szent Marton tGnnep

Szent Miklds Ginnep

Advent

Vizkereszt

Farsang

A tavasz kezd6napjanak Gnnepe
Husvét

Mennybemenetel

Plnkosd

Szent Jdnos nap — Nyar-Unnep

0 O 0O 0O O 0O O o o0 O o o

(2) Az 6vodai Ginnepekre a pedagogusok a gyerekekkel egyltt készilnek fel, és a szllék is bevonhatdak e
folyamatba.

(3) Az Unnepek rendje:

A Szt. Mdrton, Szt. Janos Gnnep nyitott a csalddok szdmara is, a tobbi Gnnepet a pedagdgusok a gyermekekkel
egyutt toltik.

Az adventi késziilddés része a reggelente tartott rovid, k6zos éneklés a szil6k részvételével.

A farsang tinnepe részben nyitott, szUl&i segitséget is aktivan elfogadunk (pl.: tdnchaz, hangszeres szil8i zenélés).
A nydriinnep az évodai ,évzarot” jelenti a csalddok teljes bevondasdaval az el6késziletek és részvétel tekintetében.
Ovodai nyitvatartasi idén kiviil torténik. (Egyéb tinnepek minden évodai napi nyitvatartas (7-17 éraig) idejében.

1.34 Kirdndulasok

(1) Az éves munkatervben megjeldlt alkalmak szerint az évoda a gyermekek, az évondk, és a szul6k kdzos
részvételével kirdnduldsokat, sétdkat szervezhet, amelyek elsédleges célja a kotetlen egylttlét, egymas
mélyebb megismerése, az Unnepkori tartalmak gyermeki atélésének elmélyitése. Leggyakrabban ovodai
nyitvatartasi idében, délelétt szervezzilk ezeket, varosi tomegkdzlekedés vagy kilon buszjarat
segitségével. A gyermekek természetesen szUl6i engedéllyel vesznek részt ezeken.
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(2) Akiranduldsokat munkasziineti napokon, hétvégén is szervezhetjik, a csaladok teljes bevondsaval. Az (ti
cél elérése csalddi, egyéni szervezésben, gépkocsival torténik. Ezen alkalmakkor a gyermekek fellgyelete
a szUl6k felelGssége a kirdndulds teljes ideje alatt.

1.35 Nyari Ugyelet

Az 6voda (augusztus 01-31. kozotti dvodazaras, az éves karbantartasi idGszak kivételével) nyari Gigyeletet biztosit.
A nyari Ugyelet alatt segiteni kivanjuk csaldadjaink szdmara a gyermekelhelyezés problémdjit, amennyiben ez
indokolt. Ebben az id6szakban is teljes nyitvatartassal (7-17 déra kozott) varjuk az dvodas gyermekeket. A nyari
Ugyeletet 6sszevont dvodai csoport(ok)ban biztositjuk. A szorgalmi idészakban megszokott napirendtél, napi
ritmustol a nyari Ggyelet alatt -pedagdgiai indokkal-eltériink. Az tgyeleti id8szakban a szeptemberi dvodakezdés
megkonnyitésére (beszoktatdsra) is alkalmat adunk az Ujonnan ovodankba jelentkezd gyermekeknek és
szlleiknek- kotetlen udvari jaték formajaban.

1.36 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

(1) Az 6voda dolgozdi az intézményt az ott folyd nevelési munka megvaldsitasa érdekében nyitvatartasi id6ben
—és azon tul is — rendeltetésszerlen hasznalhatjak.

(2) Az 6voda épuletében tarthatja Uléseit a szUlGi szervezet, a fenntartd, melyek idépontjardl elézetesen
tajékoztatni kell az igazgatot.

(3) Az 6voda talaldkonyhai részét csak az oda beosztott, a helyiségben munkakori feladatat ellaté dolgozdk
hasznalhatjak. Szul6 csak az 6 jelenlétikben tartézkodhat a talald konyhaban. (lasd. Hazirend)

(4) Nyitvatartasi idén kivil szervezett csaladi programok, események idején az épllet helyiségei az igazgato
el6zetes engedélyével haszndlhatdak, megallapodas szerint. Azok allapota, berendezési targyai és tisztasaga
a hasznalatba vétel el6tti dllapotban kell hogy maradjanak a program befejezését kovetéen. Ennek felelGse az
engedélyt kér@ szervezd személy.

1.37 Karbantartéas és kartérités

(1) Az 6vodaban, annak felszereltségében és berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak meg kell
tériteni.

(2) Az intézmény balesetmentes és biztonsagos hasznalhatdsagaért, és az intézményben lévé eszkozok
karbantartasaért az igazgaté felel.

1.38 Reklamtevékenység

(1) Az évodaban tilos a politikai tartalmu, -és egyéb reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
(szuleiknek) szol, és pedagogiai tartalma segiteni tudja a szUl6t nevelési kérdésekben. Megengedhetd
olyan esetekben, ha az egészséges életmdddal, a kdérnyezet-védelemmel, pedagogiankba illeszkedd
tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fligg dssze. Minden esetben azonban az igazgatd elézetes
engedélyére van szlkség.
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1.39 Eljarasi szabalyok, panaszkezelési ut

(1) Az ovoda-szulé kozotti, a gyermekek érdekében torténd egyitt-nevelés, egylttmikodés soran
el6fordulhatnak kisebb-nagyobb mértékd nézeteltérések, konfliktusok. Ennek megoldasdra tett
elsédleges lépésként a szilének gyermeke csoportos évondit kell megkeresnie a konfliktus tisztazasara.

(2) A felmerils, gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai jellegl, valamint a pedagogusok személyével,
munkavégzésével, tovabba a pedagodgusok, és szil6k kozotti kapcsolattartdssal felmerllé esetleges
problémak megoldasat ezt kovetben, az ovondi kollégiumhoz irasban elkuldott problémaleirds utén,
lehet6ség szerint az évondi konferencia keretein belll kell megkisérelni, amennyiben az elsédleges
panaszkezelési eljdrds nem vezetett eredményre barmelyik fél megitélése alapjan.

(3) A pedagdgus vagy szUl6 irdsban kérheti az 6vondi kollégiumot, hogy foglalkozzon a problémaval a soron
kovetkez6 konferencian. A probléma felvetése az 6vondi konferencia jegyzékonyvében napirendi
pontként szerepel.

(4) Abban az esetben, ha egy szil6 pedagogiaval, dvodai nevelést érinté kérdésben szébeli észrevétellel,
panasszal él a pedagogus felé, az érintett pedagdgus koteles errél tdjékoztatni kollégdit a soron kdvetkezé
ovondi konferencian. A megoldds médja ebben az esetben az évondi kollégium felelssége.

(5) Amennyiben a panaszt tévé sziilé kimondottan igényli, az Ovéndi Kollégium meghivia &t a soron
kovetkez6 Ulésre, személyes részvétellel. (Természetesen az egyeztetés menete, tartalma az
jegyz&konyvbe kerdl.)

(6) A vitdban részt vevd felek igényelhetnek fliggetlen mediatori kozrem(kddést, amennyiben e segitd
személyét mindkét fél elfogadja.

(7) Az egyeztetés eredménytelensége esetén a probléma szélesebb kérben kerlil megvitatdsra az egyeztetd
felek személyes részvételével, a fenntartd bevondasaval. Ebben az esetben el&zetesen csatolni kell az
elGterjesztett napirendi pont mellé a problémamegoldds eddig sikertelen menetét, jegyz6konyvek
formajaban.

DOKUMENTUMOK KEZELESE

1.40 Alapdokumentumok kdzzététele

(1) Az intézmény alapdokumentumai az Alapitd okirat, a Pedagdgiai Program, a Hazirend, és az SZMSZ
nyilvanosak.

(2) Hiteles masolataik az igazgatotoll elkérhetéek ill., megtekinthetbk az intézménylnk honlapjan.

(3) Az évoda Hazirendje a folyosain (foldszint, emelet) kerilnek kifiggesztésre.

(4) Az igazgatd megbizasa alapjan, az iskolatitkdr, minden nevelési év elején koteles adatokat szolgaltatni a
KIR felé —a Kulonos kozzétételi lista tartalmat a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja tartalmazza.
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1.41 Az elektronikus Uton el6allitott papiralapui nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

(1) Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&dllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elirdsainak megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdst kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

(2) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje (vagy
altala felhatalmazott személy) alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

(3) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell e helyezni az
alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

o azintézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
o atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,
o az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

(4) Mindezen elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

(5) Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldzataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban kell tarolni. A mappahoz kizarélag az igazgatd férhet hozza, illetve 6 adhat felhatalmazast mas
személynek. (pl. intézményi titkar).
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1.42 A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek
megismerésének a rendje

A kdzérdek( adat iranti irasbeli igényeket az intézmény Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata szerint kell kezelni —
melynek felel6se az igazgato - az alabbi eltérésekkel:

A szignalds és az iktatds soran az iraton, illetve az iktatdsi adatbazisban a ,Kozérdekd adatkérés” megjegyzéssel
kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekd adat irdnti igényt tartalmaz.

