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BEVEZETO

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatarozza 6vodank €és mini bdlcsédénk szervezeti
felépitését, a miikodés belséd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Biztositja intézményiink jogszerli, zavartalan, demokratikus miikddését, a gyermekek, a sziilok
¢s a dolgozoinak kapcsolatrendszerét.

A szabalyzatot a fenntarté fogadja el, a nevel6testiilet bevonasaval az igazgato késziti el.

I. Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Célja az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéaléasa.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2.1. A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo alapveté jogszabalyok:

- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.)

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasa-
6l (tovébbiakban Vhr.)

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl €s a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (tovabbiakban EMMI r.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az adllamhaztartasi térvény végrehajtasarol (koltség-
vetési intézmények esetén) (tovabbiakban Avr.)

- 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsag-
ol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/ 2012.( VIII. 31.) EMMI- rendelet az intézményi 6nértékelésrol

- pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet Ingye-
nes Etkezés: 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 2015. évi LXIII. torvény

- A szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény (tovabbiak-
ban Szt.)



A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok ha-
tosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet (to-
vabbiakban Sznyr.)

A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodé-
stik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (tovabbiakban R.)

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XL
24.) SZCSM rendelet (tovabbiakban Ir.)

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orsza-
gos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet

A Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, vala-
mint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasardl szolod
257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsga-
6l sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet

a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyjté személyek vezetdképzésé-
6l sz616 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

Kozponti Koltségvetési Torvény

2007. évi LXXX torvény a menedékjogrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (tovabbi-
akban Gywt.)

15/1998. NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod intézmények személyi és szak-
mai feltételeirdl (tovabbiakban Nmr.)

235/1997. (X11.17) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szak-
szolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol tovabbiakban Gyer.)

Az integralt jogvédelmi szolgalatrol sz616 381/2016. (XI1.2.) Kormanyrendelet

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartas-
1ol

2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekii onkéntes tevékenyseégrol

2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet A pedagogusok teljesitményértékelésérol

40/2024.(IX.2.) BM rendelet A nevel4-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok
ismeretérdl sz6lo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérdl

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Koéznevelésrol szold 2011. évi

CXC. torvény, a 2023. évi LII térvény a pedagogus 1j €letpalyajardl, az ahhoz tartozd 401/2023.

(VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvény

végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és

szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitasanak rendjét,
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miikddésének folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban régzitett cél és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagogiai program, bdlcsddei szakmai
program, az éves munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerz0dési jogviszonyban allokra.

A szabdlyzatot az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntartd
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziiloi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Nyilvénos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan kozz¢ kell tenni.

3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Modositasara
akkor keriil sor, ha a fenti jogszabéalyokban, vagy szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatadlyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi SZMSZ-e. A
sziiloket érintd fejezetekben foglaltakrol az elso sziildi értekezleten tajékoztatast kell adni.

3.1. Személyi hatalya
A SZMSZ hatdlya Kkiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek:

- Az 6vodaba jard gyermekek kozossége

-A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

-A nevelGtestiilet tagjai

- Az 6voda minden alkalmazottja

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek:
- Kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

- K6zhaszni munkavallalok

- Az intézmény teriiletén munkat végzok

- Az intézmény rendezvényein részt vevok



3.2.Teriileti hatalya

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

4. Az Intézmény szabalyszeri mikodését meghatarozo alapdokumentumok és
bels6 szabalyzatok

e Alapit6 Okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei
e Hazirend

e Helyi Pedagogiai Program

e Bolcsddei szakmai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai programot készit.
Az 6voda Pedagogiai Programja meghatarozza:
1. az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

2. azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodesét, kozosségi eletre torténd felkészitését,

. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
. a szocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

. a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

. asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

. az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

. a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

O 0 N N Wk~ W

. a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

e Bolcsddei szakmai program

e Munkakori leirasok
e Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési terve a felel6sok
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megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet az igazgatdé késziti el. A nevelOtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogadja
el. Az igazgaté az 6vodapedagogusokkal, bolcsddei alkalmazottakkal tortént megbeszélések,
egyeztetések utan egy nevelési évre sz616 Eves munkatervet készit. A dokumentumot a fenntarto
részére tovabbitja az intézményvezetd. Az évnyitod sziloi értekezleten a nevelési év iitemezett
rendjérdl, varhatd eseményeirdl, programjairol a sziilok részére dsszefoglald tajékoztatast nyujt.

Az dvodai nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed Ki:

1. az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontja
. a Pedagogiai Program aktudlis nevelési évre lebontott feladatai,
. anevelési év rendje,

. nevelési év kezdd és befejezd idépontja,

2

3

4

5. nydri zarva tartas idépontja,
6. 6vodai sziinetek idOpontja,

7. szakmai programok,

8. nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,

9. az dvodai ¢élethez kapcsolddd megemlékezések, tinnepek, rendezvények idépontja,

10. kapcsolattartasi formak, programok

11. az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli 6vodai nyilt naptervezett idépontjat,
12. feladatelosztas a nevel6testiiletben,

13. neveldtestiileti értekezletek jellegét, id6pontjat,

14. gazdalkodast, fejlesztést

15. az ellen6rzd, értékeld tevékenységek litemezését

16. minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

e Eves beszamolo

A nevelési évrdl készitett szakmai beszamolot az intézmény igazgatdja késziti el, a megvaldsulas
tiikrében. A dokumentumot ismerteti az alkalmazotti kozosséggel, nevelOtestiilet tagjaival, illetve
a fenntartd dnkormanyzattal. Tartalmi elemei a kdvetkezok:

1.Pedagogiai munka folyamatanak szakmai értékelése az egyes csoportokban
2.Targyi és személyi feltételek alakulasa
3.Eseménynaptar —a megvaldsulas tiikrében

4.A megfogalmazott célok és feladatok megvalosuldsa alapjan konzekvenciak levonasa, az
esetlegesen felmeriil innovaciok lehetséges megoldasara vald javaslattétel megfogalmazasa.



5. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,
valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban, illetve az 6voda honlapjan.

Informacié az alapdokumentumokroél az igazgatotol és az 6voda ovodapedagdgusaitdl kérheto.

