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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, a miikodés
alapelveit, rendjét, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szabalyzat feladata, az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, az intézményt
hasznalok ¢és az alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a kapcsolatok
erdsitése, a nyugodt, rendezett intézményi mitkodés garantalasa.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

Az SZMSZ a mindenkor érvényes jogszabalyok figyelembevételével késziilt.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.Az intézményre vonatkozo adatok

Az intézmény neve: Dombévari Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda
Az intézmény cime: 7200 Dombdvar, Juhasz Gyula u.8.

Az intézmény fenntartoja: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdazmegye

Az intézmény fenntartdjanak cime: 7621 Pécs, Dom tér 2.

Az intézmény 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd koznevelési intézmény.

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv
OM azonositd: 203188

2.2 Az intézmény alapfeladatai és ellatasuk rendje

Az intézmény koznevelési feladatai

e Ovodai nevelés

e A tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése (mozgasszervi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral -
sulyos tanulési, figyelem-, illetve magatartasszabalyozasi zavarral kiizdd) valamint
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek 6vodai
fejlesztése, felzarkoztatasa

e Nemzetiségekhez tartozok ovodai nevelése (német nemzetiségi kétnyelvii nevelés)

2.3. Azintézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.
Az igazgatoi megbizas feltételei:
e Fels6foku 6vodapedagdgusi végzettség
e Az intézményben pedagdgusi munkakorben fennalld hatarozatlan idore szo616
kinevezés
e Legalabb 6t év 6vodapedagdgusi munkakorben szerzett szakmai gyakorlat



24.

Igazgatdi kinevezés feltétele: kozoktatasvezetdi pedagogus szakvizsga (a 2011. évi
CXC torvény alapjan tovabbra is elfogadott, folytatdlagos igazgatdi megbizasi ciklus
esetén)

Uj igazgat6i kinevezés feltétele: Az OH éltal szervezett, 2 féléves, 120 kredit értéki
koznevelési igazgatd képzés elvégzése

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az igazgatd

Tavolléte esetén az igazgatohelyettes, majd az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény milkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. A dokumentumot az intézmény igazgatdja
késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, a fenntart6 hataskore annak elfogadasa.

A Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek Ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A hazirendet a neveldtestiilet fogadja
el. Azon rendelkezések hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul,
a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az intézmény Pedagégiai Programja, mely tartalmazza:

Az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, a tevékenységeket,
amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi €letre
torténd felkészitését.

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatokat.

A sziild, a gyermek, az 6vodapedagogus egylittmiikodésének formait.

A nemzetiségi 6vodai neveléssel jaro feladatokat, a nemzetiség kultardjanak
apolasat.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.
A szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet.

Az egészség- és a kdrnyezeti nevelés elveit.

A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket.

A program végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelések jegyzékét.

A Pedagogiai Programot a nevelOtestiilet bevondsaval az igazgat6 késziti el és
hatalyba 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az intézmény éves munkaterve hatarozza meg a nevelési év rendjét.
Tartalmazza:

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat.

A nemzeti, egyhazi és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat

Az elore tervezhet6 nevelotestiileti, szak alkalmazotti értekezletek, sziiloi értekezletek,
fogaddorak idopontjat.

Az 6voda bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai célu nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelési év pedagogiai munkajanak tervezését.

A nevelési év taniigyi, munkaltatoi, gazdalkodasi feladatainak tervezését.

Az intézményi munkatervet az igazgato késziti el a neveldtestiilet bevonasaval.
A munkatervet a Sziil6i Szervezet véleményezi, a fenntart6 fogadja el.

2.5. Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas rendje



Az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikkodési Szabalyzatat ¢s Hazirendjét
egy-egy példanyban el kell helyezni vezetonél.

A sziil6i értekezleteken a dokumentumok tartalmarol tajékoztatni kell a sziiloket, valamint az
intézmény honlapjan és a KIR feliiletén kozz¢ kell tenni.

Biztositani kell, hogy a sziilok megtekinthessék ezeket a dokumentumokat. A dokumentumok
tartalmarol tajékoztatds kérhetd az intézményvezetétdl, az intézményvezetd-helyettestol,
eldzetes idOpont egyeztetés esetén.

Az 6vodai beiratkozaskor az intézmény Héazirendjével meg kell ismertetni a sziiloket.

2.6. Az elektronikus uton eléallitott, és papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje

Intézményiinkben alkalmazott iratok

e Ovodai térzskényv — az OVIKRETA rendszerben
o Felvételi eldjegyzési naplo - az OVIKRETA rendszerben
o Felvételi és mulasztdsi naplé — az OVIKRETA rendszerben

e Ovodai csoportnaplé — az OVIKRETA rendszerben

Tartalmazza:

e A gyermekek névsora, 1étszam adatok, statisztikai adatok

e Tankoteles gyerekek névsora

e A csoport miikodésével kapcsolatos adatok

e A gyerekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magéaban foglald
tevékenységek keretében az oOvoda pedagogiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit

e A hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatds céljat, iddpontjat, a latogatd nevét és

beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményét

Feljegyzéséket a csoport életérdl

Unnepek, megemlékezések, egyéb programok

Szokés-szabalyrendszer

Napirend

Heti rend

Egyéni megfigyelések, fogadoorak

Csoporttal kapcsolatos megfigyelések

Befogadasi iddszak tevékenység terve, reflexio

Nevelési tervek és azok értékelése (féléves)

Szervezési feladatok

Fejlodést elosegitd tartalmak heti terve

Tematikus tervek (1. II. félév)

Hitéleti nevelés tervezése

Csoportprofil

Baleset megel6zés, 6vo-védo szabalyok

Gyermekvédelmi feladatok

Sziilokkel valé kapcsolat (sziildi értekezlet jegyzokonyve, jelenléti iv)

Nyari élet az 6vodaban nevelési terv

Nyari élet reflexio



A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentdacio- tartalmazza:

A gyerek fejlettségi szintjét, fejlddésének ilitemét, a differencialt nevelés iranyat,
anamnézisét,

fejlodésének mutatodit (érzelmi, szocialis, értelmi, beszéd, mozgasfejlddés),
megfigyeléseket,

a fejlodést segitd intézkedéseket, eredményeket,

szakértdi Dbizottsdg vizsgalatanak megallapitasai, fejlesztésre tett javaslatai,
feliilvizsgalat javaslatai

o sziil6 tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket

Az intézmény a jogszabalyoknak megfeleléen hasznalja az OVIKRETA rendszert 2024. 09.
01-tol.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a jogszabalyok eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgi elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz¢ adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az o6voda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY FELEPITESE ES VEZETESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése



A Dombévari Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda a Magyar Katolikus Egyhaz
Pécsi Egyhdzmegye altal fenntartott, 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd kdznevelési
intézmény.

Az intézmény torvényes mitkddéséért az igazgato a felelds.

Az intézmény alkalmazottai a biintetéjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellato
személyek.

3.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az intézményvezetd feletti munkaltatoi jogokat a Pécsi Egyhdzmegye gyakorolja.
Az intézményvezetd felel0sségét, képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti kdznevelésrol sz61o
torvény hatdrozza meg.
Az intézményvezeto felelos
e Az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért.
A takarékos gazdalkodasért.
A pedagdgiai munkaért.
Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.
A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért.
A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A pedagogus etikai norméainak betartasaért és betartatasaért.
A pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.
A Kozoktatasi Informacids Rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért.
e Az intézmény iligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért.
e A munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elGirasok betartasaért.
e Az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok takarékos, jogszerii
felhasznalasaért.
A nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.
A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.
Az intézményi belsd szabalyzatok hatalyossagaért.
Az intézmény vagyonkezeléséért.
Az igazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogkort.
Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.
Képviseli az intézményt.

Feladatkorébe tartozik
e A neveldtestiilet vezetése.
e A nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése.
e A szabadsag kiadasa, a helyettesitések szervezése.
e A neveldtestiilet és a szak alkalmazotti kozdsség jogkorébe tartozo dontések
elokészitése, végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése.
e A tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.
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A teljesitményértékelési rendszer miikddtetése.

A pedagogusok és a szak alkalmazottak tovabbképzésének megszervezése.

A vezet0i €s a belso ellendrzés megszervezése, hat¢kony mukodtetése.

A dolgozok anyagi, erkdlcsi elismerése.

Az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

A pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasat

A sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés.

A nemzeti, egyhdzi és az intézményi tinnepek méltd megszervezése.

A gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a szlilok tajékoztatadsanak megszervezése.

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

A gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése.

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha

a sziilok azt igénylik.

A sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilOore fizetési kotelezettség harul.

Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen: az intézménybe felvett gyermekek
nyilvantartasa; jogszabaly altal meghatarozott esetekben az illetékes jegyzo értesitése;
a tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa.
A sziil6k értesitése nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel,
atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

A munka- és hataskorok megallapitasa.

Palyazatokkal, szponzorok felkutatasaval az intézmény pénziigyi lehetdségeinek
novelése,

A varos intézményeivel valo egylittmiikddés szervezése, irdnyitasa.

A fenntartdval és a nemzetiségi donkormanyzattal vald egytittmiikddés.

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa.
A kotelezettségvallalasi jogkor.

A kiadmanyozas (alairas).

A fenntarto el6tti képviselet.

Atruhazott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd jogkoreinek egy részét esetenként a helyettesére vagy a
munkakozdsség- vezetkre atruhazhatja.

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at: tartds tavollét vagy
akadalyoztatas esetén, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény vezetéje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett, a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

Az intézmény szakmai forumokon valo képviseletére a helyettes is jogosult.

Az igazgatohelyettes feladata:

Mentoralja a gyakornok kollégakat, szakmai segitséget nyujt az 6vodapedagdgusoknak.
Az OVIKRETA rendszer pedagogusok altali mitkodtetésének figyelemmel kisérése,
ellendrzése.



o Részt vesz a Teljesitmény FErtékelési Rendszer értékelési, és adminisztracios
feladataiban.

Foglalkozasokat latogat, hospital a csoportokban.

Vezeti az intézményi 6nértékelési csoportot, ellatja az adminisztracios feladatokat.
Segiti a kiilsé szakmai ellendrzések sikeres megvaldsulasat.

Ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok, a gyermeknaplok vezetését.

Ellendrzi a dolgozok jelenléti iveit.

3.3. Az intézmény vezetdsége

Az igazgato helyettesitése:
e Azigazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes korlatozott jogkorben ellatja a
helyettesitést.
e Tartés tavollétében az igazgatdhelyettes teljes jogkorrel helyettesiti  az
intézményvezetdt. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremiikodik:
e A neveldtestiileti, és az alkalmazotti értekezletek, belsé tovabbképzések
eldkészitésében.

e Az intézményi hagyomanyok apolédsaval, az linnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e A gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordinalasaban.

e A nemzetiségi neveléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3.4. A vezeto helyettesitési rendje

e Az intézményvezetd tavollétében a vezetdi feladatokat a helyettes, az 6 tavollétében
pedig a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgus latja el.

e Reggel 6.30 - 7 ora és délutan 16 ora, illetve 17 6ra kdzott a vezetd helyettesitésének
ellatdsdban a munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok
miikddnek kozre.

e Intézkedésre a megbizott 6vodapedagdgus jogosult a vezetdség iranymutatasanak
megfelelden.

o A vezet6 helyettesitését ellatdo ovodapedagogus intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

3.5. Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény dolgozdit az intézményvezetd alkalmazza, a térvényi eldirasoknak
megfelelden, a fenntartd altal meghatarozott 1étszamban. Munkéjukat munkakori leiras alapjan
végzik.