Akozérdek( adat megismerésére iranyuld igénynek a beérkezését kovetd legrévidebb idd alatt, legfeljebb azonban
15 napon belll kell eleget tenni.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdél vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi modjatdl fuggetlentl, az igényld
masolatot kaphat. A mdsolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt munka- és anyagkdltség
mértékéig terjed6en — koltségtéritést kell megallapitani, amelynek 6sszegét az igényl6 kérésére elére kdzolni kell.
Amennyiben az igényelt kdzérdekl adat az évoda honlapjan mar kdzzétételre kerllt, a valaszban az igényl8
figyelmét erre a kortlményre fel kell hivni; a kbzzététel azonban nem mentesit a valaszadasi kotelezettség aldl.

A kozérdek( adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon belll, irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben kell elutasitani.

Az elutasitast tartalmazoé valasznak az elutasitas indokait, tovabbd a jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatdst is
tartalmaznia kell.
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1. Melléklet — IRAT-, ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

CSILLAGBOLCSO WALDORF OVODA

OM azonositd: 203072

Ervényes 2024. szeptember 01-t4| visszavonasig
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Ez a szabalyzat a Csillagb6lcsé Waldorf Ovoda hivatalos dokumentumainak kezelésérdl és a hivatalos tigyintézés
menetérél szél, készilt a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével. Rendelkezik a beérkezett és az itt
keletkezett papir alapu és elektronikus iratok kezelésének szabalyairdl.

Jogszabdlyi hattér:

e 2011. évi CXC torvény Nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol — 84-86. § + 1. melléklet

e 335/2005 Korm. rendelet a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl

e  1995. LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag védelmérdl

Szabalyzat elkészitése és megvaldsitasa, legitimacio és felllvizsgalat:

A Szabalyzat elkészitése az igazgato feladata. Az iratkezelés rendjét, valamint a feladat-, és hataskéroket az SZMSZ
hatarozza meg. Az iratkezelési szabalyzatot és a kotelez6 mellékletét képezd irattari tervet minden év december
31-éig felll kell vizsgalni, és szikség esetén mddositani kell.

A feltételek biztositasa és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak fellgyelete és ellendrzése az igazgatd
feladata.

Alapelvek:

e a keletkezett és az érkez§ iratok kezelése azonosithatd, fellelési Utjukat kovethetd, ellenérizhetd és
visszakeresheté mdodon torténjen.

e azirattartalma csak az arra jogosult személyek szamara legyen hozzaférhetd.

e legyen biztositva a keletkezett és a beérkezett iratok tartalmanak megvaltoztathatatlansaga.

e rendszeres és szabalyos selejtezéssel kell biztositani az iratok felhalmozddasat.

e az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas, a nyilvanossagra hozatal,
a torlés, a megsemmisités, a megsemmisulés és a sérilés ellen.

Az iratkezelés és lgyintézés szabalyai:
Az itt leirt szabalyok az irasban és a személyesen térténd, hivatalos dokumentumokkal valé munkara érvényesek.

e azintézménybe érkezett és az itt keletkezd iratokat iktatni kell.

e aszemélyesen benyujtott vagy kiadott iratok atvételét az aldbbi mddon kell igazolni: ,A dokumentum egy
példanyat atvettem” + datum, aldirds.

e ha az Ugy jellege megengedi, akkor az iratban foglaltak telefonon, e-mailben vagy személyesen is
elintézhetdek, ilyenkor a dokumentumra ra kell vezetni az Ugyintézés lényegét, az Uigyintézés idejét és az
Ugyintéz6 alairasat.

e az intézmény altal kiadott dokumentumoknak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia: intézmény neve és
székhelye, iktatdszam, Ugyintézd neve, Ugyintézés helye és ideje, irat aldirdjanak neve és beosztasa,
korbélyegzé lenyomata.

e haazUlgyintézés soran hatdrozat szlletik, annak a rendelkezd részen kivil a kovetkezé elemeket kell még
tartalmaznia: dontés alapjaul szolgald jogszabalyi hivatkozdst, ha a dontés mérlegelés alapjan szlletett,
akkor az erre vald utalast és a mérlegeléskor figyelembe vett szempontokat.
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o jegyz8konyv készitését jogszabaly irja el§, kilondsen fontos ez olyan esetekben, melyek az intézmény
makodésérél, vagy a feladatokat érint6 hatdrozatok meghozatalardl szélnak. A jegyz6kdnyvnek
tartalmaznia kell az elkészités helyét és idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az Ugy megjeldlését, az lgyre
vonatkozd Iényeges megallapitdsokat, a jegyz6konyv készitéjének nevét és alairdsat és az eljaras sordn
végig jelen levé résztvevd alairdsat (mint hitelesits). A jegyz6konyvhoz csatolni kell egy sajat kezlileg alairt
jelenléti ivet is.

Az iratkezelés folyamata:

A Csillagbolcsé Waldorf Ovoda a jogszabalyi el8irdsoknak megfelelSen, jéI nyomon kévetheté médon kezeli az

intézményben megforduld iratokat. Ennek Iépései a kovetkezdk:

l. Kildemény dtvétele:

a.

Az érkez6 kuldeményeket az intézményben dolgozé minden munkatdrs dtveheti, ha sziikséges,
ezt alairdsaval igazolhatja.

Ajanlott kildeményt, csak az igazgatd altal arra felhatalmazott személy vehet at, amit alairassal
igazol. Sérilt kildemény esetén azt jelezni kell a kiildeményen és az esetleges hianyrdl értesiteni
kell a feladét.

Elektronikus kildemény esetén ha a levelez§ rendszer az érkezd iratot veszélyesnek mindsiti,
vagy a formatuma, feladdja ismeretlen és gyanus csatolmanyt tartalmaz, a feladét blokkolni kell
a levelezé rendszerben.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt haladéktalanul el kell juttatni a
cimzetthez vagy vissza a feladéhoz.

Il. Kuldemény felbontasa:

a.

A névre szolod kildeményeket az érintett munkatars, egyéb érkezd iratokat az Ggyviteli
munkatars jogosult kibontani. Mivel az intézménybe érkez§ iratok azonnal iktatdsra kertlnek, az
érkeztetés nem szikséges. Ugyanakkor ha a kildemény benyujtasdnak idépontjahoz
jogkovetkezmény fizédik (pl. hatarid6re torténé valaszadas), akkor a beérkezés idépontjat
pontosan ra kell vezetni az érkezett dokumentumra. Ha valamilyen fontos adat (név, cim, datum)
csak a boritékrdl olvashatd le, abban az esetben az irathoz csatolva azt is iktatni kell.

Ha az elektronikus irat beérkezésérdl a kild6 olvasasi, kézbesitési igazoldst kér, azt szamara
vissza kell kildeni.
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VI

VII.

Iktatds:

a. A hivatalos iratok iktatdsahoz hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni, melyet minden év utolso
munkanapjan, az utolsé irat érkezése utan hivatalos médon (datum, bélyegzd, alairas) le kell
zarni. Az iktatdst az érkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell megtenni.

b. A beérkezett iratokat az iktatasi tervben szerepl6é rendnek megfelelGen iktatasi szammal kell
ellatni, melyet a dokumentumra jol lathaté mdédon ra kell vezetni. Az elektronikus iratok kdzal
csak azokat szikséges kinyomtatni és iktatni, amelyek vdrhatdan egy hosszabb, fontos és
hivatalos folyamat részét képezik, ezért biztositani kell a visszakereshet&ségiiket.

c. Az iktatékonyvben javitani csak hivatalos modon (dthuzés, datum, alairds, bélyegz6) lehet,
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Ujra.

Kiadmanyozas:

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendd hivatalos irat aldirdsdra az igazgatod jogosult. Akadalyoztatasa
esetén az igazgatd neve mellett ,s.k.” jelzést kell alkalmazni, és az igazgatohelyettes alairasaval (mint a
hitelesitésre felhatalmazott személy), valamint az intézmény korbélyegzbjével kell ellatni a
dokumentumot.

Irattdrozas:

A beérkezett és keletkezett, iktatdsi szammal ellatott iratokat az gy lezardsa utan irattarozni kell. A
munkafolyamat soran keletkezett és feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat nem szikséges
Grizni, azok egyszer(i mddon, selejtezési eljaras nélkil megsemmisithetéek.

A kozfeladatot ellatd szervek a megé6rzési kotelezettséget az iratrél — a Ket. szerinti — hiteles elektronikus
masolat készitése és megdrzése Utjan is teljesitheti. Az eredeti, papir alapu irat a hiteles masolat
elkészitését és az annak meg6rzésérdl vald gondoskodas kezd§ id6pontjat kdvetben selejtezési eljaras ala
vonhaté.