II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
Az alapit6 okiratban foglaltakkal megegyezoen

Az intézmény adatai:

Neve: Gellénhazi Ovoda- Bblcséde

Cime: 8981 Gellénhaza, Iskola u. 18.

OM azonositd: 202199

Intézmény telefonszama: 92/366-876

E-mail: ovodagellenhaza@gylcomp.hu

Maximalis gyermeklétszam:75 6 6voda, 8 f6 bolcsode
Alapitojanak neve: Gellénhaza K6zség Onkormanyzata
Fenntart6janak cime: 8981 Gellénhaza, Kossuth u. 2.

Az intézmény kozfeladata: Ovodai nevelés és bolcsédei ellatas; gyermekétkeztetés; a nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvényben, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616
2011. évi CLXXXIX. torvényben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. térvény 21/a. §-adban meghatarozott feladatok.

Alapitd okirat szama:Gel/242-4/2024

Alapito okirat kelte: 2024.02.20.
Alapitas datuma: 2013.01.01.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

e 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenvységek:

e Ovodai nevelés (3 csoport)

e Bolcsddei ellatas (1 csoport)

e Gyermek napkozbeni ellatasa

e Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

e Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai



Az alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelGlése:

e 91110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai fel-
adatai

e 91140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

e 96015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

e 04031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

e 04035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény gazdalkodasi forméja:

Onall6 jogi személy, onalldan mitkodd koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Gellénhazi Kozds Onkorményzati Hivatal, Gel-
Iénhaza, Kossuth Lajos utca 2. latja el.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az adott naptari évre a fenntart6 altal jovaha-
gyott koltségvetés biztositja.

Bélyegzohasznalat:

Az intézmény hosszu €s korbélyegzdjének hasznalatara jogosult személyek:
> igazgat6
> igazgatOhelyettes

Bélyegz6 lenyomatai:
Korbélyegzd Hosszl bélyegzd

Gellénhizi (vods Bilesio
% B98I Gellinhdgg .~

B Nkilao 18 A

Az 6voda-bolesddei alkalmazottak kore:

Igazgato, Ovodapedagdgusok, pedagodgiai asszisztensek, kisgyermeknevelok, a pedagdgiai
munkat kdzvetlentiil segitok: a dajkak.

Az intézmény kodznevelési foglalkoztatotti dolgozdinak szama: 12 f6 (ebbdl 1 Gyes-en),
kozalkalmazott: 4 £6 (ebb6l 1 Gyes-en)



Ovodapedagogus az igazgatoval egyiitt 5 f6, kisgyermeknevelé 2 f6, pedagogiai
asszisztens 3: dajka:3+1 fo.

A feladatellatast szolgalod vagyon €s vagyon feletti rendelkezési jog:

A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén 1€vé ingatlan, a rajta
talalhaté 6vodai épiilettel. A feladatok elldtasahoz rendelkezésre allnak az 6vodaban leltar szerint
nyilvantartott nagy értékii targyi eszk6zok.

Az oOvoda-bolcsdde rendelkezésre 4all6 vagyontdrgyakat a neveld és oktatdo feladatainak
ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja.

Az 6voda-bolcséde vallalkozasi tevékenységet nem folytat, a rendelkezésre bocsatott
vagyontargyakat bérbe nem adhatja.

Az o6voda-bolcséde rendelkezésre allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékként felhasznalni. A vagyon feletti rendelkezési jogot a Gellénhdza Kozség
Onkorméanyzata gyakorolja.

III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1.Az 0vodavezetés szerkezeti felépitése

A vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lat-
hassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a raciondlis, hatékony, eredményes mii-
kodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitotta ki a szervezeti felépitést.

Az intézmény igazgatoja csak a kdznevelési torvény altal eloirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvdnos palydzat Utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus munkakorben vald hatarozatlan idejli alkalmazés, valamint
a sziikséges szakmai gyakorlat. Az intézmény vezetdt a nyilvanos palyaztatas elbiralasa utan. A
vezetd-helyettes kinevezése az igazgat6 altal torténik.

igazgatd

l

igazgatohelyettes kisgyermekneveld/k

l

6vodapedagdgusok

~.

pedagogiai asszisztens/ek

v

dajkak bolcsddei dajka



2. Azigazgatd és feladatkore

Az 6voda €lén az igazgato6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelds igazgatodja.
Az igazgatd jogkorét, felelosségét feladatait a hatalyos jogszabalyok, az oOvoda belsé
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

2.1. Azigazgaté felelds

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

o atakarékos gazdalkodasért,

e az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

e atervezési, beszdmolasi, informacid-szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért
e az 6voda gazdasagi eseményeiért,

e apedagogiai munkaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az ¢éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodeséért

2.2. Azigazgato feladata

e aneveloOtestiilet vezetése,

e a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése,

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miitkddéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositdsa, a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i
szervezetekkel valo egylittmiikodést,

e akdtelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal maés
hataskorbe,

e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdoznevelési foglalkoztatottak
10



¢s a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésekben,
e az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,
e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhézott feladatok ellatasa,
e ¢sszerl, takarékos gazdalkodds megszervezés
Az igazgatasi feladatok ellatasa:
- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, a kozponti (KIR) rendszer folyamatos karbantar-
tasa,
-Kréta-rendszer naprakész vezetése
-Kenyszi napi adatszolgaltatas (MAK igénybevevéi nyilvantartasa)
- a tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcesolatos jogszabaly szerinti lehetd-
ségek megismertetése javaslatok megtétele, SNI-s gyermekek nyomon kovetése
- a szllék értesitése az Ovoda nyari zdrva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az O6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartdsban vald torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja,
- az intézmény ésszerl és takarékos gazdalkodasa.