Az o6vodai alkalmazottak Kkore: igazgatd, gazdasagi vezetd, igazgatohelyettes,
o6vodapedagdgusok, 6vodatitkar, pedagdgiai asszisztens, dajkak, takaritd, udvaros- karbantarto,
konyhai dolgozo.

3.6. A dolgozok munkarendje

3.6.1. A vezet6 munkarendje
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Az dvodavezetd tavolléte esetén helyettesitését megbizott pedagogus latja el. Intézkedési
jogkodre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A vezetd ¢és a helyettes egyidejii tavollétében a magasabb pedagodgiai besorolast, rangidds
pedagogus latja el a helyettesitést — korlatozott jogkorben.

Az intézmény nyitva tartasanak idején felelds vezetonek kell az intézményben tartozkodni.
A vezetd munkaideje heti 40 ora, neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 10 ora.
A vezet6 munkarendje kotetlen.

3.6.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

Az o6vodapedagégusok munkaideje heti 40 6ra. A kotott munkaidé heti 32 6ra. Az
igazgatohelyettes kotott munkaideje heti 24, a gyakornok kotott munkaideje heti 26 6ra. A heti
40 6ras munkaid6 fennmarado részét meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A kotott munkaidében ellatott feladatok
o A gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozas.
e Az egyéni és a mikro csoportos fejlesztdmunka (tehetséggondozas, felzarkoztatas).

A munkaid6 fennmaradoé részében ellatott feladatok:

A nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok.
A neveldtestiilet munkajaban vald részvétel.

Gyakornok szakmai segitése.

Eseti helyettesités ellatasa.

A feladatok részletezése
o Felkésziilés a gyerekekkel valo foglalkozésra.
Az intézmény hitéletében val6 aktiv részvétel
Felkésziilés a hitre nevelésre
Eszkoz-, dekoraciokészités.
Kiilonb6z6 rendezvények, tinnepek, kirdnduldsok szervezése, lebonyolitasa.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kiils6-bels6 tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitalasokon, megbeszéléseken
valo részvétel, onképzées.
Munkak6zdsségi, munkacsoport foglalkozasokra valo felkésziilés, részvétel.
Sziil6i értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatas megtartasa.
Intézményi dokumentumok feliilvizsgéalataban, készitésében vald kdzremuikodeés.
A bels6 szakmai ellendrzésben valo részvétel.
Tervezés, taniigyi és egyeb kotelezd dokumentumok vezetése.
A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, rendszeres dokumentélasa, az
eredmények értékelése.
o A feladatokat a feladat ellatasi terv tartalmazza

Az 6vodapedagogusok helyettesitésének rendje
A csoportbdl az egyik 6vodapedagdgus hidnyzéasa esetén, elsdsorban a vele parban dolgozé

feladata a helyettesités.
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Tart6s helyettesités (két hetet meghaladd) esetén a dolgozdnak tobblettanitasi dij jar.

A dajkak helyettesitésének rendje
A dajka hianyzésa esetén a pedagdgiai asszisztens latja el a feladatat.

A két hetet meghaladd hidnyzas esetén az 6vodavezetd modosithatja a dajkdk munkaidd
beosztasat.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

4.1. Az intézményi kozosség

Az intézményi kozosséget az intézményekben dolgozd 6vodai alkalmazottak, a sziildk ¢és a
gyerekek alkotjak.

4.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az intézmény nevelGtestiilete, és az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban allo dolgozok alkotjdk. Az alkalmazottak jogait és kotelességeit az érvényben
1€v6 jogszabalyok, valamint jelen SZMSZ rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egész miikddését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.
A nevelési év folyaman az intézményvezetd hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet, amelyen
tajékoztatja az intézmény dolgozoit az intézményi mitkddés tapasztalatairdl €s ismerteti a soron
kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a pedagogiai asszisztens
vezet.

Az alkalmazotti kozdsséget és képviseldiket a torvényben meghatarozott jogok illetik meg.

Az alkalmazottak jogai

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Az intézmény sajat rendezvényén lehetdség szerint (zavartalan miikodés mellett)
koteles részt venni.

o Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban alld
alkalmazottait €s kozdsségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontési jogkor gyakorldjanak kell mérlegelnie.

A dontést hozo személynek (kozdsségnek) az irdsos javaslatra, véleményre allaspontjat
a javaslattevdvel, véleményezdvel irdsban kozolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén — a testiilet abszolut tobbség (50
% + 1 £0) alapjan dont. Dontést hozo testiilet 2/3 —os jelenlétnél hatarozatképes.

4.3. Az 6vodapedagogusok kozosségei

4.3.1. A nevelotestiilet
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A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, pedagdgiai kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja. A nevelOtestiilet az intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet.
A nevel6testiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo ¢s dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet dont

e Sajat miikodésérdl
A dontéshozatal rendjérdl
Az atruhazott hataskorokrol
Hazirend
Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
A tovabbképzési program
Az intézmény héazirendjének elfogadasarol
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol
A vezetOi1 palydzathoz készitett vezetési programrodl alkotott szakmai vélemény
tartalmarol
e A jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Véleményezési jogkore
e Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben
o Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
e Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni a véleményét: A
pedagbgiai program, az 6voda éves munkaterve, a szervezeti és mitkodési szabalyzat
elfogadasahoz.

A nevelotestiilet dontés-atruhazasi joga
o A feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol, -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozzon létre.
e A szakmai munkakozdsségekre ruhazza at az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasanak
elosztasaval kapcsolatban, a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkort.
e Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles.

A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekeztet tart. A nevelGtestiilet
értekezleteit meghatarozott napirenddel és iddpontokban az intézmény vezetdje hivja dssze.
Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiilet Osszehivasanal a napirend 3 nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet intézményi szintii értekezletei
e Nevelési évet nyito értekezlet
o Félévet értékeld nevelési értekezlet
e Nevelési évet zar6 értekezlet

A nevelési értekezletet 6ssze Kkell hivni: az intézményvezetd, a neveldtestiilet egyharmada,
illetve a Sziil61 K6zosség kezdeményezésére.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet az Osszehivas kezdeményezésétol
szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil,
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melyet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a neveldtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ala.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatérozatok, az intézmény irattaraban kiilon rendezve keriilnek elhelyezésre.

4.3.2. A szakmai munkakozosség

Az intézmény 6vodapedagdgusai intézményi szintli szakmai munkak6zdsséget hozhatnak 1étre,
ha legalabb harman kezdeményezik. Minden tanév kezdetén, szeptember 15-ig dont a
neveldtestiilet a munkakozosség 1étrehozasarol. Intézményi szinten maximum kettd
munkakozdsség hozhatod 1étre. Dontésénél a Pedagdgiai Program célkitiizéseit, valamint az
ovodapedagdgusok igényeit, érdeklddési korét veszi figyelembe.

A szakmai munkakozosség feladata

e Részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében,

szervezésében, ellenOrzésében, értékelésében.
o FErtékeloként részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
e Szakmai segitséget nyujt az 6vodapedagdgusok nevelémunkéjahoz.
Dontési jogkore

e Miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol.

e Szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
Véleményezési jogkore

e Véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, €s javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére.

o Véleményét kotelezd kikérni a Pedagogiai Program és a tovabbképzési program
elfogadasadhoz, a neveldmunkat segité eszk6zok kivalasztasahoz.

e A munkak6zosség munkéjat munkakozosség vezetd iranyitja, aki a feladat ellatasaért
munkakozosség  vezetéi potlékban részeslil. A munkakozosség vezetdjét az
intézményvezetd bizza meg, a nevel6testiilet javaslatdnak figyelembe vételével,
legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség vezeté megbizasanak elvei
e Legaldbb 6t éves szinvonalas szakmai tevékenység.
e Az adott terlileten magas szintli szakmai tudas, tovabbképzésen valo részvétel.
e JO szervezd, iranyito képesség.

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai

e A munkako6zosség tevékenységét tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi, megismerteti a
neveldtestiilettel.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

e A pedagdgusok tovabbképzését, onképzeését segiti, szervezi.

e A szakirodalmat, az Gj mddszereket figyelemmel kiséri, megismerteti a
pedagdgusokkal.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

e Munkdjat a szakmai munkakozosség munkaterve és az intézmény Pedagogiai
Programja alapjan végzi.

e Javaslatot tesz jutalmazasra.
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Az intézményben munkacsoportok miikodnek, melyek a mindségfejlesztd tevékenységhez
kapcsolddnak, az irdnyitas, a PR, a fejlesztd munka, egy-egy szakmai probléma, teriilet,
intézkedés kidolgozasaban vesznek részt.

A munkacsoportok vezetdi rendszeresen egylittmitkddnek, munkajukrol, eredményeikrdl
beszamolnak.

4.4. Az intézmény kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézményi szinti kapcsolattartas rendszeres formai
e Intézményi szintli alkalmazotti illetve neveldtestiileti értekezletek.
e Intézményi szintli belsd tovabbképzések, hospitalasok ovodapedagdgusok és dajkak
részére.
e Szakmai munkakdzosségek, munkacsoportok.
e Intézményi szintll iinnepek, rendezvények.
e Lelki napok, lelki 6rak a Piispoki Biztossal

5. SZULOI KOZOSSEG

5.1. A sziiloi szervezet miikodése az 6vodaban

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre, amely az intézmény mikodésével kapcsolatban véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.

A csoportok sziil6i kdzosségét, a csoportonként megvalasztott maximum 5 sziild képviseli az
ovodai sziil6i szervezetében.

Az intézményi Sziil6i Szervezet Valasztmanya
Az intézmény Sziiléi Szervezet Valasztmanyaba a sziilok tobb mint 50 %-anak szavazata
alapjan keriilnek a megvalasztottak. A Sziildi Szervezet Valasztméanyanak tagjai maguk
valasztjak meg az elndk személyét. A sziildi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek legalabb 50 %-a jelen van.
Dont

e  Sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

o Tisztségviseldinek megvalasztasarol.

o A sziil6i képviselok megvalasztasarol.

Véleményezési jogot gyakorol

e Az intézmény mitkdodését, munkadjat érintd kérdésekben.
Az intézményi SZMSZ elfogadasakor.
A gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasanal
a hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
mindségiranyitasi program kialakitasakor,
a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
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5.2. A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézményvezetd feladata. A vezetd és
a Sziiléi Szervezet Valasztmanya egyeztetés soran alakitjak ki az egyiittmiikddés tartalmat és
formajat. A sziildi szervezet miikddési feltételeirdl a vezetd gondoskodik.

Az intézményi Sziildi Szervezet Vialasztmanya vezetdjével az intézményvezetd, és a
Munkacsoportok vezetdi tartjak a kapcsolatot.

A csoportszintli ligyekben, a csoport sziildi képviseldivel az dvodapedagdgusok rendszeresen
egylittmikodnek, folyamatosan tajékoztatast adnak szdmukra.

Az intézményi szintli SZSZV vezetdje meghivast kap a neveldtestiileti és szak alkalmazotti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az
intézményi SZMSZ a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirend irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadéasaval torténik. A meghivasrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A sziiloi szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban. A
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott intézményekkel.

Az integralt nevelés feladatainak megvaldsitasa, valamint a gyermekek fejlesztése érdekében
az intézményvezetd egyiittmiikdodést alakit ki a pedagoégiai szakszolgalatokkal ¢és azok
szakembereivel. A logopédiai fejlesztés €s a gyogy testnevelés helyben valosul meg, a vezetd
¢s az ovodapedagogusok kozvetlen kapcsolatot tartanak, rendszeresen konzultdlnak a
szakemberekkel.