Selejtezés:
A selejtezés soran a lejart megdbrzési hatdridejl iratokat kiemeljik az irattdrbdl és hivatalosan
megsemmisitjik. Ennek madja:
e azigazgato rendeli el és a feladat végrehajtasdhoz egy 3 tagu bizottsagot jeldl ki,
o selejtezési jegyz8konyvet készitenek, melyet a bizottsag tagjai aldirnak, és amelyre rakeril az
intézmény bélyegzbje. Az igy keletkezett iratot iktatni kell,
e  ezutdn lehet végrehajtani a tényleges megsemmisitést.

Levéltarba adas:

Ha az intézmény nem tudja tovabb &rizni a keletkezett iratokat (pl. megsz(inés vagy helyhidny miatt),
akkor a nem selejtezheté dokumentumokat 15 év utan az illetékes levéltarba kell eljuttatni meg6rzésre.
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VIII.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme:

A beérkezett és keletkezd hivatalos iratokat az lgyviteli munkatars kezeli, azokat téle lehet elkérni a
jogosult személyeknek. Betekintésre jogosult lehet az intézmény minden munkatarsa, akinek az Gggyel
kapcsolatban feladatuk adodik és annak ellatasahoz szikséges a kordbbi informacidk megismerése. Az
irattarbdl kivett irat helyére a visszahelyezésig ligyiratpotlo lapot kell elhelyezni, melyen szerepel a kivétel
datuma és az iratot kikérd és azért felelGs személy neve. Iratot az intézmény tertletérdl kivinni tilos.
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7.

8.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

2. szamu melléklet: Irattdri terv (késziilt a 48/2012. EMMI rendelet 2. melléklete alapjdn)

Az intézmény irattari terve

[A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklete]

Irattari tétel- Ugykdr megnevezése Orzésiids (év)

szam

Vezetési, igazgatasi és személyi Ugyek

. Intézménylétesités

—intézményatszervezés nem selejtezhetd

—intézményfejlesztés

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
. Személyzeti, bér- és munkatgy 50
. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
. Fenntartdi iranyitds 10
. Szakmai ellen&rzés 10
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tgyek 10
Bels§ szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Panaszlgyek 5

Nevelési-oktatasi Ugyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplék nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanuléi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
Naplok 5
Didkénkormanyzat szervezése, mikddése 5
Pedagdgiai szakszolgdlat 5
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

SzUl6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

Szaktandcsaddi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyz6kdnyvek 5
Tantargyfelosztas 5
Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi Ugyek
Ingatlan-nyilvantartas, — kezelés, — fenntartas, épulettervrajzok, helyszinrajzok, Hatarid6 nélkuli

hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas 50
Leltdr, alléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
A tanmihely Gzemeltetése 5
A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
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3. szadmu melléklet: A szabdlyzat alkalmazdsa sordn alkalmazott fogalmak

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszerlien a szervnél
vagy személynél marad.

Csatolds: a nem ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozo kilénbdz6 iratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhaszndldsaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Erkeztetés: az frasbeli Ugyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a beadvany beérkezésének
keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztet§ képernySrovatokat; alkalmazasa csak osztott
iratkezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran.

Gy(jtdiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat — kulon Uj
iktatdszam addsa nélkil — egylttesen nyilvantartd iv, amely az Ugyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a
gy(jt6iv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkez6 valaszok
sorszamainak, a bekulddk iktatészdmainak (azaz az idegen iktatészamoknak) a beérkezés keltének
nyilvantartasara.

Gy(jt6szam: az az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésre beérkezd valaszokat — kiilon iktatas nélkil — a beérkezés ideje szerinti folydszammal ellatottan, az
Ugyiratban lévé gyUjtSiven tartjdak nyilvan; a gyljt6szamként hasznalt iktatdszamot az iktatokdnyv kezelési
feljegyzések rovataban jeldlni kell.

Iktatads: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd
része, amelynek sordn a beadvdanyt, illetve a sajat keletkeztetés( iratot iktatédszammal latjak el, és kitoltik az
iktatokonyy, illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait
toltik ki.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszer(i mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozzd intézett és megdrzott)
Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd Ggyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd koényv, amely készllhet
elektronikus adathordozon is.

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval készilt
konyvjellegl kézirat kivételével — amely valamely szerv mUkodésével, illet6leg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhaszndlasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetfség szempontjabol torténd
valogatdsat, segédletekkel valé ellatdsat, szakszer(i és biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatdsat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irdsbeli Ggyintézésére vonatkozd szabalyok 0sszessége, amely a szerv szervezeti és
mUkodési szabalyzata figyelembevételével készil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelGen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.
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Irattdri anyag: a szerv mikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszer(ien az irattaraba tartozo

iratok 6sszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhet§ irattari tételekbe tartozo iratok Ugyviteli célu meg8rzésének id6tartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az Ugy tipusadt, agazati hovatartozasat, tovabbd az irat selejtezhet8ség szerinti
csoportositdsat mutatja, egyuttal meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Irattardzas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése soran keletkezd és hozza
kertld, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozdsra jogosult részérdl hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozds): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsdagat, elkildhet8ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél ("K" betdjellel).

Kiadmédnyozd: a szerv/szervezet vezetSje részér6l kiadmanyozédsi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairdsa.

Kozfeladatot elldté szerv: dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kodzfeladatot elldtd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl figgetlenil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd szerv
irattari anyagdba tartozik, vagy tartozott.

Kiuldemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus Uton érkezett, illetve kuldott
elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat véleményezését (javitdsat, tudomasul
vételét, jovahagyasat) biztosito aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitdstechnikai mvelet.

Levéltar: a maradandd értékl iratok tartds megdérzésének, levéltari feldolgozasdanak és rendeltetésszerd
hasznalatanak biztositasa céljabdl Iétesitett intézmény.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg készllt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon
|évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utdn készilt példany, amely hasonmas (szoveg- és formahd),
egyszerl (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvdlaszthatatlan attdl.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattél — elvalaszthato.

Mutatdzas: a nyilvantartdsi munkanak az iktatdst kovetd szakasza, célja: az irat iktatdszamanak megallapitasa a
visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratoknak az irattdri tervben szerepl6 &rzési id6 lejartat kovetSen torténd megsemmisitésének
el6készitése.
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Szamitastechnikai adathordozd: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozé (méagnesszalag,
hajlékony- és merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését
biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozo kilonféle Ggyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegi
Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyardnt jeldlni kell. (Az iratok Gsszekapcsolasat
elektronikus iktatas esetén is értelemszer(ien jeldIni kell.)

Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

Szervezeti és mikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon belil
a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hatdskoroket.

Szignalas: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintéz8 kijelolése az lgyben
kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskdrébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitas
kiaddsa, az Ugy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé lgyek
ellatdsa, az ekdzben felmerdld tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok
sorozata, 0sszessége.

Ugyintéz8: az tigy(ek) érdemi intézését végz8 személy, azaz az ligy el6addja, aki az tigyet dontésre elSkésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszer(i m(ikddése, illetve igyintézése soran keletkez§ irat, amely az tgy valamennyi
Ugyintézési fazisaban keletkezett lgyiratdarabokat tartalmazza.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozé vagy hasonlé egyedi
Ugyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos m(ikddésének alapja, az Ugyintézés egymads utani résztevékenységeinek

(mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az Ggyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgdltatasok
teljesitését foglalja magéban.
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4.szamu melléklet - Diabéteszes gyermekek dvoddban térténd specidlis ellatasanak
eljdrdsrendje

Bevezetd

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

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

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

1. A gyermekkori diabétesz tinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlnetei is hasonldak a felnSttkorban jelentkez6hoz, altaldban a
tinetek specifikussdga miatt kénnyen felismerhetd:

sokszori és b&séges vizeletlrités (dvodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli agybavizelés, vagy nappali
gyakori mosdodba jaras),

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjusagérzet, megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

gyakori hasfajas,

allandé faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

nehéz sebgyodgyulas,

az 6sszefekvé bérfelszineken megjelen6 gombas és bakterialis fertézések,

visszatérd vagy nem mulo fert6zések, gyulladasok,

acetonos lehelet (koromlakklemoséhoz hasonld, aromas édes lehelet),

homalyos latas.

2.A gyermekkori diabétesz kezelése
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A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu diabétesz esetén a
gyermek kezelSorvosa dltal meghatdrozott inzulinterapiara van szikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

helyes életmadd
étrendi kezelés
inzulinterdpia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatél, a gyermek
vércukorszintjétdl is.