2.3.  Azigazgato feladataibol, hataskorébol atruhazza az igazgaté- helyettesre:
e amunka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését,

e az éves szabadsagolasi terv elkészitését,
e részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

2.4. Az igazgat6 feladataibol, hataskorébol atruhazza megbizott 6vodapedagogusra

e a sziilé1 munkakdzosség mikodeésének segitését,
e agyermekvédelmi feladatok ellatasat

IV. A NEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK, A
MUKODES RENDJE

1. Altalanos szabalyok:

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31. napjaig tart.
Az 6voda hétf6tdl péntekig egész éven at, folyamatosan mitkodik.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
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A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszék, (nem mikodik)
- az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- anyari zarva tartas idoszakat
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idopontjat,
- a nevelQtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idopontjat

Az ovodai nevelés nélkiilli munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

2. A nyitva tartas rendje:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan
Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a héazirendben szabalyozottak

szerint — gyermekiiket az intézménytevékenységének zavarasa nélkiill az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.
Az 6voda:

- az 6voda nyari zarva tartasa 5 hét (jul.-aug.)
(a zérva tartas ideje alatt a kornyékbeli 6vodak felvaltva tigyeletet tartanak, eldzetes
megallapodas alapjan, a nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatni kell.
A tdjékoztatas modjat a hazirend szabéalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.

3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje:
Az intézmény
- reggel 6.30 6ratol — 17 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ebéd utan 12.00 oratol — 12.30 ordig lehet elvinni az dvodai életrend zavarasa nélkiil,
- délutan: 14.30 6ratol — legkésdbb 17 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti el.
A gyermeket az Ovoddba érkezéskor az oOvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az ovoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgélati szakember kozremiikodésével
hasznalhatja. A kizar6lagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben, (konyha, pince:- kazdnhaz,
- mosohelyiség, padlas, mosdd, zuhanyzo, 61t6z6) gyermek nem tartdzkodhat.
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4. A vezeto és az igazgatohelyettes helyettesitési, benntartozkodasi rendje:

Az igazgat6 tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasat az igazgatohelyettes latja el. Kivételt
képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgatonak és a helyettesnek a nyitvatartas ideje
alatt ellentétes munkabeosztdssal az intézményben kell tartézkodnia. Az igazgatdé nem
fliggetlenitett vezeto.

Az lgyintézés ideje a vezetd csoportban végzett neveld- fejlesztdé munkajahoz igazododan
torténik. Amennyiben az igazgato, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud
az intézményben tartézkodni, gy meg kell bizni a nevelGtestiilet egyik tagjat az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

5. Az ovoda alkalmazottai

Az ovoda dolgozoit a Koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakoérdkre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az igazgatoja alkalmazza.

Valamennyi munkakorhoz tartozo6 feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munka-
kori leirasok tartalmazzak

Az 6voda-bolcsddei alkalmazottak kdre:

igazgato, ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, kisgyermekneveldk, dajkak.

5.1. Az alkalmazottak munkaideje, kotelez6 6raszama, benntartézkodasanak rendje:

Az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd orakbol: (32, igazgatd:10 ora,
igazgatohelyettes 24 Ora) valamint a neveldmunkéaval Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz
szlikséges 1dobol all. A dajkak heti teljes munkaideje 40 o6ra. A pedagogiai asszisztens kotelezd
orainak szama 40 ora, ebbdl a csoportban toltendé heti 35 ora, napi 1 6ra pedig adminisztraciora,
dekoracio készitésre, foglalkozas elokésziileteire forditando. A kisgyermeknevel6 a heti 40 oras
munkaidejébdl 35-6t tolt a csoportban, a maradék napi egyet adminisztracio, foglalkozasok
elOkeszitése, dekoracio készitésre forditja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatdsat, zavartalan biztositdsat, és a pedagoégusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikddését a teljes nyitvatartasi idejében kell figyelembe venni. Az intézmény dolgozoi
javaslatot tehetnek egyéb szempontok €s kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munka, - /védd/ruhdzatban,
csoportban, pontosan megjelenni.

A munkabol valo rendkiviili tavolmaradés esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek (vagy) az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijeldlést az 6voda igazgatodja adja.
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6. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések és
reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitod okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelen kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az o6vodaban tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze. A reklamtevékenységet az igazgatd engedélyezheti.

Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi és reklam tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az dvoda altal megszervezett
konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplék/érintettek és az igazgaté elozetes hozzajarulasaval lehet.
(adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet
nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathatd. 2011. évi CXC. torvény 24§ (3)
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért,
e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint
e a hdzirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandoan kittizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos!
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek étkeztetését az iskolai konyha latja el.
Az 6voda melegitékonyhédja a HACCP el6irasai alapjan mitkodik.
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A gyermekek személyes targyainak bevitele:
Azokért a személyes targyakeért, értékekért, amelyek az d6vodaba jardshoz nem sziikségesek, nem
felelhet az intézmény.

Szabalyok, amelyek betartasaval az 6vodaba be lehet 1épni:

Az 6voda nyitasa-zarasa:
Ovodakulccsal rendelkezd személy a riaszto kikapcsolasaval 1ép az épiiletbe.
A riasztd kodjat titokként megdrzi, a kulcsot mas szamara at nem adhatja, elvesztése
esetén a vezetdnek koteles azonnal bejelentetni. Az épiiletbdl utoljara tavozod dolgozo
gondoskodik a tlizvédelmi, munkavédelmi és vagyonvédelmi eldirdsok maradéktalan
betartasardl. Kulcsmasolattal rendelkeznek: dajkék, igazgato/

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra figyelemmel

kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok €s a pedagodgiai munkat kozvetlen segitdk hasznaljak, ez
a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i k6zdsség értekezleteire is rendelkezésre 4ll.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatdsara hasznéalhato, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell
az évszaktol fiiggetlenill és az iddjarasnak megfelelden a pedagogiai programnak megfeleléen. A
rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznélataért, elrakasaért az 6vodapedagdgus felel.

A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsag utazd szakembere, logopédus és a gydgypedagogus
dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az ovoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziildi szervezet részére, valamint fakultativ
foglalkozasok megtartasdhoz, fenntart6i jovahagyassal.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésének idejérdl az igazgatd dont.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére és 6vondnek felligyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,
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- a gyermek tadvozasakor: a gyermek 0vondtdl valo atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra, sziikséges idore.

- asziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint, minden
mas személy.

- A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

- A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatds az igazgatoval torténd
egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.

- Az intézményen kiviili rendezvényeken, kirandulasokon stb. valdo 6vodai részvételt az
igazgat6 engedélyezi.

Tovabba nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilonek, gondviselének a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodéskor.

Belépés maddja azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodéaban.

- Ok a bejarati ajtd zarasat (8:30 — 15:00) kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajkanak
jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban.