Az altalanos iskolak képviseldivel kozosen elkészitett egyiittmiikodési tervben rogzitjiik
évente a gyerekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés formait és modjait, valamint az
ovoda iskola atmenet segitése érdekében torténd informacidatadas formait, modjat.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megszintetése érdekében a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. Az intézményvezetd koteles a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha a
gyermeket veszélyeztetd koriilményeket tapasztal. Egyedi tigyekben a gyermekvédelmi felelds
tartja kozvetleniil a kapcsolatot.

A Dombévari Német Nemzetiségi Onkormanyzattal a kapcsolatunk folyamatos. A szakmai
egylittmikodés kiterjed: rendezvényeken torténd részvételre, szakmai forumokra,
tovabbképzésekre, folyamatos konzultaciora a varos nemzetiségi nevelést folytatdé dvodaival.
Sziikség szerint kapcsolatot tartunk a Roma Onkormanyzattal.

A Piispoki Megbizott plébanossal aktiv kapcsolatot tartunk fenn. Rendszeres megbeszélések
zajlanak a hitéleti neveléssel kapcsolatos feladatokrol, valamint az egyhazi rendezvényekrol.
A Pécsi Egyhazmegye képviseldivel napi szintli a kontakt telefonon, illetve e-mailben. A
kapcsolattartasért az intézményvezeto felel mind szakmai, mind gazdasagi tigyekben.
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Az egyiittmiikodéssel kapcsolatos feladatok

e Minden nevelési év elején egyeztetd megbeszélést kezdeményez az intézményvezetd a
Gyermekjoléti Szolgéalat illetékes munkatarsaival, melyen a vezetdk ¢és a
gyermekvédelmi felelds vesz részt

e A vezetdk feladata az informaciok kozvetitése az 6vodapedagogusok,
¢s sziilok felé, valamint a jelzérendszer mitkodtetése.

e A Gyermekjoléti Szolgalat, a Nevelési Tanacsado cimének, telefonszamanak
kifliggesztéséért a vezetod felelos.

e Esetmegbeszélésen vald részvétel a szolgalat felkérésére, amelyen a gyermekvédelmi
felelds és az adott gyermeket neveld 6vodapedagdgus vesz részt

Az ovoda egészségiigyi ellatast biztosito szolgalattal valo kapcsolat rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése az intézményben. A vezetd kozvetlen kapcsolatot tart az orvossal és a
védondvel, veliik egyiittmiikddve tervezik, litemezik az ellatas rendjét.

Az intézmény Kiils6 kapcsolattartasanak formai
e Rendezvények, programok, nyilt napok
o Ertekezletek, forumok
e Konzultacio, esetmegbeszélés

Az intézményekkel, szervezetekkel valdo kapcsolattartas rendszerét Egylittmiikodési
megallapodasokban, munkatervekben dokumentaljuk.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
7.1. Az intézmény munkarendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-tdl, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvoda junius
22-augusztus 31. kozotti idében nyari napirend szerint mitkddik. Az 6voda nydron 4 hétig zarva
tart, melynek pontos idépontjarol februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok. Ekkor késziilnek a
karbantartdsi munkak.

A nyari zarva tartas ideje alatt az oOnkormanyzati fenntartasi oévodakban -
egyiittmitkodési megallapodasnak megfeleloen - biztositott a gyermekek folyamatos
ovodai ellatasa.

A nevelési év folyaman tovabbképzésre, nevelési értekezletre illetve szakmai programokra
maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe, melynek pontos idejérdl, 7 nappal eldtte
tajékoztatjuk a sziiloket. A nevelés nélkiili munkanapon, intézményi szinten biztositjuk igény
szerint a gyerekek felligyeletét és ellatasat.

Az év kozbeni linnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrol legalabb 7 nappal
elotte értesitést kapnak a sziilok.

7.2. Az intézmény nyitva tartasa

Minden nap: 6.30-17.00 6ra
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Az intézmény nyitvatartasi rendje minden €v oktdber 1-ig a sziildi igények felmérése alapjan
keriil modositasra. A fenti nyitvatartdsi rend moédositasat az intézményvezetd a fenntartd
jovahagyasaval hatarozza meg.

Az 6voda teljes nyitvatartési ideje alatt elsésorban 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Reggel 8 ora eldtt, illetve 12 o6ra utan, amennyiben nem folyik a gyermekeket fejlesztd
foglalkozas — a pedagogiai asszisztens, illetve a dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo is
jogosult a gyermekfeliigyeletre. A reggeli €s a délutani gyiilekezés az igényeknek megfeleld
szdmu csoportban torténik.

Az dvodéaban 8.30-15 6raig az ajtot zarva kell tartani. Csengetésre a megbizott dolgozé nyitja
ki az ajtot és fogadja a kiilsd latogatot, majd a vezet6hoz kiséri.

7.3. A vezeto intézményben tartozkodasi rendje

Az intézményvezetdnek vagy a megbizott helyettesitonek, a nyitva tartds ideje alatt az
intézményben kell tartdzkodnia. A vezetd benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités
rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Abban az idészakban, amikor nem
tartozkodik vezetd az intézményben a neveldtestiilet, illetve a szak alkalmazotti kzdsség
megbizott tagja jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.

7.4. Az intézménnyel jogviszonyban lévék benntartézkodasanak rendje

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdés elott legalabb 10 perccel
megérkezni munkahelyére, és feladatellatdsat munkaképes allapotban, munkarendjének
megfeleléen pontosan megkezdeni. Az alkalmazottak munkaidejiik alatt nem hagyhatjak el
feladat ellatasi helyiiket.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak teljes munkaidejiik alatt az intézményben
kell tartozkodniuk.

Az 6vodapedagdgusok kotott munkaidejiikben a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozassal
Osszefliggo feladataikat latjak el az intézményben. K6tott munkaidejiik alatt a nevelési tervben
szerepld, kiilsé helyszinen torténd tevékenységek, programok esetén hagyhatjak el az adott
tagintézményt. (A dajka munkatarssal egyfitt.)

A vezetdnek a teljes munkaidejiik alatt az intézményben kell tartézkodnia, ettdl eltérhet, ha a
feladatellatas kiils6 helyszinen valosithaté meg. A tavollétrdl a fenntartot képviseld pedagogiai
fomunkatarsat tajékoztatni kell, ilyenkor a helyettesitési rend 1ép életbe.

Munkaidejiik alatt az alkalmazottak kivételesen indokolt esetben kérhetnek engedélyt az
intézmény elhagydsara. Az engedély megadasarol az intézmény vezetdje dont és egyeztet a
kiesd 1do teljesitésérdl a dolgozoval.

7.5. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek — a sziildk kivételével — nem
tartozkodhatnak engedély nélkiil az dvoda teriiletén. Az intézménybe belépd személyeket, az
Oket fogado alkalmazott a vezetohoz kiséri.

Hivatalos latogatasok (fenntartdi, szakért6i, hatosagi, egyéb) az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténnek. Ezen személyeket az intézmény vezetdje, tavollétében a
helyettesitési rend szerint illetékes alkalmazott fogadja.

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 szakemberek, szolgaltatok (logopédus, gyogy testneveld,
gyogypedagogus, gyermekorvos, védond, fényképész, egyéb), akik rendszeresen vagy

18



alkalomszertien tartézkodnak az intézményben, a vezetOkkel torténd egyeztetés utan, a
meghatarozott idépontban, a nevelémunka zavarasa nélkil tehetik ezt.

Az 6voda nyitott, a szlilok az 6vodapedagogussal, illetve a vezetdvel egyeztetve, a csoport napi
tevékenységének segitése, programokon vald részvétel illetve hivatalos tigyek intézése céljabol
benntartdozkodhatnak az intézményben.

Az intézményben kereskedelmi, ligyndki tevékenység nem folytathatd. Ez alol kivétel az
intézmény altal szervezett rendezvényekhez igazodo, vezetdéi engedéllyel rendelkezo
tevékenység.

Az intézmény latogatasara az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmény egész teriiletén — épiiletekben, udvarokon — és az 6t méteres korzetében tilos a
dohanyzaés. A tilalmat tablak jelzik. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra
a szliléket és az intézménybe érkezdket.

Mobil telefon hasznalataval, kiabaldssal, hangoskodassal nem zavarhatja senki az
intézményben folyd munkat.

A gyermekcsoportok életét, a gyerekek, és az 6vodapedagdgusok tevékenységét senki nem
zavarhatja. Az intézmény hasznalatra vonatkoz6 szabalyok betartasa mindenkinek kotelezd.

7.6. Ovodai hagyominyok, iinnepek

Az O6vodédban a hagyomanyokat, iinnepeket, megemlékezéseket szines programokkal
iinnepeljilk meg. Megemlékezést tartunk a nemzeti és egyhdzi iinnepek alkalméval. Ezek
tartalmat és formajat a Pedagogiai Program, litemezését pedig az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomadnyos iinnepek:

Teremtésvédelmi napok
Szent Marton linnepe

Szent Erzsébet iinnepe
Mikulés

Adventi idészak

Karacsony

Vizkereszt

Gyertyaszenteld Boldogasszony
Balazs- aldas

Farsang

Hamvaz6 szerda

Husvét

Anyak napja

Piinkosd

Gyermek hét

o FEvzaro és ballagasi szentmise

A népi hagyomanyok apolasa, a népszokasok megismertetése is beépiil az 6vodai életbe.
Bizonyos linnepeinkre a sziilok is meghivast kapnak.

7.7.A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa
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Az intézmény vezetdje felelos a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért,
irdnyitja a gyermekvédelmi felelds bevonasaval a gyermekvédelmi feladatokat.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

e A veszélyeztetett s hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzetti gyerekek
feltérképezése rendszeres 6vodaba jarasanak segitése.

e A problémak, a hatrdnyos/halmozottan hatranyos helyzet okainak felismerése,
feltarasa, sziikség esetén kiils6 szakember bevonasa.

e Egyiittmiikddés a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd mas személyekkel, intézményekkel €s
hatosadgokkal.

e A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel.

e A rendszeres konzultalas, kapcsolattartds az intézmény és a Gyermekjoléti Szolgalat
kozott.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabaly valtozasok figyelemmel kisérése a
pedagbdgusok tajékoztatasa.

Az egységekben jol lathat6 helyen kell elhelyezni
e A gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények cimét, telefonszamat.
e A gyermekvédelmi feladatot ellatd pedagdgusanak nevét, elérhetdségét.

7.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodas gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a korzeti
orvos ¢és védond latja el. Az egészségiigyi felliigyelet megszervezés intézményvezetd
feladata.
Az egészségiigyi ellatas rendszere az intézményben
e A védond a gyermekek tisztasagat, apoltsagat rendszeresen megvizsgalja az
intézményben.
¢ Minden gyermek évente fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesz részt.
e A védond segiti az intézményben az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok
megvalositasat.
A vezet6 feladata
o Az egészségiligyl munka (orvosi, védondi) feltételeinek biztositasa.
o A sziikséges 6vodapedagogusi feliigyelet megszervezése.
e A gyermekek vizsgalatokra torténd felkészitése.
o A sziildk tajékoztatasa.
Beteg gyermek nem tartozkodhat az intézményben.
Ha egy gyermek napkozben megbetegedett, a kovetkezoképpen kell eljarni:
e A beteg, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, megfeleld ellatasban kell részesiteni.
e Sziikség esetén orvost, vagy mentdt kell hivni.
o A sziild értesitésérdl gondoskodni kell.