Helyes életmdd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a kezelSorvos szoros
és hatékony egylttmkodése. A csaladnak és életkoratol fiiggen a gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell
rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgas
a megfelel§ kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetolégus kezel6orvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt napi energia- és
szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt kovets étkezések id6pontjdra. Ennek
figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az étrend 6sszedllitasat (nyersanyagok mingségi és
mennyiségi valogatdsa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy
allitjdk ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések id6ében és mennyiségben is egyensulyban legyenek.
Altaldban napi ot-hat étkezéssel kell szdmolni: harom f&étkezés és két- harom kisétkezés (tizérai, uzsonna,
utévacsora) alkotja a napjukat.

Kerilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emel8 egyszerd szénhidratokat (pl.
csokoladé, cukorkak, cukortartalmu Gditditalok stb.) fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tdébbszori zoldség és gyimolcs fogyasztasara.
A teljes kiérlés(i gabonak fogyasztasdnak preferalasa a fehér lisztbdl készultekkel szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors vércukoremel$ hatasuk
miatt teljes mértékben kertlendék.

Elengedhetetlen a megfelel§ mennyiségli folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitGszerrel, cukorpodtloval készilt) termékekbdl sem
fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott
napi szénhidratbevitelen belll fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez
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képest (pl.: hozzdadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoldadé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
vdlasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kilonb6z6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek szamara kertlenddk.

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatél, a gyermek
vércukorszintjétél és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a gyermek
hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kilsé forrasbdl kell bevinni injekcié formdjaban, az erre kialakitott
inzulinadagolo toll segitségével vagy inzulinpumpaval.

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

A 2-es tipusu cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztll szedhetd antidiabetikumok, és csak kés6bb szikséges
az inzulin pétlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozdsi szokdsok kialakitasa, a
gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek sordn az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat
mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kilondsen fontos. A testmozgds tobbek kdzt j6 hatdssal van
a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint
kontrollalasat.

Testmozgds el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek esetén, paradox
maddon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad
elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/| felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz,
veszélyt jelent a gyermekre. A testmozgds el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van szlkséglk. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gylimalcslé, gylimolcs, keksz,
sz8l6cukor!

Testmozgds kozben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tineteit. Ha a cukorbeteg gyermek
viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, ledl, vagy a ra jellemz8, egyedi tineteket mutatja, le kell Gltetni és a
vércukorértékét akdr tobbszori méréssel ellendrizni!

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas szlikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgds folytathato!

Testmozgds utan vércukormérés javasolt. llletve, a mozgds vércukorcsdkkentd-hatasaval drakkal a mozgas
befejezése utdn is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémids tineteket.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:
étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is szlikséges mérni a vércukorszintet.

az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellendrizni, a gondozast
végz{§ diabetoldgus hatdrozza meg.
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3.A vércukorszint mérés lépései
Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljik szarazra.

Vegylnk ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne keriljon szennyez&dés a
tesztcsikok kozé.

Készitstk elS a vércukorszintmérst a hasznalati Utmutatéban leirtak alapjan.

Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljik le az elsé vércseppet.

A masodik vércseppet érintsik a tesztcsik megfelel§ részére Ugy, hogy a vércsepp lefedje a teljes tesztnyildst.
Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtdbb vércukorszintméré készilék néhdany masodpercen belll elvégzi a vérminta elemzését, ezt kdvetGen
olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

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

A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos rugds ujjbegy szdréval (landzsaval)
végezzlk, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat szurjuk. A szdrds mélysége allithatd, amennyiben a
tl elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a szil6 végez el.

4 Az el8retoltott injekcids tollak haszndlatanak [épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a b6r ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bért, és ebbe
a bérred6be beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar (kilsé felszine) ennek
kivalasztdsaban kikérjik a gyermek szil&jének, kezel6orvosanak tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni
kell, kertlni kell a koldok kérnyékét, az anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

El6késziletek:
Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

Ellenérizze a patronban |évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatdban leirtaknak, ha igen, csak akkor
haszndlja a tollat.

Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlrdl a kilsé, majd a belsé véd&kupakot.

Tesztelje a toll m(ikodését a kovetkezd mddon: A toll végén |évs gomb elforgatdsaval dllitson be 2 egységet. Tartsa
a tollat tlvel felfelé fuggéleges iranyba, mutatd ujjanak kormével finoman pdcdgtesse meg a patront, hogy a
levegSbuborékok tavozzanak beléle, majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tl hegyén at 1-2 csepp
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inzulinnak kell tavoznia. Az inzulin tipusatdl figgden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van,
amelyiket nem szabad.

A felkeverend6/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy dvatos
mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziléket (dltaldban 20-szor), nem pedig erésen razni. Az er6s razastol
ugyanis az inzulin kdrosodhat, valamint Iégbuborékok képz&dhetnek a patronban.

A ddzis beadllitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a szikséges inzulinmennyiséget. Ha tlltekerte és a kelleténél nagyobb
mennyiséget allitott be, a legtdbb injekcids toll esetében lehetfség van korrekcidra a gomb visszatekerésével a
kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e bdrredét vagy sem, elbre egyeztetni kell a kezel6orvossal,
szUlGvel. Ez attdl fugg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A t(i beszurasa a bdrfelszinre 45
vagy 90 fokos szogben térténjen. A tl beszlrasa utan nyomja meg lassan a gombot Utkdzésig. A gombot benyomva
tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihdzna a tit, kilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
terileten belll érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is el6re beszélje meg a
kezelGorvossal, sztlével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mds nem hasznalhatja. A t(it nem kell minden
alkalommal cserélni (szUl6 végzi), de ha az elgbrbilt, megsériilt, vagy eldugult szliikség szerint cserélendé.

A tl levétele:

A tlire tolja rd a kils6 tlvédd kupakot, majd azzal egyltt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-gy(jtébe. A
patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

5. A diabétesz sordn jelentkez§ rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

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

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
A gyermek késén étkezett
Tul sok inzulint kapott kimerit& testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.
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A hipoglikémia tinetei:

gyengeség,

hirtelen jott faradtsag,

fejfajas,

szédulés,

remeges,

sapadtsag,

heves szivdobogdsérzés,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
éhségérzet,

|atdszavar,

beszédzavar,

koncentraldképesség romlasa, zavartsag,

sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdérosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l koz6tt van (nem éhgyomri normal érték 3,9-10,0 mmol/l). Ha a
vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen
az agy egyetlen tdpanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztds gatlodik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibol
a cukor felszabaditdsa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiulonboztetni az egészséges emberekben
bekdvetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonlo allapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a
lefolyds mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél
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1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet el az inzulin tuladagoldsa,
ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett megfelel6 mennyiségli ételt, vagy evett
ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szél6cukor tablettat. Fontos,
hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el&zetes figyelmeztetd jel nélkil a gyermek eszméletét veszti. llyenkor a
szamara a szakorvosa altal megallapitott sirgdsségi glukagon injekciojukat kell beadni a kiképzett évodai
alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépé hipoglikémia ritkdabb, a betegség
természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd gydgyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a
gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos. llyenkor csak a sz6lécukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri vércukor magasabb,
mint 7 mmol/l, illetve étkezést kbvetéen 10-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 miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkul a hiperglikémia diabéteszes ketoacidosishoz
is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétlenll korhazi kezelést igényel.

Mit tegylnk magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetéen korrigadljunk, rendezzik a vércukorszintet. A vércukorszint rendezésében segit, ha
ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, Ures teat), szikség esetén plusz inzulin beaddasa is széba jon.
Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van, mozgassal (Iépcs6zéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkoddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kdzérzete rossz, haladéktalanul értesitsik
a szll6ket, gondviselSket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a szUl6 feladata, mert ez nincs
mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhoz hasonld kisgéppel megvaldsithatd. Magas vércukorszint,
emelkedett vér kerotinszint azonnali kérhazi ellatast, infuzids kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint 5nmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint azért alakult ki, mert
a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul egy fert6zés, vagy laz miatt jelentdsen
megndtt, ha nem ivott elegend6 folyadékot, akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros
anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az
allapotot hivjuk ketociddzisnak, mely életveszélyes allapot.
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A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,

szaraz bér és nydlkahartyak,

hasi fajdalom,

hanyinger és hanyas,

gyors, mély légvételek,

bagyadtsag,

alacsony vérnyomas,
gylumolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

eszméletvesztés (diabéteszes kéma).

A legjellemzGbb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell. Amennyiben itathato a
gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a ment6k kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis
potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa kérhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az el6irt diéta betartdsa a kérosan magas és a korosan alacsony
vércukorszintek elkertlé

6. Eljarasrend

Az intézményben a szUl6 kilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek specialis
ellatasat. Az ellatds érdekében minden feladatellatasi helyen legaldbb 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel
rendelkezd nevelés-oktatdst segité szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6
ovodasok ellatasat tamogatd pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg. A képzés soran
elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatdsat szakorvosi el8iras szerint végzik.