- A beosztas szerinti dajka a latogatdt az ovoda elterébe vezeti €s értesiti az 6voda
vezetdjét, tavollétében az igazgatdhelyettest.

8. A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy
6vodapedagogust, ill. egy dajkat kell biztositani.

A gyermekek az 6voda teriiletérdl az 6vodai nevelés idejében csak sziil6i beleegyezéssel
mehetnek Ki.

9. Ovodai, bolesodei felvétel, atvétel, elhelyezés

9. 1.a Ovodai felvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A sziil6 barmikor kérheti a gyermeke ovodai felvételét, atvételét, amikor a gyermek betolti a 2,5
¢letévét. A felvétel folyamatos a féréhely fiiggvényében.

A bolcesddei ellatas a gyermek 20 hetes koratdl vehetd igénybe 3 éves koraig.
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A fenntart6 altal meghatarozott jelentkezési idépontot, aprilis 20 és méjus 20 kdzotti idészakban,
mely a kdvetkez6 nevelési évre vonatkozik, legalabb 30 nappal a jelentkezés eldtt nyilvanossagra
hozzuk A jelentkezés a sziil6 €s lehetdség szerint a gyermek személyes megjelenésével torténik.
A jelentkezési idOpont elott lehetdséget biztositunk az 6vodai €let megtekintésére. Tuljelentkezes
esetén elonyben részeslilnek az Alapitd okiratban szerepld fenntartdé Onkormanyzatok
kozigazgatasi teriiletérdl jelentkezd ovodas koru gyermekek. A 3. évét targyévben betdltd és
Alapitd okiratban szerepld fenntartdé onkormanyzatok kozigazgatasi teriileti lakhellyel, illetve
tartdzkodasi hellyel rendelkezd gyermek felvétele kotelezd. A fiatalabb gyermek esetében a
halmozottan hatranyos helyzetii, illetve aktiv munkaviszonnyal rendelkezd sziil6 gyermeke
elsObbséget ¢lvez felvételre jelentkezéskor.

A felvételrdl a torvényi eldirasok értelmében az intézmény igazgatodja, (tuljelentkezés esetén az e
feladatra alakult bizottsag) dont.

Az felvett gyermekek csoportba val6 beosztasarol az igazgatd dont.

A jelentkezéshez sziikséges személyi okmanyok:
a) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,

b) a sziil6 személyi igazolvanya,

c) a sziil6 és a gyermek lakcim igazold kartydja,
d) a gyermek TAJ kartydja,

e) orvosi igazolas.

Az intézmény igazgatoja a gyermek felvételérdl vagy elutasitdsarol a sziilét 30 munkanapon
beliil irasban értesiti.

Az 6vodaba torténd felvételre jelentkezés a beiratkozassal, a felvételi adatlap kitoltése utan valik
érvényesse.

A felvett gyermek csak egészségesen keriilhet az intézménybe. Errél bolcsddés esetén az orvos
allit ki igazolast, , 6vodas esetén a sziil6 nyilatkozik.

9.1.b A bolcsddei ellatas igénybevételének modja

A bolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld terjeszthet
eld.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval:

e akorzeti védono,

e ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

o agyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatosag is kezdeményezheti.

Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasa részesiil eldnyben, akiknek sziilei, neveloi,
gondozoi munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A bolesddei felvételi kérelmek benyujtasara minden év aprilisban — elére meghirdetett napokon—
tovabba az év folyaman folyamatosan van lehetdség, amennyiben van tiires féréhely.
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A bolesddei felvételnél —a dolgozo sziildk gyermekein kiviil, az alabbi sorrendben — elényt élvez
kiilonosen az a gyermek

aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

akit egyediilallo sziiloje nevel

akinek sziiloje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy

csak részben tudja.

o aharom vagy tobb gyermeket neveld csalddban €16 gyermeket.

A sorrendiség figyelembevétele nélkiil a gyermek bolcsOdei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosdg—a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997.évi XXXI.
torvény 68.§. alapjan — védelembe vételt rendelt el és kotelezte a sziilét, hogy folyamatosan
vegye igénybe a gyermekek napkodzbeni ellatasat.

9.2 A gyermek 6vodai, bolcsédei ellatasnak idétartama

9.2. a. Ovodai ellatas idétartama

Az 6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki koteles 6vodaba jarni, ha
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

A gyermek igénybe veheti az ovodat, amikor:

a) a felvételhez sziikséges kort betoltotte,

b) teljesen egészséges (kivéve a sajatos nevelési igényll vagy tartdsan beteg gyermekeket),
c) az étkezést megrendelte.

Kotelezo az ovodai ellatas igénybevétele:

b) 2015. szeptember 1-75l: abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek a 3.
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi 4 6raban 6vodai foglalkozason koteles
részt venni.

A sziil6 - a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - kérelmezheti az dvodai foglalkozasok aloli
felmentést. A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyujthato be.

A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig szol, amelyben a gyermek a negyedik élet-
évét betdlti.
Kiilonos méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benyujtott - ujabb kérelem alap-
jan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti, a
Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason valé rész-
vétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utén is be-
nyujthato.

A kérelem benyujtasa: A sziild a felmentés iranti kérelmet a teriiletileg illetékes korméanyhivatal-
hoz nyujthatja be.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek kimaradasat
a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik),
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b) a sziilo kérelmére amennyiben a teriiletileg illetékes kormanyhivatal engedélyt adott a gyer-
mek 6vodabol torténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

9.2.b.Bolcsodei ellatas idotartama

Bolcsodébe a gyermek huszhetes koratol harmadik életévének, illetve annak az évnek a
december 31-¢éig veheto fel, amelyben betdlti a harmadik életévét.

Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhatdé. Ha a
gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus
31-ig.Az SNI-s gyermek a 6. életévének betoltéséig maradhat bolcsédében. A mini
bolcsddében csoportonként legfeljebb 7 6, 2 évesnél iddsebb gyermekek csoportjdban
legfeljebb 8 gyermeket gondozunk 2 {6 szakképzett kisgyermekneveldvel és 1 f6 bolcsddei
dajkaval.