Diabéteszes gyermek specialis ellatasanak
eljarasrendje

20



Diabétesz az 6voddban

Az 1-es tipusu cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztulasaval jard
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin p6tlasat kiilsé forrasbol
igényli. A diabétesz tehat egyfajta anyagcsere-betegség, €lethosszig tartd, folyamatos ellatast
igényld allapot, amely akar mar csecsemdkorban is diagnosztizalasra keriilhet, igy az érintett
¢letét mar kisgyermek koraban is alapvetden befolyasolhatja.

A diabéteszes gyermekek nem sajatos nevelési igényli, hanem sajatos ellatast igényld
gyermekek. A cukorbeteg gyermekek a diagnozis felallitasakor kapnak egy igazolést a tartos
betegségrol.

Az Nkt. 46. § (3) bekezdésének b. pontjdban foglaltak szerint a gyermeknek joga, hogy a
nevelési és nevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék.
A 46. § (3) bekezdés g. pontjaban foglaltak alapjan a gyermeknek joga, hogy az allapotanak,
személyes adottsdganak megfeleld, megkiilonboztetett ellatasban — kiilonleges gondozasban,
rehabilitdcios célu ellatdsban — részesiiljon, ¢€s életkoratdl fliggetleniil a pedagdgiai
szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért.

A gyermekkori diabétesz fobb tiinetei

. Szomjusag érzet

. Fokozott vizeletlirités

. Alland6 éhségérzet, nagy étvagy — mellette pedig fogyas
. Acetonos lehellet

. Lassan gyogyul6 sebek
A diabétesz kezelésének legfontosabb mddja: az inzulinterapia, megfeleld étrend alkalmazasa,
illetve a helyes életmdd.

. A kezelés modjat mindig a diabetologus szakorvos hatarozza meg; a diabétesz
tipusanak és a gyermek vércukorszintjének fiiggvényében.
. 1-es tipusu cukorbetegség esetén nélkiilozhetetlen az inzulin-terapia, mert ebben az

esetben a beteg hasnyalmirigye nem inzulint, igy azt kiviilrél kell bevinni az erre a célra
kialakitott pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval (A kezeldorvos eldirasanak megfelelden.)
. Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe kell beadni.

. Az 1-es tipust cukorbetegség kezelésnek szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend. Folyamatosan szamolni kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

. Rendszeresen ellendrizni kell a vér cukorkoncentraciojat (étkezések elott és azt
kovetden is).

. Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.

. Torekedni kell naponta tobbszor zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

. Teljes kidrlésti gabonakat sziikséges fogyasztani.

. Elegendé folyadékot kell fogyasztani.
Rosszullétek esetén kovetendoé eljarasrend

Milyen problémék fordulhatnak el6:

A diabéteszes gyermek rosszul érzi magat meg kell mérni a vércukrat, hogy lathatod legyen,
hogy a rosszullét a cukorszint valtozasaval van-e 0sszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul
alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia
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< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)
Tiinetek:

. sépadtsag

. remeges

. 1zzadas

. ¢hségérzet

. gyengeseg

. faradtsag,

. koncentral6 képesség csokkenés
. hangulatvaltozas

. fejfajas

. zavart viselkedés

. epilepszias jellegli gorcs
. eszméletvesztés

Ebben az esetben : 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodd szénhidratot

1 dl tej, fél dI gytimdleslé, vagy 1-2 sz6l6cukor tabletta

+ szlikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz)adunk a gyermeknek.
Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzéaférhetd helyen tarolt
,,Slirgosségi csomag”- hipos csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeallitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket, amelyet minden
reggel atad a sziilé a pedagdgusnak.
A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc milva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), €s elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a hiitében tarolt
Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.
. A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
. A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén értesiteni kell.
. Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukor érték esetén—- hyperglikémia

10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilovel
egyeztetni a beavatkozas sziikségességérol, cukormentes
folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek:

. megnovekvo szomjusagérzet
. gyakori vizelés

. faradtsag,rossz kozérzet

. bagyadtsag

. viszketd bor.

15 mmol/I feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a

sziilovel a korrekciorol!

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a ketoaciddzis leggyakoribb tiinete, a
sziiloket azonnal értesiteni kell. A méasodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a
szlilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.
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Testnevelés foglalkozas eldtt:

. ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd

. ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

. ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu

diabétesszel ¢16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 6vodankban legalabb 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkezd
nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik 1-es tipusti diabétesszel €16 o6vodasok és
iskolasok ellatasat tamogat6 pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli)
szerzett tanusitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezték meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A
gyermekek ellatasat szakorvosi eloirds szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatdsan til a sziild a személyes gondoskodast nyajté gyermekjolét
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél ¢és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Ko rm.rendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat.

Az 1-es tipust diabétesszel €10 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

= sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

= sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

= a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

= diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

= a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

= az ellatashoz szlikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

= az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

» megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa

= kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

Jogszabalyi hattér:

Bar a diabéteszes gyermekekre kimondottan kiilon szabalyozas nem Iétezik, az egyenld
banasmadrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény (Ebktv.)
8. § h. pontja értelmében egy személy egészségi allapota védett tulajdonsdgnak mindsiil és a
védett tulajdonsag miatti kedvezbtlenebb banasmod kimeriti a kozvetlen hatranyos
megkiilonboztetés tényallasat.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Koznev. tv.) hatalyos szovege kimondja:
»1. § (1) A torvény célja olyan kdznevelési rendszer megalkotasa, amely eldsegiti a
gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik,

ismereteik, jartassagaik, érzelmi €s akarati tulajdonsagaik, muveltségiik ¢letkori
sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, ¢és ezaltal erkdlesds, 6nallo életvitelre és
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céljaik elérésére, a maganérdeket a koz érdekeivel 0sszeegyeztetni képes embereket, felelds
allampolgéarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkdzeivel a tarsadalmi leszakadas
megakadalyozasa ¢és a tehetséggondozas.”

A Koznev. tv. 46. § (3) bekezdésének b. pontjaban foglaltak szerint a gyermeknek joga, hogy
a nevelési és nevelési-oktatasi intézményben biztonsadgban és egészséges kornyezetben
neveljék. A 46. § (3) bekezdés g. pontjaban foglaltak alapjan a gyermeknek joga, hogy az
allapotanak, személyes adottsdganak megfeleld, megkiilonboztetett ellatasban — kiilonleges
gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban — részesiiljon, €s €életkoratol fiiggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért.

A fenti jogszabalyok tehat egyértelmiien szabalyozzak, hogy a nevelési-oktatasi
intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérél. A gyermek jogainak
tiszteletben tartasa és védelme nem mertilhet ki abban, hogy tartézkodni kell a
megsértésiiktdl, hanem gondoskodni kell az érvényesiilésiikhoz sziikséges feltételekrdl is.
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 41.
§-a szerint a gyermekek napkozbeni ellatasaként életkoruknak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni. A Gyvt. 151. §-a
értelmében a gyermekétkeztetés szabalyait kell alkalmazni az 6vodaban nytjtott étkeztetésre
is.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo6 részére abban az
idotartamban, amikor az

- 0voda,

- az altalanos iskola,

- a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola,

- a kollégium,

- a hat és nyolc évfolyammal miik6dd gimnazium vagy

-a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény

- koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény
specidlis ellatast biztosit 2021.szeptember 1-t6l.

A gyermek sziildjének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan kell biztositani.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat olyan pedagdgus , neveld-
oktaté munkat kézvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak
legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH 4ltal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolodé ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a
specidlis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd Gtjan
biztositja.

A pedagogus vagy neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi a;

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyis€gii inzulin
beadasat.
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Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek,tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Sziil6i kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz ¢és a 197. § szerinti 6nkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tant egylittes
jelenlétében, szoban vagy mas modon megtett nyilatkozata sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozéas elvégzéséhez vald beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kotelezhetd az ennek kdvetkeztében
felmeriilt és indokolt koltségek megtéritésére.

Jogszabalyi hattér: 2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

Stulyos allergiaval kiizdé gyermek 6vodai életével kapcsolatos szabalyok

A diabétesszel €16 gyermekhez hasonldan fokozott figyelmet kell forditani a stilyos egészségi
kockazatot jelentd allergiaval diagnosztizalt gyermekek egészségének megorzésére is.
Az 6voda a fokozott kockazatu allergias betegséggel 6sszefliggésben a sziil6tél kapott adatokat
- a gyermek biztonsagos napkdzbeni ellatasanak céljabol - legfeljebb a gyermek 6vodai
jogviszonya fennallasaig koteles kezelni.
A sulyos allergids reakcidé (anafilaxia) hirtelen fellépésekor életmentd lehet az azonnali
beavatkozas, ezért a sziilonek ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatnia kell.
A sziil¢ feladata:
e Beiratkozéskor, vagy a diagndzis ismertté valadsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodat a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol.
o Koteles gondoskodni arrol, hogy az ¢€letmentd gydgyszert a gyermek mindig tartsa
maganal.

7.9. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét valamint az épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
A természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
A tiz
A robbantassal torténd fenyegetés
Betorés

e Egyéb veszélyes helyzet
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd illetve az illetékes vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, gondoskodni kell az épiilet kiiiritésérdl. Az épiilet
kiliritését a tlizvédelmi utasitdsban meghatarozottak szerint kell megoldani. Az épiilet
kitiritésének id6tartamardl, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedd hatosaggal egylittmiikodve
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az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint illetékes vezeto illetve
6vodapedagogus vagy kisgyermekneveld dont.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa
a felelds.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a tlizriado terv tartalmazza.
A rendkiviili eseményrdl és a kapcsolodd intézkedésekrdl az intézményvezetd tdjékoztatja a
fenntartot.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A
folyamatos bels ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézményvezetd a
felelds.

8.1. A nevelomunka belso ellenorzésének feladatai

A belsé ellendrzés feladata, az intézményben folyd neveldmunka eredményességének,
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés soran gylijtott adatok felhasznalhatok az intézmény értékelésének
elkészités€¢hez €s az alkalmazottak teljesitményértékeléséhez.

8.2. A nevelomunka belsé ellendrzésének rendje, a jogosultak kore

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el a munkakdzosség, valamint a
munkacsoport vezetok javaslatai alapjan.
Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.
Tartalmazza az ellenorzés

e Teriileteit

e  Modszerét

e Utemezését
Belso ellendrzésre jogosultak kore

e Az intézmény vezetdje,

e A szakmai munkak6zosségek vezetdi
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek a felsorolt vezetdk. Az ellendrzési tervben nem
szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
A neveldmunka belso ellendrzése soran az ellendrzés céljanak megfelelden tobbféle ellendrzési
tipus alkalmazésa sziikséges.
Az intézményvezetd minden oOvodapedagdgust és a nevelomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év sordn. Nevelési évenként egy
alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a dolgozoval. A
nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezetd az ellendrzés
eredményérdl tdjékoztatja az intézmény dolgozoit.
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A nevelési évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz.

8.3. Kiemelt szempontok a neveldémunka belsé ellenérzése soran

Az 6vodai nevelomunka ellendrzésének f6 szempontjai

A keresztény értékek hiteles kozvetitésének képessége.

Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidé kihasznalasa.

A Pedagogiai Program ismerete, szinvonalas, hiteles megvalositasa.

A nevelémunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga.

A csoportszoba tudatos, célszerli berendezése, tisztasaga, dekoracioja, hangulata.

Az ovodapedagdgus-gyermek, dajka-gyermek, pedagdgiai asszisztens-gyermek

kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

A nevelémunkara valo felkésziilés, tervezés mindsége.