A gyermek szakszerd ellatdsan tul a szil6 a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznédlhatd bizonyitékokrdél sz616 328/2011.
(XI1. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltaté felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas
étrend biztositasat, illetve a diétds étkezés a szUl8 irdsbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt,
vagy a szUl6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetévé tételével is

52



biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a h(ités, a melegités és a fogyasztds megfelel6 feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el8irdsok betartdsaval.

A gyermekért a szUl§ a felelSs, alapvet&en neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin beadasardl, az eszkozok
mUkodésérdl és a gyermek megfelelS allapotanak fenntartasardl gondoskodnia. A szUl6 joga és kotelessége a
cukorbetegség ellatdsi tervéhez kapcsolédo tudnivaldk dtadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy
legyen sz0 pl. a gyermek aktuadlis allapotardl vagy éppen a terapia valtozdsardl, egy Uj eszkdz alkalmazasarol. Ezért
a pedagdgus és szuld kolcsonosen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is
befolydsolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségligyi végzettség nélkil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban kéthetd tevékenységre,
de vallalhatja ezeket a gyermek szamdara az életfenntartdshoz szlikséges teenddket. Ezek elvégzésére a
jogosultsagot csakis a szil6 adhatja meg, az 6 hozzajaruldsa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi
dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a szuld fenntartja ezt.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
szUl6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szUl6i nyilatkozat diétds étrend biztositasardl,

diétas étrend biztositasa szUl6i nyilatkozat alapjan,

a szUl6k szulGi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint a munkakéri leirasban delegalt feladatokkal
megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és felelGsségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

az elladtashoz szikséges eszkozok, gyogyszerek megfelel hasznalata, kezelése, térolasa,

a szakember altal el8irt id6kozonként szikséges mennyiségl inzulin beaddsa, majd ennek dokumentaldsa,
megfelel, el6irds szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egytttmikodés a szil6vel, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori leirasanak kiegészitése az
elvégzendd feladatokkal,

vezet6i atruhazott hatdskdrben intézményi felel6s delegaldsa a feladat megszervezésére és ellenbrzésére, az
egészséglgyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartasra munkakori leiras alapjan,az évoda dolgozoi
részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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5.szamu melléklet : Otthonrdl bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljardsrendje

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a szUl6 igényli — az dvoda,
feladata a 37/2014. (IV. 30.) A k6zétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elGirasokrdl sz616 EMMI
rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény Ugy biztosithatja,

hogy a K6zétkeztet6tdl rendeli meg. A diétds étrend dsszeallitdsa sordn csak olyan élelmiszer hasznalhato fel,
amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolydsold anyag kizarasaval kell
elkésziteni, tarolni, széllitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen anyaggal vald szennyez6désének
lehetbségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek keresztezett
véltozatait tartalmazo élelmiszerek kozil csak a gluténérzékenyeknek szant élelmiszerek 6sszetételérdl és
cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ,gluténmentes” jeloléssel ellatott élelmiszerek haszndlhatdk fel.

A diétas étrend Osszedllitasanal a véltozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositandd élelmiszerekre,
élelmiszercsoportokra vonatkozo elGirasokat a diétat igényl§ személy allapotanak és a ra vonatkozo diéta
tipusanak megfelelGen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a gyermek diétds
étkezése, - a szUl6, mas torvényes képvisel6 irdsbeli nyilatkozata alapjan — (Hazirend melléklete is tartalmazza:

Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez és Nyilatkozat
otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek dltal az intézménybe bevitt, vagy a szul6, mas torvényes képviseld altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje koteles biztositani a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel§ feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el6irdasok betartdsaval.

Bevitel szabalyai

A szUl6 altal bevitt, rendelt diétds ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetét az ilyen
ételekkel sszefliggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a kdzétkeztetésben szolgaltatott ételektdl
elktlonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara nem kerilhetnek be.

HUitve tarolds szabalyai

A h(itést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet ellen6rzésére a h(it6 sajat digitalis
kijelz6je, ennek hidnydban a polcra helyezett kontroll hémérd hasznalata sziikséges. Lehet8ség szerint a h{it6t
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak felligyeletét és hasznalatanak
ellendrzését.

A h(itve tarolast igényl§ ételeket (levesek, f6ételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel datumaval
ellatva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohulldamu eszkdzben melegitheté — edényben kell bevinni az
intézménybe és elhelyezni a kijel6lt hiitGszekrényben egyéb szallité eszkoz (pl. taska, zacskd stb.) nélkdl.

Etelmelegités szabdlyai
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Az ételek melegitésére mikrohulldmu sité hasznalata javasolt. Az intézmény felelGssége, hogy a diétas étel
megfelel§ hémérsékleten keriljon talaldsra. A kilonboz§ allagu ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem
azonos. A mikrohulldmu melegités id6tartamanak meghatarozdsa sordn figyelembe kell venni a készilékek
hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonos tekintettel
a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése
annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell hékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4ll6, szlikség esetén a szakorvos altal meghatdrozott
id6ben az intézmény részérél megfelel6 felligyelet biztositdsa mellett k6zosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztdsara elsGsorban a sajat edényzetet, és a sajat ev6eszkdz haszndlatat
ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztet§ ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozo anyagokkal torténé szennyezédést, ugy
a kozétkeztetésben hasznalatban 1évd eszkozoket (evBeszkdz, tanyér, pohar) is biztosithat a bevitt ételek
elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lres edényt, taroldedényt, valamint a sajat ev6eszkozt a gyermek
hazaviszi.

A kozétkeztet§ altal biztositott ételek elfogyasztdsat utdn a minéségbiztositasi rendszerének megfelel§
mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kérnyezet
veszélyeztetése nélkil a konyha gy(jtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyitt, de sajat edénybdl torténd
fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek h(itésére szolgald hlit8szekrény, valamint a melegitésre szolgald mikrohulldamu eszkdz sziikség
szerinti (szennyez8dés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu takaritasardl, tisztitasarol az intézménynek
kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdéshoz minden esetben fert6tlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az
alkalmazott fert6tlenitGszer gyartdi utasitasanak megfelelGen.

Az edényfogd (kesztyl), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol az intézmény
gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa a rendelet
elGirasaval 6sszhangban, az intézmény felelGsségi korébe tartozik.
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Zard rendelkezések

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed az évoda valamennyi alkalmazottjara.

(2) Jelen szabalyzat 2024. év szeptember honap 01. napjaval Iép hatdlyba.

(3) A szabalyzat tartalmat a nevelési intézmény vezetdi kdtelesek ismertetni az alkalmazottakkal. A szabalyzat egy

példanyat hozzaférhetévé kell tenni a nevelési intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara az titkari irodaban.

Kelt: Kecskemét, 2024. év szeptember 01. nap

P.H.

igazgato
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FUGGELEK (munkakéri leirdsok)

1.Az igazgato munkakéri leirdsa

(1) A munkakor célja: az intézmény munkajanak szervezése, torvényes miikodésének biztositdsa,
képviselete, tanligy-igazgatdsi, munkaltatdi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.

(2) Az 6voda vezetGével szemben elvarhatd magatartasi kovetelmények:
- Az intézmény vezetSjeként tevékenységével felel§s az intézmény szakszerd és torvényes
mUikodtetéséért.
- Képviseli a gyerekek, a szil6k, a munkatdrsak és a Fenntarto érdekeit.
- Koézrem(kodik a Fenntartdi dontések el6készitésében.
(3) Acél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi nevelési program megvaldsuldsat, amennyiben szikséges,
kezdeményezi annak moédositdsat. Nevel6testileti elfogadtatdsa utan biztositja a szil8i szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jévahagyasat a Fenntartonal.

2. Gondozza az intézmény SZMSZ-ét és hazirendjét, jol lathatd helyen kifliggeszti és gondoskodik arrél,
hogy minden Ujonnan érkezd szUil6 megismerhesse.

3. Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az intézményi dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését.

Tanligy-igazgatdsi feladatok

4. Megszervezi a gyerekek évodai és iskolai felvételét. Felvételi és elGjegyzési naplot vezet.

5. Elkésziti az éves statisztikat.

6. Megszervezi a gyermekek évente kétszeri egészségligyi vizsgalatat.

7. Az éves normativa igénylésben és elszdmolasban korrekt adatokat szolgdltat.
Munkdltatdi feladatok

8. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

9. Elkésziti a munkabeosztdsokat.

10. Szabadsdag-nyilvantartast vezet, gondoskodik a szabadsdgok torvényes kiadasarol.

11. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, sztonzi a jo munkahelyi légkor
megteremtését.

12. Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmi és a tlzvédelmi szabalyok betartdsat.