9.3. A tavolmaradas igazolasa

9.3. a. A tavolmaradas igazolasa - 6voda

o A gyermekek tdvolmaradésat a sziilének be kell jelenteni.

e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodéba vinni, tdjékoztatnia kell az
ovodapedagogust.

o Az egészséges gyermek két hétnél hosszabb tavollétének engedélyezését irasban kell
kérnie a sziilonek eldzetesen, az 6voda vezetdjétol.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tivolmaradas napjan, lehetdleg 8.00
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

e Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba, az
igazolast az orvos a Kréta rendszeren keresztiil kiildi,

e agyermek hidnyzasat irdsban kell igazolnia a sziilének.

e A be nem jelentett hidnyzas esetén a gyermek 3 napig beirhaté a létszdmba, melynek
visszafizetését nem igényelheti a sziild.

e Az iskolai sziinetekben ¢és a nyari iddszakban a hianyzast igazoltnak tekintjiik.

9.3. b. A tavolmaradas igazolasa — bolcsode
e A gyermek tdvolmaradasanak okat 48 oran beliil kotelesek bejelenteni
e Betegség utan csak orvosi igazolassal tudjuk fogadni.

9.4. Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek meghatarozasa-6voda

a) Ha a tavolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.
b) Ha a gyermek az 6vodai nevelésben részt vesz, €s egy nevelési évben tiz napnal tobbet
mulaszt igazolatlanul, az 6voda igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
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hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szold 20/2012.
Emmi rendelet 51.§-ban foglaltakkal 0sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t és a gyermekjoléti szolgdlatot. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit. Ebben - a
mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel - meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

10. A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

10.1. A gyermek fejlédésének nyomon kovetése: 6voda

A gyermek fejlodésének folyamatos nyomon kovetése, rogzitése a  csoportok
ovodapedagdgusainak a feladata.

A gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgésfejlddésének eredményét sziikség szerint, de
legalabb félévenként rogzitik az OviKréta feliileten.

Fejlesztési javaslatot tesznek a gyermek tovabbi fejlddéséhez sziikséges intézkedésekre, a
megallapitasok, javaslatok idépontjdnak rogzitésével. A gyermek fejlédésének nyomon kdvetését
a Kréta rendszerben dokumentaljuk, a sziil6 a fejlodésrdl egy Osszefoglalot kap. Indokolt
esetben az 6voda kezdeményezi a szlilonél a szakszolgalatok igénybevételét.

A fejlesztési javaslatot a sziild kérésére az Ovoda atadja az iskolaba lépést megel6z0 harom,

illetve az iskola megkezdését kovetd hat honapon beliil.
Ezen lehetdségekrdl sziildi értekezleten tajékoztatja az intézményvezetd a sziilket.

10.2. A gyermek fejlodésének nyomon kovetése: bolcsode

o tajekoztatas a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,
o akisgyermekneveld altal vezetett, gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio

V. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES A
INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6vodakozosség

Az dvoda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.
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2. Az ovodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az 6voda nevelbtestiilete és az dvoda-bolcsddénél, koznevelési és
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjak. Az dvodai kdzalkalmazottak, kdznevelési
jogviszonyban allok jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, valamint az Ovodan beliili
érdekképviseleti lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsdésorban a Munka Toérvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsold
rendeletek), 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol rogziti.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az ovoda egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan rendszeresen két alkalommal az
igazgatd hivja O0ssze. Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az 6vodai
munkarol és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a megbizott 6vodapedagdgus vezet.
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3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadméanyozas és képviselet

Ellatandé  feladatok a  vezetdk | Feladatot ellato vezet6 |Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan ellendr stb.

Szakszeri és torvényes miikodés Igazgato igazgatohelyettes folyamatos

Célszerl és takarékos gazdalkodas Igazgato igazgatohelyettes 4 héten tuli tartoés hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok - |Igazgato igazgatohelyettes 2 héten tuli tartés hidnyzas esetén kivétel:

altalanos folyamatos megrendelés-szerz6dés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, megléve eldfizetés,
helyettesités elrendelése ¢és elszamoldsa, vis-
major, egyéb rendkiviili esetben kizardlag a
pénziigyi-gazdasagi vezetdvel engedélyeztetve.

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok - |Igazgatd igazgatohelyettes az igazgaté tavolléte esetén az igazgatohelyettes

utalvanyozas, kotelezettségvallalas az utalvanyozo és kotelezettségvallalo, illetve a
vezetovel kapcsolatos kiadasok kapcsan (pl.
munkaruhézat).

Gyermekbalesetek megel6zése Igazgato igazgatohelyettes folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Igazgato igazgatohelyettes folyamatos

Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | [gazgato igazgatohelyettes folyamatos

mitkddtetése

Pedagdgiai program végrehajtasa, | [gazgatd igazgatohelyettes folyamatos

ellendrzése.

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

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Igazgato igazgatOhelyettes 4 héten tli tartos hianyzas esetén

Pedagbégus tovabbképzési program ¢és | [gazgatd igazgatohelyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok | Igazgatd igazgatohelyettes folyamatos

apolasa

Allashelyek betdltése, kinevezés | Igazgatod igazgatohelyettes 4 héten tali tartods hidnyzas esetén

hatarozott idore

Allashelyek betdltése, kinevezés | Igazgatod igazgatohelyettes 12 héten thli tartds hianyzas esetén

hatarozatlan idére

Megbizasok Igazgato igazgatohelyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén




Munkavallalot terhel6 felelésség megall. | Igazgato igazgatohelyettes folyamatos

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | [gazgato helyettes 4 héten tuli tartods hidnyzas esetén

intézkedés

Alkalmazottak besorolasa, | Igazgatod helyettes 4 héten tali tartos hianyzas esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint pedagdgusok mindsitése |Igazgatd helyettes 12 héten tali tartos hidnyzés esetén

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

elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése igazgatohelyettes Igazgatd folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet biztositasa Igazgato igazgatohelyettes folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Igazgato helyettes folyamatos

Taniigy igazgatasi feladatok lgazgatd Igazgat6 helyettes 2 héten tuli tartdés hidnyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos

Kapcsolattartds sziiléi kozosséggel ¢s | Igazgatod igazgatohelyettes folyamatos

egyéb partnerekkel

Nyilvantartadsok naprakész vezetése, Igazgato igazgatohelyettes folyamatos

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

hozzéaférhetdsége

Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | [gazgatohelyettes igazgatd folyamatos

ellendrzése

Tiz és munkavédelmi eldirasok betartdsa |igazgatohelyettes igazgatd folyamatos

Leltarozas selejtezés Igazgato megbizott dolgozo folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme Igazgato igazgatohelyettes folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét | [gazgatd igazgatohelyettes folyamatos

kozségi rendezvényeken

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos | Igazgato megbizott pedagogus | folyamatos

feladatok
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4. A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet tagjai: nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
bet6ltd alkalmazottja, valamint a nevel0 ¢és oktatdo munkat kozvetleniil segitd felséfoku
iskolai végzettségli alkalmazottja.

Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az d6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mds jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

5. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
értekezleteit az 6voda és a boleséde éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6voda igazgatdja hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

nevelési évet nyito értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

nevelési évet zard értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges feladatok, problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzdkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald.)

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerli szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati forméban.

8. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Sziilok kozosségét az egy csoporthoz tartozd gyermekek sziilei alkotjak.
Sziiléi szervezet tagjai az egy csoporthoz tartozd gyermekek sziildi kozossége altal valasztott
képviseldk.

Sziil6k jogai:
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— hogy megismerjék az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét.

— véleményt nyilvanitsanak az intézmény muikodésével kapcsolatban.

— Dbetekintsenek a gyermekiik intézményi ¢letébe.

— részletes és érdemi tajékoztatast kapjanak gyermekiik fejlédésérdl, tevékenységérol.

— Ovodaban hit- és vallasoktatast és egyéb specialis ellatast igényeljenek.

— Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsaval ¢és megbizdsanak  visszavonasaval
kapcsolatosan tajékoztatast kapjanak.

— a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan) tajékoztatast kapjanak.

— anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghataranak megallapitasakor
donthessenek, hogy kérik-e.

Az igazgatd a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az dvodaban folyd
neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az neveldi szobaban — hitelesitett masolati példanyban — hozzaférhetd az 6voda pedagodgiai
programja, szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ), hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya erre kijelolt faliujsdgon megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilék a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A sziilok az igazgatotdl, helyettesétdl és a csoport Ovodapedagdgusatdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a sziilvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Az elsd sziil6i értekezlet alkalmaval a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek
tényét alairasaval kell igazolnia.

Sziil6 kotelessége:

- Hogy biztositsa gyermeke Ovodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra felkészitd
foglalkozason valo részvételét.

- Intézkedéseket tegyen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

- Megtegyen minden tdle telhetdt, elvarhatot gyermeke fejlodéséért. Biztositsa szdmara a
fejléddéshez sziikséges személyes targyakat, eszkozoket, a gyermek intézményben vald
tartozkodasanak ideje alatt is.

- Kapcsolatot tartson, a gyermekével foglalkozo kisgyermeknevelokkel,
ovodapedagogusokkal.

- Eldsegitse gyermekének kozosségbe vald beilleszkedését, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat.

A sziilok beleegyezése sziikséges:
- hogy a gyermekérdl fénykeépet készitsenek.
- Autobusszal vagy személygépkocsival kirandulni vigyék
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- Gyermeke fotdja az 6voda kozosségi oldalan, intézmény honlapjan megjelenjen
- Ovodai kiilén foglalkozasokon (angol, joga, néptanc, Uszas, hittan) részt vegyen
- Adatvédelemmel kapcsolatosan

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre, éliikon az elndkkel és az 6t segitd aktivakkal, melynek vezetdségébe
minden csoport sziildi kozossége legalabb 3 {6t delegal. Legalabb évente egy alkalommal, az 6voda
vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony egylittmiikodés érdekében. A Sziildi Kozdsség
meghatarozott munkaterv szerint miikodik, mely része az 6voda éves munkatervének.

A Sziil61 Kozosség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A vezetOnek biztositani kell, hogy a sziil61 szervezet:

- az Ovodai nevelési év rendjét annak elfogaddsa elétt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozo dokumentumot a sziiléi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre
alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi
intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani. A sziil6i szervezet koteles véleményezési
jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés.

A sziildi szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idopontja

Sziiléi K6zosség 1961

9. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
mikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VI1I1.28.) EMMI rendelet
alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem miikddik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
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pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatas adasra vonatkoz6 szabélyozasa terén — a
229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

10. A gyermekek kozosségei:

Az azonos csoportba jaro gyerekek csoportkzosséget alkotnak.

A csoportokban:
- 0vodai csoportokban: 2 f6 dvodapedagogus,
1 f6 dajka foglalkozik a gyerekekkel.
A pedagogiai asszisztensek kiilon idobeosztasban tartézkodnak a csoportokban.
- a bolcsddei csoportban: 2 {6 kisgyermekneveld
1 f6 bolesddei dajka dolgozik.

A gyerekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

csaladlatogatas,

e sziiloi értekezlet,

o fogadoorak,

e nyilt napok,

o faligjsag,

e Ovodai rendezvények,

e cgyéni beszélgetések,

e {izend fiizet (bolcsddéseknél)

A sziil6értekezletek és fogadoorak idejét a munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok gyermekeikkel kapcsolatos kérdéseiket, szoban vagy irasban egyénileg is kozolhetik az
ovoda vezetdjével, vagy a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusokkal, kisgyermekneveldvel.

Az 6voda nevelési programja, hazirendje és szervezeti és miikddési szabalyzata nyilvanos, minden
érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd az igazgatd irod4jaban az intézmény nyitvatartasi idejé-
ben barmikor. Illetve megtalalhatd az Oktatasi Hivatal oldalan is.

A dokumentumok tartalmaro6l tdjékoztatds kérhetd az igazgatd fogaddordjan, illetve eldzetesen
egyeztetett idopontban. Té4jékoztatast a szlilok a sziiloi értekezletek alkalmaval is megkapjak.

Az intézménybe jar6 gyermekek felvételi rendjét, a nyilvanossagra hozatal mddjat, a mulasztasok
igazolasat, az elhelyezés megsziinésének szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A gyermekek felvételekor az intézmény hazirendjét a sziilével ismertetni kell, illetve példanyt is
kap beldle.
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VI. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oOvoda belsd ellendrzési rendszere atfogja az oOvodai-bolcsédei neveldmunka egészét. A
folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatodja a felelOs.