A folyamatos életszervezés soran a felndttek egyiittmiikdésének szinvonala.

Az alkalmazott mddszerek, egyéni banasmod, differencialds, gyermekismeret.

A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejlodése.

Az ovodapedagogus, a pedagdgiai asszisztens €s a dajka személyisége, magatartasa,

kommunikécioja.

e Az 6vodai illetve a csoport szintli iinnepek és egyéb programok szervezése,
szinvonala.

o A sziilokkel valo egyiittmiikodés mindsége, eredményessége.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

8.4. A pedagogusok elémeneteli rendszere

A pedagogus elomeneteli rendszer elemei

e Pedagogus mindsitési rendszer — mindsitd vizsga, mindsitési eljaras

o Kiilso értékelési rendszer

e Tanfeliigyelet
A pedagogus a jogszabalyok altal meghatarozott eljarasrend szerint vesz részt a mindsito
vizsgan, illetve a mindsitési eljarasban. A sikeres mindsités utan a megfeleld fokozatba keriil
besorolasra.
A pedagogus életpalya fokozatai

e  Gyakornok

e Pedagogus I.

e Pedagogus II.

e  Mesterpedagogus

8.5. Orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés

Az orszagos pedagdgiai — szakmai ellendrzés keretei kozott az intézményben pedagogiai —
szakmai ellendrzésre keriil sor, amely 6tévente ismétlddd, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Célja, az intézmény miukddésének fejlesztése.
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Az ellenérzés a kovetkezokre iranyul
e Komplex ellenérzés
e Az intézmény ellenérzése
A pedagogiai — szakmai ellendrzésben kdznevelési szakértd vesz részt.
A pedagogiai — szakmai ellenorzés rendszere
e Intézményi onértékelés
e Ovodapedagogusok, intézményvezetd kiilsd értékelése, mindsitése
e Az intézmény kiilsd értékelése
Az ellen6rzés modszerei
e A gyermekekkel valo foglalkozas egységes szempontok szerinti megfigyelése,
helyszini ellendrzés
¢ Dokumentumelemzés
e Interju
e Kérddives felmérés
A pedagogiai értékelés elemei
e Szakmai feladatok, szaktudas
e Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése, megvaldsitdshoz kapcsolodo
reflexiok
e A tanuléds tAmogatasa
o A gyermek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmod érvényesiilése
e A csoportok, kozdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, integracios tevékenység
e A pedagdgiai folyamatok és a gyermek személyiség fejlddésének folyamatos
értékelése, elemzése
e Kommunikécid, szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
o FElkotelezettség, felelosségvallalas a szakmai fejlodésért
e A hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetii és a sajatos nevelési igényt gyermekek
egylittnevelésének megfeleld felkésziiltség

Teljesitmény értékelési szabalyzat lasd: 1. Melléklet

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara, az
intézménybe jard gyerekekre, sziileikre ¢s mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba kertil,
igénybe veszi szolgaltatasait.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestiilet egyiittmiikodésével, a sziildi
kozosség véleményezési jogot gyakorol. A szabalyzat elfogaddsa fenntartdi hatdskor. Az
SZMSZ hatarozatlan iddre szol.

Feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha: jogszabalyi valtozds torténik; az intézmény
szervezetében, miikodési rendjében valtozas kovetkezik be; a sziilok, a neveldtestiilet illetve a
szak alkalmazotti k6z0sség javaslatot tesznek ra.

A szabdlyzatot az intézményben elérhetéve kell tenni a dolgozok €s a sziilok szamara.

1. MELLEKLET
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Teljesitmény értékelési szabalyzat

Dombévari Arpad-hazi Szent Erzsébet

Katolikus Ovoda

Készitette: Tothné Karoly Mdnika
igazgto

1. A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZE FELEPITESE

Alapelvek

Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:
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* a koznevelés célja mindenekeldtt a gyermekek nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgélnia a pedagdgusok munkéjat

e az oOvodapedagogusok személyes szakmai autondomidjat vegye figyelembe, az
ovodapedagdgus fejlodés iranti motivacidjanak €s elkdtelezettségének erdsitése céljabol
ne pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek
meg benne az Onreflexidokra ¢€piild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikkrozo
teljesitménycélok, a pedagogiai kultara fejlédése és fejlesztése szempontjabol végzett
tevékenységek

* egyszerl, vilagos felépités

» adatokra, tényekre épiild rendszer az objektivitas erdsitése céljabol

* atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelmény

* nevelési évhez igazodo értékelési litemezés

e j6l definialt, kozérthetd szempontok

* a teljesitményértékelés a késObbiekben keriiljon Osszekapcsoldsra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével

* a személyes kapcsolat és értékelés az értékelével megkeriilhetetlen (a személyes
értekeld beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa)

* hangsuly helyezédik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a
folyamatos szakmai tdimogatas biztositasara

* legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési
differencialasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonzo-motivalo jelleggel

A gyakornokok esetében nem kertil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbol all 6ssze:

* személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra keriild
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi ¢és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés

2. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

Az ovodapedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben
tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek:
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* az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban
szerepld célokhoz

* azadott pedagogus eldz0 teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa — amely pedagogus esetében ez értelmezhetd —
illeszkedik a munkak6zosség feladatkdréhez. Lehetéség van rd, hogy a személyes
teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket dleljenek at. A
teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatobhoz kapcsolodo elemeket is. A célok
meghatiarozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését szabalyoz6 intézményi
dokumentumban azt is objektivan rdgziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbol milyen szinti teljesités esetén hany pont szerezheté meg. A pedagdgus
egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgatd feladata. Nevelési év
kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai mikodését, illetve az
adott pedagégus munkavégzését dontéen befolydsolo, eldre nem lathatd esemény) van
lehetdoség a személyes teljesitménycélok modositasara, nevelési évenként egy alkalommal,
februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Nevelési év kdzben az igazgatd vagy az igazgatohelyettes koveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését (javasolt erre az oviKRETA online feliiletének alkalmazasa,
ahova minden pedagogus feltdltheti a teljesiilés tényét és az azt aldtdmasztd dokumentumokat,
adatokat). Nevelési év végén — ha az igazgat6 altal kijelolt személy feladata volt nevelési év
kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kdvetése — az igazgatd
altal kijelolt, az adott pedagogus értékelésében bevonasra keriild személy feladata, hogy az
igazgatd szamara atadja a pedagdgusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére
vonatkoz6 informdaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot
szerzett meg az adott pedagdgus.

A vezeték személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato
esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi feladat.
Az igazgatOhelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatdéval kozdsen kell
meghatarozni, illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz

* afenntartoval kdzosen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz

* a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz

e az igazgatd éves beszamoloja alapjdn meghatdrozhatd problémas teriiletek
fejlesztéséhez

3. ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatdk esetében) fenntartdi szinten hatarozhaté meg. Az
egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi,
illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogyijtések alapjan végzi el.
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Ajanlott, hogy az aldbbi szempontok alapjan a pedagdégus dnmaga is tegyen javaslatot a
pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen az értékelt

pedagdégus szakmai munkakozosségének vezetéje (ha van), az igazgatd igy a
teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a javaslataira.
Ovodapedagogusok értékelési szempontjai:
; o ; ) ; . adhat6 elért
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet)
pontszam| pontszam
A) Az adott mnevelési év  nyomonkdvetési®
eredményeit az 6vodaba 1épés évének eredményeihez
képest kell vizsgalni. Az adott nevelési évben
tankotelessé valo gyermekek egyéni fejlettségiliknek
megfelelden iskolara felkészitd nevelést kapnak.
A gyermekek
személyiségfejlodésének | B) Kizardlag sajatos nevelési igényli gyermekeket
eredményei, a| nevel6 6voda (csoport) esetében az A) ponttdl eltérden: 10
tankotelezettség Az adott nevelési év nyomonkdvetési eredményeit az
megkezdésének adatai ovodaba 1épés évének eredményeihez képest kell
vizsgalni. A fejlesztés eredményeként a nevelési végi
értekeléskor az eredmények javulast mutatnak az
onkiszolgalas, beilleszkedés, adaptiv magatartas,
szocialis készségek, kommunikacid, motorium, kognitiv
képességek egy vagy tobb teriiletén.
A kek ellata . . . . .
| syermekek  eratasa, pedagogus a gyermekek értelmi, érzelmi, akarati,
fejlesztése a vonatkozo e .o . i’ .
. . szocialis és testi fejlettségének mutatoit nyomon koveti,
szakmai normaknak,| . o . 10
ciklikusan elemzi, értékeli, rogziti, az eredményeket
protokolloknak L o i . (o
h nevelési, fejlesztési terveibe beépiti.
megfeleléen
Korszeri, innovativ A ’pedagf)g}ls ,elumf:nyalapu, 4 gyerfnek’ek ona 116
L . tevékenységére épiilo, a tapasztalatszerzést és a jatékra
pedagogiai  modszerek, , ...~ ° " ) . L o . w7 "
. , L épild készség ¢s képességfejlesztést lehetové tevo
tevékenységszervezési . . . . - . TR 6
cr s .| interaktiv tevékenységszervezési es értékelési
eljarasok napi| _, . . X .
. modszereket alkalmaz, fejleszti a gyermekek értelmi,
alkalmazasa . ., it
testi, lelki és szocialis készségeit.
Dijak, elismerések, R'endelrkt?nk a Qedagoglql munka;a erf:dmenyesseggt
s er bizonyitd, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,
publikaciok, S , . . . ,
mesterproeram telepiilési, allami dijakkal, elismerésekkel.
megvalI()')sitgésa ,és ezek Mesterpedagogus programjaval, publikaciokkal 2

hasznosulasa az oOvoda
életében

hozz4jarul az intézményi, vagy tdgabb értelemben (helyi,
regionalis, orszagos szinten) a pedagdgiai munka
mindségeének fejlesztéséhez.
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* A 20/2012. EMMI rendelet 63. § (1) bek.: Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az
ovodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell. (4) bek.: Az évoda a gyermek értelmi, lelki, szocialis ¢s testi fejlédésének

eredményét — sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként kétszer — a 93/A. § szerinti dokumentacioban rogziti.

A 93/A. § (1) bek.: A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan vezetett olyan dokumentum,
amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat. (2) bekezdés b) pont: A gyermek fejlodését

nyomon koveté dokumentaci6 tartalmazza a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a gyermekek személyiségfejlédését nyomon kovetd
dokumentéciéo eredményeire, a csoportnapld adataira, a gyermekcsoporton beliilli mérési-
értekelési  eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, valamint az egyes
tevékenységlatogatasokra, a vezetdi ellendrzésekre, dokumentéalhato eredményekre kell épiteni.

adhato elért

2. Feladatvallalds mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részteriilet) pontszim | pontszim

Az adott gyermekcsoport és lehetdség szerint
a sziiléi kornyezet jellemzOinek ismerete
alapjan és az egyes gyermekek eltérd
képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit nevelési ¢és tevékenységi
Eves tartalmi tervezés, napi|tervet, valamint sajatos nevelési igényii,
tervezés illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek esetében
(re)habilitacios tervet, fejlesztési tervet. Az
egyes tevékenységek megvalositasara
felkésziil, tevékenységét megtervezi, napi
szakmai tevékenysége tervszeriien felépitett.

Eseti vagy allando intézményi
munkakozosség, munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatir6  feladatokat
vallal, mentoralasra fogad
hallgatokat/gyakornokot.