13. Biztositja az egészségligyi el6irdasok betartasat.

14. Szervezi és iranyitja a nyari takaritasi és feldjitasi munkalatokat.

15. A balesetvédelmi elGirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, baleseti forrasok
megszUntetésérdl haladéktalanul gondoskodik.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

16. Szervezi az intézmény Ugyviteli munkajat a mindenkori jogszabalyok szerint.

17. Az intézménybe érkezd Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukrol, egytttmUkodéssel segiti az dvodatitkart munkajaban.

18. Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

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

57



Kapcsolattartdsi kételezettségek
20. Az igazgatd szoros kapcsolatot tart fenn az intézményen bellil:
- a szul&kkel
- a SzUlGi szervezet képviselGivel
- egyéb szUlGi tisztségviselSkkel (palyazatfigyels, marketinges...)
Az intézményen kiviil:
- Fenntartdval
- helyi 6nkormanyzattal
- Waldorf szervezetekkel
- nevelési-oktatasi tarsintézményekkel

Informdcidszolgdltatdsi kbtelezettségek

21. Feladata az informacidéaramlas biztositasa a szul6k, a Fenntartd és a nevelStestilet felé.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és kezelt értékekért anyagi és bintet8jogi felelGsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt.: Kecskemét,

Ph.

igazgatd munkaltato
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2.Az évodapedagdgusok munkakéri leirdsa

(1) A munkakor célja: a Waldorf-pedagogiai elveknek és kbvetelményeknek figyelembe vételével és
betartasaval a gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése. A csaladi nevelés kiegészitése.
(2) Az 6voda pedagdgusaval szemben elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumat adva képes az 6nallé munkavégzésre
és azt teljes felel@sséggel teszi.

Képes a gyerekkel és szileivel szemben egyutt érzé, odafigyeld, egylttmikodd
magatartdst tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kozott
nem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a mdssagot.

Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaod elvét.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

(3) Acéleléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Tanligy-igazgatdsi,

10.

Kotelez6 draszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti és ellatja azokat a pedagdgiai és
gyakorlati teend8ket, amelyeket a helyi nevelési program megfogalmaz.

FelelSs a rabizott gyerekek testi épségéért, ennek érdekében a csoportot egyetlen
pillanatra sem hagyhatja feligyelet nélkil.

Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerilésérdl (épuleten beldl,
udvaron, kirdndulasok, sétak alkalmaval).

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban.

Gondoskodik a gyermekek sziikségleteinek maximalis kielégitésérdl.

A csoport egészséges életmaddjanak és a gyermekek egészségének megbrzése érdekében
gondoskodik a higiéniai kdvetelmények megtartdsarol.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas évodai élethez sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz).

Az dvoda kornyezetét biztonsadgosan, esztétikusan alakitja.

Minden gyermek egyéniségét, mentalitasat megismerve folyamatosan figyelemmel kiséri
az egyes gyermekek fejlédését, valtozasat, ezekrdl rendszeresen feljegyzéseket készit.
Tapasztalatait folyamatosan megosztja pedagdgustarsaval.

Feladata az évodai Ginnepek el6készitése és lebonyolitasa.

adminisztrativ teendék:

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitdsat magdra nézve kotelezének tekinti.

Az SZMSZ- ben, valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a gyermekekkel és azok szileivel.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.

Hivatdsabdl ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés. Ezért részt vesz a
Waldorf-pedagdgusok részére szervezett konferencidkon és egyéb tovabbképzéseken,
folyamatosan képzi magat.

Kozvetlen és rendszeres kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel. Meghatarozott
rendszerességgel fogadddrakon, ill. szUl6i korokon tajékoztatast ad a gyermekek egyéni
és csoportos ovodai életérdl és a felmeril6 egyéb témakrol.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, a mulasztasi napldt naprakészen vezeti.
Szlkség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir. Javasolhatja a gyermek szakorvosi,
pszicholdgiai vizsgalatat, nevelési tanacsadé ill. hatranyos helyzetben |évé gyerekek
esetében csalddsegité szolgalat igénybevételét.

Segiti a gyermekek egészséglgyi vizsgalatanak lebonyolitasat.
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19. KozremUkodik az dvodai felvételik lebonyolitdsaban.

20. Csaladlatogatas keretében tdjékozddik a gyermekek otthoni kdrnyezetérdl.

21. Rendszeresen vezeti a csoportnaplot és a gyermekek személyiséglapjat.

22. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségeit hataridére teljesiti.

23. Az oviKRETA rendszerben folyamatos és naprakész dokumentéciot vezet csoportjaval
kapcsolatos adminisztrativ teend&irdl.

Egyéb szabdlyok:

24. Varatlan tdvolmaraddsat, hidnyzasat a helyettesités (Erre vonatkozé szabalyt lasd.
SZMSZ-ben) megszervezése érdekében eldz6 nap, de legaldabb a munkakezdés eldtt
bejelenti.

25. Munkavégzése soran betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi,
egészséglgyi szabalyokat, Munka Torvénykdnyve, valamint a Kéznevelési Torvény
rendelkezéseit.

26. Titoktartasra koteles: a nevel6munkaval kapcsolatban tudomasara jutott informaciot a
kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint kételes kezelni.

A munkakori leiras modositasdnak jogat a munkaltaté fenntartja!
Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és kezelt értékekért anyagi és bintet8jogi felelGsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
Kelt.:

Ph.

munkaltatdé alairasa munkavallalé alairasa
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3. Dajka munkakdri leirdsa (NOKS)

Munkavégzés moddja: az 6voda pedagdgiai programja szerint

Altalanos feladatai, és feladatai a gyermekcsoportokban:

— Munkajat az 6évoda pedagdgiai programjanak megfelelen, a Waldorf-pedagdgia szellemében, az
intézményi kozosség tagjaként, alkotdan végzi.

— Az dvodaképvisel§ utasitdsa szerint részt vesz az Ovéndi és a Pedagdgiai Konferenciakon, és
bekapcsolddik az ott folyd munkaba.

— A csoportvezet§ évoné altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teendbk elldtasaban. Az ovénd mellett a nevelési terveknek
megfelel§en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

—  Biztositja a pedagdgiai munkdhoz szikséges higiénés feltételeket.

— Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kézremikodik, az ételeket az dvondbkkel egyltt
kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és elmosogat.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynem’(iket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

—  Aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

— A jaték- és egyéb tevékenységhez szlikséges eszkdzok el6készitésében kdzremikodik, az évond
Utmutatasait kovetve.

— Agyermekek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az 6ltd6z8ben.

— Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézrem(kodik, a szervezési feladatokban a
vezet( és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

—  Sétdk, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagodgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feligyelve
a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
igazgatonak.

— Akodrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremkodik.

—  Elldtja a kérnyezetgondozdsi és baleset-megel§zési teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

— A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem jon.

— Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvaldsitasaban.

— Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat.

— Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezetbjének.

— Munkahelyét rendben, tisztan hagyja el a munkavégzés utan.

A dajka egyéb feladatai:

— Az dévoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Naponta végez fert6tlenité takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban, konyhai helyiségekben.
— Hetente végez portalanitast, lemossa az ajtdkat, bdtorokat, hiit6szekrényeket.

— Ajatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

—  Atisztitoszereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— Gondoskodik a hulladékgy(jt6 edénynek szallitasi napokon torténd ki-, behelyezésérdl.

— Gondozza az 6voda udvarat, jatszoterét.

— A nagyobb sziinetekben elvégzi az éves nagytakaritast (ablakok tisztitasa, konyhai nagytakaritas...)

Egyéb rendelkezések:
— Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja, a biztonsadgtechnikai és tlzvédelmi
el6irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
— A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
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— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetbjével.

— Munkakoériulményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

—  Betartja az Intézmény egyéb szabalyzataiban leirt rendelkezéseket.

1. Jogai:
— Megbizatdsat minden kilsé kényszeritd korilménytdl és befolyastdl fliggetlendl, legteljesebb
meggy6zEdése és szakmai felkésziltsége szerint ellatni,
—  Onmaga pedagdgiai, szellemi fejl6déséhez az intézmény anyagi forrasait — annak lehetéségeihez
mérten igénybe venni,
— Az Ovonéi Kollégium tdmogatasaval munkaideje alatt is részt venni tovabbképzéseken,
— Jogosult véd6ruha igénybevételére a torvényi elSirdsok szerint.
2. Munkavégzés helye: a munkaltato telephelyén 6000 Kecskemét, Napsugar u.2.
3. Munkavégzés ideje: beosztasdanak megfeleléen napi 8 dra
4. Munkaidé: heti 40 éra
5. Egyéb eseti feladatok: Igazgatd utasitasa szerint
6. Munkaltatdi jog gyakorléjanak megnevezése: igazgatod
7. llletménye: munkaszerz&dése tartalmazza
8. A munkakéri leirds hatdlybalépése: alairdskor

A munkakori leirds médositasdnak jogdt a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt.: Kecskemét,

Ph.

munkaltatd alairasa munkavallalé alairasa
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4.lgazgato-helyettes munkakdri leirdsa

Feladatkér megnevezése: igazgatd-helyettes
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgatd

A kdznevelési torvényben el8irtak alapjan, az intézmény nevelési feladatainak koordindlasa, segitése, a vezet§
altal delegalt feladatok elvégzése.