1. A pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének feladatai

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos dvodai

program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését,

- a bolcsddei szakmai program megvalosulasat, mikodését,

- segitse eld az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat, az
igazgatdsag  szamara  megfeleld6 mennyiségi  informaciét  szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. Ovodikban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

Az 6voda igazgatodja: Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda

pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,

a foglalkozéasok pontos megtartésa,

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, kisgyermekneveld-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a neveldi munka szinvonala:

= ¢lozetes felkésziilés, tervezés,

= azismeret atadas felépitése €s szervezése,

= az alkalmazott modszerek,

= a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tevékenységek, foglalkozasok soran.

- az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

4. Szabalyai:

= Legalabb 1 éves munkaviszony a Gellénhazi Ovoda-Bolcsddében.
= A nevelGtestiilet javaslata és véleményezése alapjan az igazgaté dont.
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5. Az ellendrzés fajtai

Tervszer, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszert ellen6rzés.

e aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében

e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

A nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az igazgatd és az erre kijelolt ovodapedagogus az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett
munkamegosztds és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozok munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott
évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomdst szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Az igazgatdé minden 6vodapedagdgus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal,
kisgyermekneveldvel.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatd az ellendrzés eredményérol
tajékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési €évzaro értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Belso ellenorzési feladatok ellatasa

A belsd ellendrzési feladatok ellatasa tarsulas keretében torténik. A tarsuld onkormanyzatok altal
kotott tarsuldsi megallapodas szerint a belsd ellendrt a tarsulds gesztor dnkormanyzatdnak hivatala
alkalmazza szerzddéssel.

A ko6z0s hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyz0 a
felel0s.

A belso ellenorzés feladata:

- vizsgalni ¢és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek ki-
épitésének, mikodeésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelést;

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek miitkodésének gazdasagossa-
gat, hatékonysagat és eredményességét;
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- vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat €s gyarapita-
sat, valamint az elszdmolasok, beszdmolok megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat €s ajanlatokat tenni, valamint elemzése-
ket, értékeléseket késziteni az intézmény igazgatdja szamara a koltségvetési szerv mitkodése ered-
ményessége ndvelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési és a
belsé ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében;

- nyomon kovetni az ellenérzési terv alapjan megtett intézkedéseket.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.
A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- azellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockdzatelemzésre,

- atervezett ellenérzések targyat,

- azellendrzések céljat,

- az ellen6rzend6 id6szakot,

- asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

- az ellendrzések tipusat és modszereit,

- az ellenOrzések iitemezését,

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeéset.
A bels6 ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s elvé-
gezni.

VII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,

(Beleértve a pedagdgiai szakszolgaltatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast)

1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval,

- Zalaegerszegi Tankeriileti Kozponttal,

- mas oktatési intézményekkel, 6vodakkal, iskolaval.
- az intézményt tamogato szervezetekkel;

b) pedagdgiai szakszolgalatokkal

c) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

d) a gyermekjoléti szolgalattal;
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e) az egészségiigyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival

- civil szervezetekkel

2. A fenntartdval valé kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

-az  intézmény  pénziigyi-gazdalkodasi  tevékenységére (elsdsorban a  koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdéalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermekvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

- az intézménynevelési/pedagodgiai programja azon részének jovahagyasa tekintetében, amely plusz
anyagi forrast igényel.

-éves munkaterv és beszdmolo

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas adas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztet targyalason, értekezleten, gyllésen vald részvétel,

- a fenntarto6 altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

3. Mas oktatasi intézményekkel és Zalaegerszegi Tankeriileti K6zponttal
kapcsolattartas.

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek
A kapcsolatok formai:
- latogatasok,
- k6z0s rendezvények,
- szolgéltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
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A Dr. Papp Simon Altalanos Iskoldval az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatasok, k6zos rendezvények.

4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol a tamogatés felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen; a
tamogato ilyen iranya informéacioigénye kielégitheto legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmdara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

5. Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specialis sziikségletek biztositasa, érdekében
a.

- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézményével

- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Székhelyintézményével.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.

Az intézmény a Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Zalaegerszegi
Székhelyintézményével kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

- a bizottsag, Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Zalaegerszegi Tagintézményével cimének
és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- utazd gyoégypedagdgusi ellatds soran folyamatos konzultdci6 az oOvoddban a gyermek
fejlesztésérol.

6. Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagoégusok szakmai munkéjanak fejlesztése, segitése érdekében
a.

- Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, illetve

- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény a Varmegyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Pedagodgiai szakmai szolgaltatd cimének és telefonszaménak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

7. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségligyl felligyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatdsi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A védénd
negyedévenként, illetve sziikség szerint végez egészségiigyi- tisztasagi vizsgalatot.

9. A bolcsode egyéb kapcsolatai:

A mini bolcsdde a gyermeki jogok €s a gyermekek érdekének érvényesitésének teljesitése soran,
minden olyan intézménnyel és szakemberrel egyiittmiikddik, aki részt vesz az intézményi
feladatok teljesitésében €s szolgaltatast nyhjt a csaladoknak.

- Gyermekorvos, védoéndk

- Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

- Korményhivatal — Gyamiigy

- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat — pszichologus
- Nyitott Haz Korai Fejleszté Kozpont — gydgypedagdgus
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10.Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa a kozségen beliil.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valdo kapcsolattartdsara a kozdsségi szervezd, kulturalis
tevékenység jellemzo. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos
rendezvényeken, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

VIII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen igénybe
vehet6 szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatdsban kozremitkddik még:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgdltatas

Az ellatast nyajtoé pontos megnevezése

Dr. Gacs Péter

Az ellatast nyOjtdé foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

megbizas

Az ellatast nyujtdé 4altal az intézményben
toltendd 1d6

nincs

Az ellatas nyujtasanak helye

helyben

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védondoi szolgaltatas

Az ellatast nyljté pontos megnevezése

Kovacsné Takacs Livia

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Megbizas

Az ellatast nygjto altal az intézményben
toltendd 1d6

Negyedéves tisztasagi sziirés, ill.
szerinti

Minden honap els6 hétfdje. 8-9 ora kdzott

sziikség

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatas nyujtasa sordn annak a védénének
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatas nytjtas

Gellénhaza és korzetének védondje
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¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatds

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Nagy Zita

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyajté altal az intézményben |-
toltendd 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Fogaszati rendeld

Az 6vodai dolgozdk orvosi vizsgalata:

Munkakoéri,  szakmai, ill. személyi  higiénés alkalmassag orvosi  vizsgélatra a
27/2000./1X.30./Eii. Mr. alapjan az évodaban valamennyi munkakor jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt
munkakornek, tevékenységnek szamit.