Tobbletfeladatok, Kkiilonb6zo
megbizasok vallalasa Mesterpedagogusként  intézményfejlesztési
feladatokat vallal, tamogatja az intézmény, a
pedagogusok munkajat. Szaktanacsadoként,
szakértoként (ha relevans) részt vesz a
jogszabaly altal meghatarozott feladatokban.
(Tobb megbizatas esetén tobb pont.)

Az ovodaban intézményi szintli
rendezvényeket szervez és/vagy
megvalositasaban  aktivan  részt  vesz
gyermekkozosségével, azokat dokumentalja
(forgatokonyv, beszamolo, 3
elégedettségmeérés/értékelés stb.). Részt vallal
az intézmény éves munkaterve szerinti
programokban, pl.: hagyomanyérzé nap,
kulturdlis rendezvény, sziildi nap stb. Az

Az intézményen beliili 6vodai
szintii rendezvények
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intézményi hagyomanyok
tevékenyen vesz részt.

apolasaban

Az intézményen

(projektek,

bekapcsolodas stb.)

kiviili
programokban valé részvétel
kirandulasok,
muzeum- és szinhazlatogatas,
telepiilési programokba vald

Ovodan kiviili programokat kezdeményez,
szervez, tajékoztatja a sziiloket az 6vodan
kiviili programokrol. Feladatot vallal az
intézményvezetdvel egyeztetve a programok
megvalositasa soran, vagy a programok
megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

A pontszam megallapitasat alapvetden a tevékenységlatogatasokra, az éves munkaterv, az
ovoda helyi pedagogiai programjaban meghatarozott iddszakokra sz616 tevékenységtervekre és
annak teljesitési beszamolodira kell épiteni, valamint az oviKRETA adataira, sziil6i kérdéivekre.

r 14 r r r r . ” r r e adhaté elért
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa — 8 pont (3 részteriilet) pontszdm pontszim
A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyado
agazati jogszabalyokban ra vonatkozé
. . , | rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ és
A pedagogus szabaly- és|__, . e v f o
A Hazirend szabalyait, a munkakori leirasaban
normakédveté . . 3
magatartésa foglaltakat maradéktalanul betartja.
Az 6vodai adminisztracios feladatokat — a
feladatkoréhez  kapcsolodéan  —  szakszerlien,
pontosan, hataridére elvégzi.
A csoportnaplét és a gyermekek hidnyzasat a
Csoportnaplé, mulasztasi| mulasztasi naploban naprakészen vezeti, igazolatlan )
naplé vezetése hianyzas esetén jelez az igazgatonak ¢és a
gyermekvédelmi felelésnek.
A gyermekek A gyermek  altal .kesznett produktumokat
(1 s g e e, folyamatosan gyujti, a gyermekek
személyiségfejlodésének . . A
. . . |személyiségfejlodését az  intézményi  belsd
nyomon kovetésével 1 , . SERT
. ., szabalyzokban meghatarozott modon értékeli, a 3
osszefiiggo S e s s .
. . (s gyermekek személyiségfejlodésérél a  sziiloket/
adminisztracios . i . 2
. . torvényes képviseloket  legalabb félévente
tevékenység ‘s .
tajékoztatja.

A pontszam megallapitasat alapvetden a csoportnaplora, a vezetdi tapasztalatokra, az
intézményi dokumentaciora kell épiteni.
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adhato elért
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet pontszam | pontszam
Konstruktiv, épit6 jelleggel részt vesz a neveldtestiileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegii
eléadasok tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a
testillet munkajat. Aktivan kozremikodik a szakmai
o . Kakdzosse tézmE . inak
Neveldtestiileti, szakmai munia (?zossege/ [MICZIACHYe  eves  progranyjana
o tervezésében, szervezésében, megvalositasaban,
munkakozosségi AR s .y .
. . .| értékelésében. Naprakész informacioval rendelkezik, az
tevékenységekben valo| . iy s . . o
. informéaciok atadasaban ¢és fogadasaban mindig 3
részvétel, . L
VRN .| szakszer( és objektiv.
egyiittmiikodés szakmai . , , ” 1 g
Munkavégzése soran kezdeményezden egylittmiikodik a
partnerekkel , L. :
pedagogustarsaival,  szakmai  partnerekkel  (pl.
ovodapszichologus, pedagogiai szakszolgalat
munkatarsai, szocialis segito, gyermekorvos,
csaladsegito stb.)
Szakmai kihivasok megoldasaban aktiv.
A sziil6i értekezleteket, fogadd oOrakat, nyilt napokat
pontosan és tervezetten lebonyolitja. A sziiloket/
Kapcsolattartas és| torvényes képviseloket igény szerint, de legalabb
kommunikacio a| félévente egyszer szakszerlien, kozérthetden és 3
sziilokkel/ torvényes| objektiven tajékoztatja az ovodai feladatokrol és az
képviselokkel érintett gyermek személyiségfejlodésérdl, a sziilokkel
egyiittmiikodik.
Igény szerint a sziilokkel kd6zos programokat szervez.

A pontszam megallapitdsat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek), a csoportnapld, jelenléti ivek, valamint a sziil6i kérdéivek valaszaira kell

épiteni.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)™

adhato
pontszam

elért
pontszam

Tehetség jeleit mutato
gyermek 6vodai nevelése

Részt vesz a tehetségigéretek €s a kettds kiilonlegességi,
sajatos nevelési igényi, vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi  nehézséggel  kiizdo

a gyermek képességeinek kibontakoztatdsa érdekében.
Figyelmet fordit a gyermeki alkotasok kozosségi

rendezvényen valdé bemutatdsara és a tehetségigéretek

batoritasara kiilonb6z6 o6vodai és/vagy Ovodakdzi
rendezvényeken (vizualis/alkoto, sport, mesemondo stb.).

tehetségigéretek
azonositasaban. A sziil6k szamara nevelési tanacsokat ad

A kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek
fejlesztése

A gyermekek kozotti egyéni
figyelembevételével differencialt tevékenységformakat,

tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést
végez, az SNI illetve BTMN gyermekek egyedi igényeit
a

figyelembe veszi, differencialt ellatast biztosit,
szakemberekkel (gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus,
logopédus) folyamatosan konzultal.

kiilonbségek
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Gyermekvédelmi A hatranyos helyzetl, halmozottan hatranyos helyzetii és
megsegitést igényl6 veszélyeztett gyermekek gyermek  hianyzasainak
gyermekekkel valo| csokkentése,  szocidlis  hatranyainak  csokkentése
foglalkozas érdekében pedagogiai célu feladatokat vallal.

Iskolaba lépés segitése

Indokolt esetben személyes beszélgetéssel segiti a
tankoteles korba 1€p6 gyermekek sziileit a tankotelezettség
megkezdése idOpontjanak megvalasztasaban, az indokolt
esetben beadasra keriil6 tankotelezettség halasztasi
kérelmek elkészitésében.

Az oOvoda-iskola atmenetet segitd tevékenységekben,

egyiittmitkodésekben aktiv részt vallal.

Adott tanévben a vezetd/nevelOtestiilet donti el - az aktualis gyermekdsszetétel alapjan -, hogy
egyenld pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet sulyozottan
pontozza, esetleg csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan a részteriiletek szamat, az egyes
tevékenységeket, ha nem relevans, torli, tjabb tevékenységeket jeldl meg.

A pontszam megallapitdsat alapvetden a tevékenységlatogatdsokra ¢és az intézményi
dokumentéciora, valamint a sziil6i kérddivek valaszaira kell épiteni.

adhat6 elért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) pontszam| pontszam
Szakmai tudédsat folyamatos megujitja, modszertani
kulturajat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagogiai
R gyakorlatba. Fontos szamara az er6sségeinek ¢és
Motivacio, . P TR . s
. . fejlesztheto teriileteinek onértékeléssel torténd rendszeres 3
elkotelezettség o . S . . e
meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai
¢s a pedagbdgiai program irant, a megvalositasban
kezdeményezo szerepet vallal.
** Az adhato 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfelelden keriil szétosztasra.
adhato elért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) pontszam| pontszam
Kiils6 és bels6é forumokon, programokon eredményesen
A szervezet képviselete | kepviseli ¢s menedzseli az intézmeny érdekeit, oregbiti az 2

intézmény j6 hirnevét.
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A ra vonatkozd pedagodgus etikai szabalyok szerinti
Etikus magatartas normékat koveti, betartja. 1

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagdgus Onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdk
tapasztalataira, a sziil6i kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont (5 részteriilet) adhat6 elért
pontszam | pontszam
Az Erzsébet Koténye Pedagogiai Programnak 2
Hitre nevelés megfelelden a keresztény szellemiségii nevelést a

pedagégus természetes moddon beépiti  a
mindennapokba. A keresztény  értékrend
kialakitasat segiti, egyéni Otleteket valosit meg a
csoportban, illetve 6vodai szinten. Aktivan részt
vesz a keresztény ovodai linnepek szervezésében,
lebonyolitasaban. Munkajat pedagogiai céljainak
megfeleld, hiteles, életszeri kommunikacio
jellemzi. A csendes percek soran sikeresen
alkalmazza a KETT modszert.

Bekapcsolodik a Teremtésvédd ovoda kornyezeti 2
Kornyezeti nevelés nevelési programjaba. A teremtett vilagunk
védelmére ¢€s természeti kincseink alapos
megismerésére nagy hangsulyt helyez. Igyekszik
tovabbi jartassagot szerezni a teriileten. Hitelesen
képviseli a fenntarthatosag értékrendjét, boviti
ismereteit, megfelel6 modszereket alkalmaz a
tevékenységek szervezésénél.

Munkajaban megvalosul a gyermekek 2
Néphagyomanyok hozzasegitése sziikebb és tagabb kdrnyezetiink
Orzése,  magyarsag- | megismeréséhez, a nemzeti identitastudat, a
tudat erGsitése keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a

sziil6f6ldhoz és csaladhoz valo kotodés erdsitése
a mindennapokban, illetve tinnepek alkalmaval.
A német nemzetiségi csoportban dolgozo
pedagdgus nagy hangsulyt helyez a nemzetiségi
identitastudat kialakitasara, a magyar-német
kultirkincs atorokitésére.

oviKréta Gondot fordit az oviKréta rendszer hasznalatara. 1

Uj 6voda épiilete Az 0j 6voda épiiletébe koltozéssel kapcsolatos 1
szervezési, a pedagogiai munka elinditasaval
Osszefiiggo feladatokba bekapcsolodik, a sziilket
korrekt modon tajékoztatja.

Az egyes pedagdgusértékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:
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szempont sorszama 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. Osszesen

pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos modon nyilvanossagra
kell hozni, és mint a tobbi intézményi bels6 szabalyz6 dokumentumot, ezt is véleményezze
a neveloétestiilet.

Igazgatok értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* intézménybe (feladatellatasi helyre) jar6 gyermekek fejlodésének iiteme, a
személyiségfejlesztés eredményessége

* ahidnyzasok mennyiségének alakuldsa

* apedagdgiai program megvalositasa

* az intézménybe (feladatellatasi helyre jelentkezé gyermekek szamanak alakuldsa és
jellemzo6i)

» atankdteles korba 1ép6 gyermekek iskolakezdésének és a halasztasi kérelmek szamanak
alakulasa

* befogado szemlélet, inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések

2. Erdforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

* humaneréforras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag biztositasa, fejleszté-tamogatod
vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az
eréforrasokat egyarant figyelembe vevé munkamegosztas, megbizatasok stb.)