A munkavégzés helye: intézmény telephelye
A munkakor célja: Az dvodapedagogiai munkajan tul az igazgatd munkdjanak segitése,
helyettesitése az SZMSZ-ben leirtak alapjan

Munkajat az igazgatoval véltott mlszakban, az érvényes munkaidS-beosztas szerint végzi.

Az igazgato-helyettes feladatai:

o FelelGs a rabizott gyermekek egészségvédelméért, testi és szellemi fejlédéséért.

. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott irdnyelvek érvényesitése.

. A Waldorf Ovodai Program (WOP) irdnyelveinek érvényesitése az 6vodai nevel munkaban.

o Kulonos gonddal foglalkozzon a hatranyos helyzet(, illetve veszélyeztetett gyermekekkel. Szikség

esetén adjon jelzést réluk az igazgato felé.

. A nevelGtestiileti konferencidkon aktfvan részt vesz, segiti a szakmai munkat. Bekapcsolddik a PEM, ill. a
tanfeliigyeleti munka és a pedagdégusok TER adminisztracids feladataiba, dnértékelések soran aktivan részt vallal
a dokumentacids feladatok elkészitésében, az igazgatdval egyeztetve azokat.

Részt vesz a teljesitményértékeléssel kapcsolatos konzultacidkon, és az ezzel kapcsolatos adatgy(jtésben.

Az 5 évenkénti tanfellgyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai kozremUkodésével részt vesz.

o Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, gyarapitsa ismereteit folyamatos dnképzéssel, szakmai forumokon

valo részvétellel.

o A vele kapcsolatba keril6 személyekkel szemben juttassa érvényre tiszteletét, probléma és
feladatérzékenységét.

e Aktivan vegyen részt a gyermekek altal hasznalt helyiségek és udvarrész otthonossa, esztétikussa,
baratsagossa tételében.

o Naprakészen vezesse a csoportjaval kapcsolatos adminisztraciét, nyujtson sziikség szerint ebben
segitséget kollégainak.
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o Tartson kapcsolatot a sztlSkkel; gyermekik évodai életérdl, fejlédésérdl folyamatosan tdjékoztassa
Gket, az igazgatod helyettesitése esetén képviselje az dvodat.

o Egyeztessen dajkajaval, milyen segitséget var t6éle a gyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatban.
Felel6s a dajka csoportbeli munkajaért.

Kotelessége megdrizni a gyermekekkel, az dvodaval kapcsolatos hivatali titkokat.

. gyermekfelvétel soran aktiv kbzrem(ikodés, segitségnyujtas a csaladoknak a folyamat megsegitésére,
. ovondi konferencidk jegyz6konyveinek vezetése,

. segitségnyljtas a kollégdknak az dvodai nevel6munkahoz,

o helyettesités szervezése,

o szabadsagolasi terv 6sszedllitasa;

o értekezletek, tovabbképzések szervezésében vald részvétel;

o rendezvények megtervezésében, szervezésében és lebonyolitasdban valé részvétel;

o az évoda képviselete rendezvényeken az igazgatd megbizasa alapjan,

o az igazgatd megbizasa alapjan a nevel6munka ellenérzésében, értékelésében vald részvétel
D beszamolok készitése;

o gyermekek felvétele, gyermekcsoportok kialakitdsa;

o kapcsolattartds az 6vodatitkdrral és a fenntartoval,

o nyari gyermekfellgyelet megszervezése.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

Munkaltato alairasa Munkavallald alairasa
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5.0vodai pedagdgiai asszisztens munkakdri leirds NOKS)

A munkakor célja: a Waldorf-pedagogiai elveknek és kdvetelményeknek figyelembevételével és betartdsaval a
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozdasa, nevelése. A csaladi nevelés kiegészitése.

Az 6voda pedagdgiai asszisztensével szemben elvarhatéd magatartdsi kovetelmények:

- Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumat adva képes az 6ndlld munkavégzésre és azt
teljes felelGsséggel teszi.

- Képes a gyerekkel és szileivel szemben egyiitt érz6, odafigyels, egylttm(ikodé magatartast
tanusitani.

- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kdzott nem sérti
meg.

- Tiszteletben tartja és toleralja a mdssagot.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaéd elvét.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

- A pedagdgusetika, a tarsadalmi normadk dltaldnos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

A cél eléréséhez szikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
Pedagdgiai-szakmai feladatok

27. FG6feladata a kijelolt dvodai csoport felligyelete, kisérése, gondozasa, beosztdsa szerint.
28. Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 1t el, az dvodai tevékenységek
eszkdzeinek el6készitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkészilést végez.
29. A tevékenységek alatt az dvodapedagdgus Utmutatdsa alapjan, segiti a gyermek
eredményességét.
30. Segiti az dévodai csoport étkezéseit, Ggyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
31. Aktivan részt vesz az dvodai programok el6készitésébe, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.
32. Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban, varosi rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsaban.
33. Meghivas esetén részt vesz a szUl6i korokon, fogadddrakon.
34. Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, dvja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.
35. Az o6vodapedagogus Utmutatdsait kovetve, részt vesz az egyes tevékenységekhez
szlikséges eszkozok el6készitésében.
36. Korultekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerllésérdl (éplleten beldl,
udvaron, kirandulasok, sétak alkalmaval).
37. Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban.
38. Gondoskodik a gyermekek sziikségleteinek maximalis kielégitésérdl.
39. A csoport egészséges életmddjanak és a gyermekek egészségének megdrzése érdekében
gondoskodik a higiéniai kovetelmények megtartasarol.
40. Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas évodai élethez sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz).
41. Az 6voda kdrnyezetét biztonsagosan, esztétikusan alakitja.
42. A felsoroltakon kiviil kételes a munkakdréhez kapcsolédd, a munkakéri lefrasban nem
nevesitett egyéb feladatokat is ellatni, amellyel a vezet6je megbizza.
43. Amennyiben az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét
nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil segitd munkakorben( tehat pedagdgiai asszisztens is) foglalkoztatott

személy is ellathatja. (401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)
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Tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk:

44.

45.
46.
47.
48.
49.

Egyéb szabadlyok:

50.

51.

52.

Az SZMSZ-ben, valamint az dévoda hdzirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a gyermekekkel és azok szileivel.

Vezeti a szikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Részt vesz a heti rendszerességgel tartott ovondi/intézményi konferencidkon.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.

Segiti a gyermekek egészséglgyi vizsgalatanak lebonyolitasat.

Kozrem(ikodik az dvodai felvételik lebonyolitdsaban.

Varatlan tavolmaradasat, hidnyzasat a helyettesités (Erre vonatkozo szabalyt lasd. SZMSZ-
ben) megszervezése érdekében el6z8 nap, de legalabb a munkakezdés elétt bejelenti.
Munkavégzése soran betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, egészségugyi
szabdlyokat, Munka Torvénykdnyve, valamint a Kéznevelési Torvény rendelkezéseit.
Titoktartasra koteles: a nevel6munkaval kapcsolatban tudomasara jutott informaciét a
koznevelési torvényben meghatarozottak szerint koteles kezelni.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt.: Kecskemét,

Munkavallalo Munkaltato

PH.
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6.0vodatitkér munkakdri leirdsa(NOKS)

Feladatai:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

- végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az Ggyiratok kezelési rendjét és a hataridé
betartasat,

- végzi a hivatalos levelezés lebonyolitdsat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket, jelen van a postabontasnal,

- kimutatdsokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
- ellatja a telefonlgyeletet,

- rendezi, kezeli a szdmlakat, szamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst,
gondoskodik a felhasznalds bizonylatolasardl.

- kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat,
- ellatja fénymasolasi feladatokat,

- havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, 6sszegy(jti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkildi a bérszamfejts részére,

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zardsardl,

- részt vesz az intézmény vagyonanak leltarozdsaban, selejtezésében ,

- statisztikai adatokat gydijt ki, egyeztet, rendszerez

- felel@s kornyezete tisztasagdért, esztétikussagaért,

- fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd

megbizza.

Hatdskor:

Az SZMSZ, adatvédelmi szabdlyzat, iratkezelési szabalyzatban feltiintetett
hataskorok illetik meg.