» szakmai tudés karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovaciod Osztonzése, tdmogatasa,
munkatarsak szakmai tuddsanak bevonasa, tudasmegosztas eldsegitése)

* intézményi hatadskorben 1évé gazdalkodasi feladatok preciz ellatdsa, hatékony
forrastelhasznalas

* infrastruktura igazgatdi hataskorbe sorolhatd rendben tartdsa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanuldsi kornyezet szinvonaldt noveldé megoldasok
alkalmazasa

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f0 erdsségeinek ¢&s
kihivéasainak azonositasa

* a fejlesztési iranyvonalak meghatdrozasa, ezek megvalositdsa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa

* a meglévd gyakorlat tamogatasdhoz sziikséges szakpolitikai tamogatasok
meghatarozasa
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* az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- €és hosszu tava stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok iitemezett megvaldsitasa

* azintézmény jovOjére hatast gyakorlo kiils6 kdrnyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kovetése, reagald képesség a valtozasokra

* akoznevelési intézmény miikddését, €letét meghatarozo orszagos szakpolitikai irdnyok
nyomon kovetése, a jogszabalyi ¢és fenntartdéi szabalyozéasi kornyezet valtozédsainak
ismerete

4. Vezetéi kommunikécid €s iranyitas (10 pont)

» egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés,

» folyamatos tajékoztatas a munkatarsak részére az dket érintd tudnivalokrol,
* a munkatarsak rendszeres értékelése,

* korrekt, asszertiv kommunikacid, egylittmiikddésre torekvés,

* pedagdgusok megfelelé6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiilso kapcsolatok (10 pont)

* kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel/ torvényes képviselokkel, a sziildi
kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/torvényes képviselok, csaladok részére,

* egyittmikddés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridék betartasa,
adatszolgaltatdsok pontossaga, fenntarto stratégiai céljaival torténd azonosulés, vezetoi
palyazatban foglaltak megvaldsitasa

6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikécio

» felelds vezetdi attitiid

* a gyermekek mindenekfelett 4ll6 érdekeinek figyelembevétele
* anevelGtestiilet egységének megdrzése

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

e (Gondoskodik az intézmény kozosségi és hitéleti értékteremtésérdl évente legalabb 2
(meglévd, vagy 10j) a csaladok szamdara szervezett kozosségi, hitéleti, szabadidds
tevékenység altal, valamint az egyhdzi, allami és intézményi iinnepek krisztusi
lelkiilethez és az egyhazi és nemzeti hagyomanyokhoz ill6 megszervezésérdl (3 pont)
megvalodsitasaban, az 6vodaba beiratkozo gyermekek szamanak szinten tartasaban. (2
pont)

Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek stlyozasa a kdvetkezo:
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szempont sorszama 1. e 3. 4. 5. 6. 7. osszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:

* a gyermekek nyomon kovetését tartalmazé dokumentacid intézményi szintli
eredményei

* a fejlesztési tevékenységeket tartalmazd csoportnaplok adatai (intézményi
adminisztracio)

+ e-napld (oviKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hianyzasok)

* iskolaba Iépési adatok

* hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett gyermekek adatai,
fejlodési mutatdi (OH)

* igazgatdi, munkakozOsség-vezetdi  latogatdsok, foglalkozdsok  dokumentalt
tapasztalatai

* kiilso értékelések megallapitdsai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellenérzés alapjan),

* egyéb egyedi visszajelzések

* fenntartdé rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve,
beszdmoloja és egyéb, a szakmai munkdt és a napi mikodést meghatirozé
dokumentumai

Fontos, hogy a kiils6 ¢és kiilondsen a nem szakemberektdl érkez6 megallapitasokat (pl. sziildi
visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

4. AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA

Az dsszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kovetkezOképpen all dssze:

. 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 0sszesen legfeljebb 24 pont
. 7 értékelt terililet esetében Osszesen legfeljebb 76 pont

Az Osszes elérhetd pont a vezetdk esetében 100 pont, amely a kovetkezéképpen all 6ssze:

. 4 teljesitménycél megvalosulasa 4x10 pont, Osszesen legfeljebb 40 pont
. 7 értékelt terililet esetében Osszesen legfeljebb 60 pont

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi munkavégzésre.

A pedagogusok esetében alkalmazandé értékelési kategoridk a kovetkezok:
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* kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti)
» atlagos teljesitmény (50-80% kozott)
» fejlesztendd teljesitmény (50% alatti)

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

* akiemelked¢ teljesitményt nyajtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa

* az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast

* afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt (pl. tovabbképzésen valod részvétel, hospitalas)

5. AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. A TER
dokumentélasaban az eKRETA rendszer nyqjt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban jinius 30-ig, de legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az
eKRETA informatikai feliiletén).

Az igazgat6t a vezetOk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.
A pedagogust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.

Az igazgat? a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkodoket vonhat be.
Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdégus munkdjara ralatassal biro
munkakdzosség-vezetot, igazgatohelyettest. A munkakozosség-vezetd esetében ez egy
kiemelten fontos és egyuttal feleldsséggel jaro 0j feladatelem lehet, amely eldsegiti példaul a
rendszeres Oralatogatast is a kollégaknal, ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett
hozzajarul ahhoz, hogy a munkakdzosség-vezetdi szerepkdr valddi intézményi kozépvezetdi
szerepkorré tudjon valni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat 6sszegylijti
¢s attekinti, majd eldzetes €rtékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel.
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Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozd szempontok, az elzetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan kertil sor a személyes értékeld megbeszélésre nevelési évenként egy alkalommal, ahol
a vezetdi és a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szdmara fontos az
egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékel vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiik6do, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremitkodoként

nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzosségnek a vezetoje.

A kozremiikodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést,
kozremlikodoi  javaslatot is  mérlegelve, megallapitja az értékelendd  személy
teljesitményszintjét, ¢&és err6l Ot tdjékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszdm
indokolasat.

A vezetdk és pedagogusok értékelését augusztus 15-ig kell lebonyolitani.

1. A PEDAGOGUS SZAKKEPESITESSEL VAGY SZAKKEPZETTSEGGEL
RENDELKEZO NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO
MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAK TELJESITMENYERTEKELESI
RENDSZERENEK FELEPITESE

Alapelvek

Az 10j rendszer felépitésének alapelvei:
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* az ¢értékelés soran figyelembe kell venni a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd (tovabbiakban:
NOKS) munkakdrben foglalkoztatottak esetében azt, hogy vannak olyan munkakorok,
amelyek kozvetleniil a gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet ellatd €s vannak
olyanok, amelyek kozvetleniil a gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet nem ellatod
munkakorok; igy az értékelési szempontok koziil a relevansak alapjan kell az
értékelonek értékelni;

* a koznevelés célja mindenekeldtt a gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa, tehat a
NOKS munkakoérben foglalkoztatott munkajat is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalni a teljesitményértékelés soran;

* a fejlédés iranti motivacio €s elkdtelezettség erdsitése céljabol ne pusztan egy adott
szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem vegye figyelembe a NOKS
munkakdrben foglalkoztatott személyes szakmai autondémidjat, jelenjenek meg benne
az Onreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozo teljesitménycélok, a
pedagogiai kultura fejlédése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek (ha ez
relevans);

* egyszerl, vilagos felépités;

* adatokra, tényekre épiilé rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

» atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelménys;

* nevelési évhez, tanévhez igazodo értékelési litemezés;

* j6l definialt, kdzérthetd szempontok;

* a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes
értékeld beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények
meghatdrozasa);

* hangstly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetok felkészitésére, a
folyamatos szakmai tdmogatas biztositasara;

* legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére ¢€piild bérezési
differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, els6sorban 0sztonzé-motivalo
jelleggel.

A személyhez igazodo6 értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni és intézményi tényezOk relevancidja eltérd lehet az értékelt NOKS
munkakdrben foglalkoztatott esetében. Nem sziikséges olyan adat, informacioforras vizsgalata,
amely egy adott NOKS munkakdrben foglalkoztatott munkéjaban objektiv okokbol nem
relevans. Ez egyben azt is jelenti, nagy feleldssége van a vezetonek az értékelési folyamat soran,
hogy a rendelkezésre 4ll6 informaciokat és adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven,
aranyosan, tamogat6 ¢és fejleszté hozzaallassal vegye figyelembe.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbol all 6ssze:

* személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra keriild
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.
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2. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott személyre
szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex
rendszerében NOKS munkakdrben foglalkoztatott sajat magaval szemben tdmasztott fejléddési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek az intézmény pedagogiai
programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban szerepld célokhoz.

Lehet6ség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint
egyéb teriileteket Oleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatdhoz
kapcsolddo elemeket is. A célok meghatarozéasakor az intézmény belsé teljesitményértékelését
szabalyoz6 intézményi dokumentumban azt is objektivan rdgziteni kell, hogy a
teljesitménycélonként elérheté maximalisan 8 pontbdl milyen szintii teljesités esetén hany pont
szerezhetd meg. A NOKS munkakorben foglalkoztatott egyéni személyes teljesitménycéljainak
végsO jovahagyasa az igazgatod feladata. Nevelési év, illetve tanév kozben csak kifejezetten
indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai miikddését, illetve az adott NOKS munkakdrben
foglalkoztatott munkavégzését dontden befolyasold, elére nem lathatd esemény) van lehetdség
a személyes teljesitménycélok modositasara, nevelési évenként, tanévenkeént egy alkalommal,
februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Nevelési év kozben az igazgatd, vagy az altala kijelolt személy (példaul igazgatdhelyettes)
koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését (javasolt erre az eKRETA
online feliiletének alkalmazésa, ahova minden NOKS munkakdrben foglalkoztatott feltoltheti
a teljesiilés tényét és az azt alatamasztdo dokumentumokat, adatokat).

Nevelési €v, illetve tanév végén — ha a nevelési év, illetve a tanév kdzben az igazgato altal
kijelolt személy feladata volt az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon
kovetése — az igazgatd altal kijelolt, az adott NOKS dolgoz6 értékelésében bevonasra keriild
személy feladata, hogy atadja az igazgatdé részére a NOKS munkakorben foglalkoztatott
esetében a személyes teljesitménycélok teljesiilésére vonatkozo informacidkat, a megszerzett
pontszamokkal egyiitt (maximum 3x8 pont).

3. ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbol 6 egységes, tovabbi 1értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatdrozhatd meg. Az egyes teriiletek, szempontok
értekelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok),
valamint a tovabbi informéacidgyiijtések alapjan végzi el.

Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a NOKS munkakorben foglalkoztatott onmaga is
tegyen javaslatot a tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen a
tamogatott pedagdgus (amennyiben relevans), illetve a kozvetlen felettese (igazgatohelyettes),
az igazgato igy a teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.
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A NOKS munkakorben foglalkoztatottak értékelési szempontjai:

Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans,
clokésziti/hasznalja a  foglalkozashoz  sziikséges
technikai/digitalis eszkdzoket.

1. Pedagégiai munka tamogatiasanak mindsége, eredményessége — adhato elért
20 pont (4 részteriilet) pontszam| pontszam
A pedagdgus/vezetd iranymutatasait figyelembe véve
., . képes a ra bizott feladatokat onalléan elvégezni.
Onallosag, szakmai . g Wl g g
tudss Ha relevans, figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd 6
tudasanyag fejlodését, és sikeresen alkalmazza azt a
pedagdgiai munkat segitd tevékenysége soran.
Az optimalis 1égkoér és kornyezet megteremtéséhez
fpae oy e g figyelembe veszi a tdmogatd tevékenységével érintett
Aktiv kézremiikodés a = vesz , £ ,V Y g’v
, i gyermekek, tanuldok, pedagdégusok, mas NOKS
nevelés-oktatas , L ) . fens
, munkatarsak igényeit, Otleteit, kezdeményezéseit. A 6
folyamatanak . . . L .
. . gyermekek, tanuldk eredményes fejlesztése érdekében
tamogatasaban f , . , Iy s (o
képes tamogatni a pedagogust, segiti a nevelési/tanulasi
problémak kezelésében.
Elkészitett A munkakori leirasaban szerepld, a neveléshez/oktatashoz
produktumok mindsége, sziikséges segédanyagokat megfeleldé mindségben (a 5
mennyisége, aktualitiasa | pedagogus/vezetd altal meghatarozott tartalmi, esztétikai
szempontok alapjan) késziti el.
Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans, nyitott
az uj szakmai modszerek és digitalis
eszkozok/alkalmazasok megismerésére és sajat szakmai
Digitalis felkésziiltség tevékenységében valo alkalmazasara. 3

A pontszam megallapitasat alapvetden a segédanyagok, gyakorld feladatok mindsége és
mennyisége ¢és az érintett pedagdgusok/szakemberek visszajelzései (interjik) dokumentalhato

eredményeire kell épiteni.

figyelembevételével
tobbletfeladatok ellatasa

jellemzéinek ismerete alapjan a tanuldcsoport és az
egyes tanulok eltéré képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel végzi feladatat.

adhato elért
2. Feladatvallalds mennyiségi mutato6i — 12 pont (3 részteriilet) pontszam| pontszam
Koézremiikodés a| Segiti a pedagogust vagy a vezetOt az intézmény tervezési
tervezési folyamatban feladatainak elvégzésében. 3
Segiti a pedagégust vagy a vezetét az intézmény
A gyermek/tanuléi| specifikus jellegébdl adodd tobblettevékenységek
osszetétel ellatasaban. Az adott gyermek- vagy tanuldcsoport 3

45




Részvétel az
intézményen

beliili és kiviili
programokban

A vezetd/pedagogus iranymutatasai alapjan tevékenyen
részt vallal az intézményen beliili és kiviili programok
szervezésében és megvaldsitasaban.

A pontszdm megallapitasat alapvetden az éves munkatervre €s annak teljesitési beszamolodira,
az eKRETA adatai, valamint a pedagogusok visszajelzéseire kell épiteni.

naprakészen vezeti.

dhaté lért
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa — 10 pont acha ,o e .
(3 részteriilet) pontszam| pontszam
Megbizhatosag, A jogszabalyokban ra vonatkoz6 rendelkezéseket
szakszeriiség ismeri és koveti, a munkakori leirasaban foglaltakat 4
maradéktalanul végrehajtja.
A feladatkoréhez kapcsolodo feladatait szakszeriien,
Hataridok betartasa pontosan — pedagogus/igazgatdé iranymutatdsanak 4
megfelelden — hatariddre végzi el.
. A munkakoréhez kapcsolddd dokumentumokat pontosan,
Pontossag 2

A pontszam megallapitasanal alapvetden a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentéciora kell épiteni.

¢és hitelesen kommunikal.

adhato elért
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részteriilet) pontszam| pontszam
A munkakori leirasban meghatarozott feladatainak
e es megfelelden részt vesz az intézmény altal szervezett
Aktivitas & . Y . 3
programokon (értekezleteken, rendezvényeken),
kozremitkodik, segiti az intézményi munkat.
Munkavégzése soran a  munkakori  leirasban
Egyiittmiikodés kiils6, | meghatarozott szempontok alapjan, napi szinten )
belso partnerekkel haté¢konyan  egyiittmikodik a  pedagogusokkal,
munkatarsaival, segit6 szakemberekkel.
Tevékenysége soran az intézmény pedagogiai céljainak és
Kommunikacié a munkakdri leirasaban meghatarozottak szerint értheten 3
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A pontszam megallapitasanal alapvetden a pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

adhato elért
5. Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség — 10 pont (3 részteriilet) pontszam| pontszam
Elkotelezett az intézmény céljainak megvaldsitasa irant,
Szakmai elkotelezettség, munkajat ennek megfeleldéen végzi. Nyitott az (j szakmai 4
nyitottsag kihivasokra, az intézmény ¢és a pedagdgusok innovacioit
segiti.
o A pedagogus, vezetd altal rabizott vagy onként vallalt
Feleldsségvallalas feladatai megvalositasaért felelosséget vallal. 3
e e enas s o .. Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti, a
Szakmai fejlédés iranti , , ,
.. , megszerzett tudasat gyakorlataban  eredményesen 3
elkotelezettség
alkalmazza.

A pontszam megallapitasanal alapvetéen a NOKS munkakorben foglalkoztatott onértékelésére,
a pedagogus, €s a vezetO ellendrzési tapasztalataira, az intézményi dokumentéciora kell épiteni.

6. Munkakorhoz kotodo

tamogatd, etikus magatartas — 8 pont (2 részteriilet)

adhato
pontszam

elért
pontszam

Etikus viselkedés

Az intézmény altal meghatarozott etikai szabalyokat,
normakat koveti és betartja. Intézményen beliili és kiviili
programokon viselkedése, megjelenése az elvartaknak
megfeleld.

Etikus és
adatkezelés

jogszert

A munkaja szempontjabol  fontos, megbizhato
informéacioforrasok etikus ¢és jogszerli alkalmazédsara
kiemelten figyel, a gyermekre/tanuléra vonatkozo
személyes informacidkat bizalmasan kezeli.

A pontszam megallapitasat alapvetden a NOKS munkakorben foglalkoztatott onértékelésére, a
felettes vezetd/vezetdk tapasztalataira kell épiteni.

adhato elért

7. Intézményi értékelési szempont — 8 pont pontszim | pontszam

Megszervezi a ra bizott intézményi iinnepeket, kulturalis

és lelki napok programjat. Egyittmikodik a
Szakmai tevékenység, pedagogusokkal a hitéleti nevelés megvalositasaban. 8
munkavégzés Sziikség  szerint  (kdzépfokii  o6vodapedagogiai

végzettségének megfeleléen) helyettesiti az

ovodapedagdgusokat. Hitelesen képviseli a keresztényi
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értékrendet. Munkaja soran nagy hangsulyt fektet a
teremtett vilag védelmére, a fenntarthato fejlédésre.
Elokésziti az intézmény statisztikai adatszolgaltatasat.
Aktualizalja az 6voda honlapjat. Ellatja az OVIKRETA
rendszer adminisztratori feladatait.

Az egyes NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelési szempontok, teriiletek
sulyozasa a kovetkezo:

szempont sorszama 1. e 3. 4. 5. 6. e Osszesen

pontérték 20 12 10 8 10 8 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokdsos médon nyilvanossagra
kell hozni, és mint a tobbi intézményi belso szabalyzé dokumentumot, ezt is véleményezze
a nevelétestiilet.

4. AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA

Az 0Osszes elérhetd pont NOKS munkakorben foglalkoztatott esetében 100 pont, amely a
kovetkezOképpen all 6ssze:

* 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont
» 7 értekelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 76 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi munkavégzésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil dsszevethetéek. Ezért a NOKS munkakorben foglalkoztatott
esetében alkalmazando értékelési kategoriak a kovetkezok:

* kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),

» atlagos teljesitmény (50-80% kozott)
» fejlesztendd teljesitmény (50% alatti)

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

* akiemelked? teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa
* az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast
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* afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt (pl. tovabbképzésen valod részvétel, hospitalas)

5. AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyjt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban jinius 30-ig, de legfeljebb
szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza
meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén).

A NOKS munkakorben foglalkoztatottat a NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelési
szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.

Az igazgato az értékelésbe bevonhatja az adott NOKS munkakorben foglalkoztatott munkéjara
ralatassal bird pedagogust (amennyiben relevans), vagy igazgato-helyettest.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat 6sszegytijti
¢s attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozd szempontok, az elzetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az 6nértékelésével.

Ezutan kertil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitdsi évenként egy alkalommal, ahol a
vezetdi ¢és a NOKS munkakorben foglalkoztatott sajat értékelésének ismeretében megsziiletik
a végleges értékelés. Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a
munkatarsak szdmara fontos az egyértelmu és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,
b) az értékelendd személy,
c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikddo.

A kozremiikodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést,
kozremlikodoi  javaslatot is  mérlegelve, megéllapitia az értékelendd személy
teljesitményszintjét, ¢és err6l Ot tajékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
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értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszdm
indokolasat.

A NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelését 6vodaban augusztus 15-ig kell lebonyolitani.

Zaradék:

A intézményi teljesitésértékelési elvaras rendszert a nevel6testiilet megismerte, megbeszélte,

egyhangulag jovahagyta a 2025. 08.27-¢én tartott nevelbtestiileti értekezleten.
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10. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Dombovari Arpad-hazi Szent Erzsébet
Katolikus Ovoda neveldtestiilete megismerte, véleményezte és elfogadta.

Dombévar, 2025. 08. 27.

Farkas Vanessza

Fehérvari-Trefeli Adrienn

Fekete-David Eva

Kiralyné Lukacs Gyongyi
igazgatohelyettes

Kovacs Andrea

Sterner Eva

Tamas Zsoé6fia

Toth Angelika

Toth Bernadett

Tothné Karoly Monika
igazgato
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NYILATKOZATOK

A Domboévari Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az intézmény Sziildi Szervezete megismerte és véleményezte.

Dombovar, 2025. augusztus 27.

Sziil6i Szervezet képviseldje

FENNTARTOI DONTES

A Domboéviéri Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval kapcsolatos egyetértési jogat az intézményt fenntartd Pécsi Egyhazmegye
gyakorolta.

Hatérozat szama:

Fenntart6 képviseletében
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NYILATKOZATOK

A Dombévéri Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda médositott Szervezeti és Mikadési
Szabaélyzatat az intézmény Sziil6i Szervezete megismerte és véleményezte.

Domboévar, 2025. augusztus 27.

.........................................

Sziiloi Szervezet képviseldje

FENNTARTOI DONTES

A Dombéviéri Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdval kapcsolatos egyetértési jogat az intézményt fenntarté Pécsi Egyhdzmegye
gyakorolta,

Hatéarozat szama:

Fenntart6 képviseletében
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PECSI EGYHAZMEGYE
Dombévéri Arpad-hézi
Szent Erzsébet Katolikus Ovoda
Téthné Karoly Moénika
igazgato asszony
részére
DOMBOVAR Ikt. sz.: 1757-3/2025
Juhéasz Gy. u. 8. Ugyintéz6: Kobsz Roland
7200 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Targy: Szervezeti és m{ikodési szabalyzat jovahagyasa
Tisztelt Igazgaté Asszony!

A Dombéviéri Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovodaban (7200 Dombévar, Juhasz Gy. u.
8., OM: 203188) a szervezeti és miikodési szabalyzatot dtdolgoztak, a véleményezési joggal
rendelkezék véleményezték és elfogadtak.

Attekintés utan a szervezeti és miikodési szabalyzatot a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC torvény alapjan ezennel, mint fenntarté jovahagyom.

Pécs, 2025. augusztus 29.

Tisztelettel: Dl LAs

}j /

Feerg-crrl £
Felfoldi }é \zld N
pécsi megyesplispok
Szakmai szempontbél ellendriztem: Y4 IEGYESES

00sz Roland
oktatasi irodavezetd

7621 Pécs, Dom tér 2. | +36 72 513 030
www.pecsiegyhazmegye.hu




Jelenléti iv

Helyszin: Dombdévéri Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda, 7200 Dombdvdr, Juhasz Gy. u. 8
Id6pont: 2025.08.25.

Téma: az intézmény mddositott SZMSZ-ének elfogadésa
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