Munkavégzéshez sziikséges | - érettségi,

- szakiranyu képzettség
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7.Takarité munkakéri leirdsa

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

e utasitas szerinti gyakorisdggal kitakaritja a tertletéhez tartozd
helyiségeket, padldzatukat felmossa,

e napi gyakorisdggal kitakaritja a tertletéhez tartozé folyosorészeket,

e naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Ul6kéket, naponta fert6tleniti
azokat, szUkség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

e mindennemd( olyan takaritasi munkat szlkség szerint elvégez, amely
biztositja az épulet dllando tisztdn tartasat,

o szUkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket,

e napigyakorisaggal takaritja a hasznalati targyakat, butorokat, rendkivili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti,

e  kotelessége az 6voda helyiségeiben elhelyezett szemétgy(jté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e szikség szerint porszivdzza a sz6nyegeket,

e szikség szerint 6ntozi a folyosdn 1évé viragokat,

e nagytakaritast, ablakmosast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben,

e anagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e ahasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan
banik a vizzel, elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi
munkaltatojanak

Nyilatkozat

A munkakérileirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat dtvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkaltato alairasa Munkavallalé alairasa
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11. FUGGELEK

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.
Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcioja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként

kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcié gyakori okai

Elelmiszerek

Pl. tej, buza, tojas, di6félék, mogyoro, pekandio, szdja, hal, kagylé — ezek az é€lelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

@ Rovarmérgek

PL. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

’Qé : Gyogyszerek

P1. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

Latex

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

69



“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcid egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezo tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a
gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

e abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohoges

o eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag ¢és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az dsszes tiinetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

ey k o

= szdjzsibbada - akaddlyezott - bér és » faradékenysag = anafilaxide sokk * lass névekedas
* hasmenés * csalénkiités orrlégzés nyélkahartya * ingerlékenységy * nem megfelels
= hanyas = ekcéma * rohamokban vérzések = alvaszavar sulygyarapodas
* 1artés * dermatitiez !:::::::f E Q"éf"7‘;1_ * viselkedés zavar

Stvagytalansa - ¢ * eozinofilia = 5
. ,,,::3?, it Sgetcding = tartds rekedtség i

csdkkenés * kdhbgés
= hasi fajdalom = bronhitis
* reflux * asthma
= gastritisz = fllgyulladés
+ székrekedés * ordlis cllergic

szindréma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ¢telallergiardl és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcio

. Viszketd torok, légszomij, légutak duzzanata, fulladds

— adrenalin injekcio

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagoégusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az dnkormanyzat altal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben Ki kell hivni a mentéket, mivel
a tiinetek Ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia
tiineteinek Kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érésszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken til az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhat6, eldretoltott, automata injekcids eszkoz, amely adrenalint adagol, sulyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy ¢életveszélyes anafilaxias
reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa esetén a
pedagbgus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasara. Minden
késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése
a) A késziilék felépitése
Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél |épésre haladd
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellenérizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az <
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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b) Hogyan kell hasznalni?

1. AzEpiPen-t fogja 2 dommans kezébe (zmelyvilkkel i), agy, hogy
hitvelykjjz 2 kék sepkzhoz legyen kizelebb, &5 markolja meg 2z
eszkdzt (2 naranesszind heggyel lefel€)!

2.

A masik kezével hizzz ki 2 keék védesapkat!

3. Tartsa az EpiPen-t 2 Kiils¢ combtol kdritlbelill 10 cm tavelsagra!
A neranesszind hegynek a kiilsé comb felé kell mutzimia

4. Difje az EpiPen-t derékszdgben (%0°), hatarozottan 2 comb
Kiilsd részébe! (Figyeljen a kattangsral)

3. 3 masodpercig tartsz szorosan ott! Az mjskeid tzrtslma ezalatt
teljesen bejut &5 az autoinjektor ellendrzo ablaka elsdtatil.

6. Az EpiPen-t el kell tavolitami (2 narancsszind vége visszzhizodik
az mjekcios tire), majd biztonsagesan meg kell semmisitent.
Finoman masszirozza zz mjekeio beadasi helyat

10 masedpercig! Hivja 2 112-23 segélvhive szimot & jelezze,
hogy anafilaxiss rehama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire €s az
Epipenen talalhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel 1abait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6é mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 95caaddb9b60340466¢9e18bba39e5c_wm jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba {iti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltdvolitasa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit €s
az ellendrzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami
teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéoan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni
kezd.
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Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellenérzé ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy tiledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati 1d6 letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forrds: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziillékben, ett6l még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbodl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatdsat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitobe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hdhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢€s rozsaszin vagy barna szinl lesz. Ellendrizzék idérdl idore az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejérati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkdzt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati 1d6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejéarati id6 riaszto szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt
tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhatd veszélyesanyag-gytijtobe kell
elszallitani.

A lejérati 1d6 figyeléséért felel0s tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
poétlasara.
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Eljaras ovodaban és az 6vodan Kkiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az vodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

A gyermek allapotarél vald folyamatosan tijékoztassa a gyermekét neveld
pedagodgusokat.

Hozzajarulas megadédsa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatdsa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begyljtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek ¢s annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockéazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel 6ket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsd program esetén a pedagogusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tdjékoztassa kollégdit is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakci6 kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

Ellendrizze 1d6rdl iddre az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovébbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejérati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskek)
jelenléte esetén kordbban is — t4jékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagoléaséaval egyiitt a szakrendeldkben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtobe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
taldlkozdas utdan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes

egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

bértunetek léguti tinetek

emésztorendszeri
tunetek

Diagnézis:

Bértunet + legalabb 1 tovabbi tunet

Bértinet nélkil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutdsa a
szervezetbe + 2 tinet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az iranymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

@

CSALANKIOTESEK,

AJAK, ARC £S
SZEM DUZZANAT FOLTOK
(VIZENYO)

AJAK.SZAJPAD  NEM ISMETLODO HASI
FAJDALOM, HANYAS

BIZSERGES

TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fulldnkot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
Bnbeidve injectiot!

- Hivd a csaladot vagy a megadott sirgdsségi kapesolatot!

Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csaldnkilités vagy vizenyds
duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)

FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK
BARMEL YIKENEK A MEGJELENESET

NEHEZITETT VAGY ~ NYELV DUZZANAT
HANGOS
(sipoLO) LEGZES
GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM
A TOROKBAN MULO KOHOGES
NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO
VAGY REKEDTES HANG ~ SZEDULES
VAGY AJULAS

SZURKE £S ERNYEDT  ISMETLODO VAGY

(SO A IO

o FAJDALOM, HANYAS

Adrenalin injection aézisa;

4150 meg ha a gyermek 7.5-30 kg

+ 300 mcg ha a gyermek 30 kg feletti
és feinbtieknél

2021-es ASCIA gjGnids alapjan készit

TEENDOK

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
- Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldaifekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett iégzése van nydjtott iabbal titethetd
)
L o L &7 N
- fl

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - iz eszkéz haszndlati
utasitasanak megfelelden.

o M2 Q 5
- WA

3, HIVD A MENTOKET - 112
(C

4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot

5. Ha § percen belll nincs j6 valaszreakcié az <5

injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! %0

AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
AZ ADRENALIN INJECTIOT! '\_',’
Az Gjraéleszztés ditaidnos elveit kell alkalmazni minden esetben (== )JC
=1
MINDIG adrenaiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
NEHEZITETT LEGZESE aiakul Ki. (sfpolds, dlanddsult kéhogés vagy rekedt hang)
meég akkor is ha nincsenek bdrtinetek, EZUTAN KERESS ORVOS! SEGITSEGET..

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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Nyilatkozat orves altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L 0 ] 2
SZUil6, gondviseld .......ccceiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitneenes nevii kisgyermek

gondozdéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids
reakcids tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadésat.

| S L

szllo, gondviseld aldirasa

Csillagbolcsé Waldorf Ovoda SZMSZ 80/82. oldal



Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

FLN 11111 (1] 1 AP sziilo,
Pe00) 11 A L) (1 SN nevi kisgyermek gondozéja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az el6zéekben
nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szamara az injekciot.
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II. Legitimdcids nyilatkozatok
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A nevelStestiilet bevondsaval.

A Csillaghélesé Waldorf Ovoda Szil6i Szervezete az dvoda Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat a 20./2012.(VII1.31.)

EMMI rendelet alapjan véleményezte és tdmogatja annak megvaldsitasat.
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Sziiléi Szervezet Kepvisel6je

A Csillagholcsé Waldorf Ovoda Szervezeti és Miikadési Szabélyzatat, melyet a nevelétestilet elfogadott, a Szil6i

Szervezet véleményezett, a mai napon a fenntartd képviselGjeként jovahagyom.
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A nevelémunkat segitd alkalmazottak a Szervezeti és muikddési Szabalyzat tartalmardl a téjékoztﬁést\ﬁegkapték.
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a neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében
A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtaldlhaté az dvoda honlapjan.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol. Visszavondsig érvényes.

Kecskemét, 2024.08.30.
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