E rendelet 17. szamu melléklete alapjan minden dolgozé koteles évente orvosi vizsgalaton részt
venni. A munkakori alkalmassagi vizsgéalatot és orvosi véleményt az intézménnyel szerzédésben
allé orvos végzi, illetve allitja ki.

IX. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, GYERMEKVEDELMI
FELADATOK ELLATAS RENDJE

1. A gyermekvédelmi képvisel6 feladatai:

Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti
ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hatod
artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkodlcsi karosodasoktol, illetve ellenstlyozza a veszélyeztetd
hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi feladatokat.

Munkdjarol évente tajékoztatast ad a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a gyermekjoléti szolgélattal, szakértdi bizottsaggal,
gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziildi feliigyeldkkel, rendérséggel, valamint a csalddokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt kollégai tudomasara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii
megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az ovodaban dolgozd 6vondk, pedagogiai
asszisztens, kisgyermekneveldk kozott.

Nyilvéantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
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eredményeket.
Eldsegiti a csoportban dolgozod 6vondk, kisgyermekneveld felderitd tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport neveldivel.

2 Intézményi védo-0vo eléirasok:
A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges fel-
tételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

2.1 Minden évodai dolgozo feladatat képezik a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban,
hogy:

e a balesetek megeldzésével kapcsolatban ismerje a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
mellékletétét képezd munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot minden nevelési év kezde-
tén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint,

e minden 6vodai csoportban-a gyermekek életkoranak megfelelden- ismertetni kell az egész-
ségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat,

e czek elsajatitasarol meg kell gy6zddni,

e a gyerekek szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat le
kell dokumentalni.

e adolgozok a nap folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gye-
rekekkel betartani,

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges in-
tézkedéseket meg kell tenni,

e a gyermek ovoda-bolcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokas-
rendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset megeldz¢-
sét szolgaljak.

Az intézmény csak megfeleld szabvanyu udvari jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald dvodape-
dagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulményozni €s a jatékszert a szerint alkalmazni.

2.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:
A gyermek feliigyeletét ellatdo dolgozonak a gyermeket ért barmilyen baleset, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd 1épéseket:
e asériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie, orvost kell hivni, a sziilot értesiteni kell,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,
e minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a balesetvédelmi fele-
18snek.
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2.3. A gyermekbalesetek kivizsgalasa:

az intézményben tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének, és a felelésnek ki kell
vizsgalnia,

a vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elke-
riilheto a baleset,

a vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

2.4. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok:

a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

a harom napon tal gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, és az Oktatasi
Hivatal altal miikddtetett, KIR személyi nyilvantarté rendszerének jegyzokonyvvezetd rend-
szer alkalmazésaval.

a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell
adni a gyermek sziil6jének, egy példany pedig az intézményben marad,

a sulyos balesetet azonnal kell jelenteni a fenntartonak, a baleset kivizsgaldsaba munkavé-
delmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

2.5. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

az 6voda dolgozdi kézremiikodnek a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasédban, a
gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziinte-
tésében

a fentiek pontos személyre sz6l6 gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai, va-
lamint a sziilok €s az intézmény egylittmilkddeése az intézmény gyermekvédelmi éves terve-
ben talalhato.

X. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto;

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

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
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ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
¢ a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobédkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol. Az 6vodapedagdgus koteles a
jatékon feltiintetett hasznalati utasitast, figyelmeztetést gondosan attanulmdnyozni és a jatékot
aszerint alkalmazni.
Az intézményvezetd feladatai:
o A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
-intézkedik a 8 napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Uton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziilojének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

-azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakember bevondésa sziikséges.

-gondoskodik a baleset legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

e Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben €letét vesztette)

-valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat,orvosi
vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
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-sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),
-a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott./
o Lchetové teszi az dvodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

e Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeto utasitasara:
-kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

-e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
-jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato,

e Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

-a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
-kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremikddik az 6vodaszék, ennek hianyaban az dvodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban,
¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

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

Nem pedagogus alkalmazott:
-az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

Biztonsagi intézkedés
A gyermekek védelme, biztonsdganak garantalasa, valamint a vagyonbiztonsag érdekében az
ovoda épiiletét, - a bejarati ajtot - napkozben is zarjuk: 8.30 — 15.00 6raig.

XI. Telefonhasznalat szabalyozasa

Az 6vodapedagogus, pedagdgiai asszisztens, kisgyermekneveldk teljes figyelmére sziikség
van a gyermekbalesetek hatékony megel6zéséhez és az eredményes neveldmunkahoz. Ezért a
gyermekek kozott sem O, sem a dajka nem telefonalhat — még a gyermekcsoportot érintd
igyekkel kapcsolatban sem.

A sajat mobiltelefon hasznélatahoz joga van a dolgozénak, de az a munkdjat negativ moédon
nem befolyésolhatja.

A dolgoz6 a gyermekcsoportban toltott id6 alatt, valamint a gyermek feliigyelet ellatdsa soran
a birtokaban 1évd mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a neveléssel-
oktatassal 0sszefliggd célokra hasznalhatja.
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A mobiltelefon munkaidében torténé hasznalatanak szabalyai:

* Munkaidében a mobiltelefon hasznélata csak indokolt és siirgds esetben megengedett.
* A csoport munkéjat nem szabad vele zavarni. A gyermekek kozott valo tartézkodas ideje
alatt a mobiltelefont lehalkitva lehet tartani, és a csoportban hivast nem Ilehet
kezdeményezni.

* SMS irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

* Telefonalni atfedési id6ben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez ido
alatt teljes biztonsaggal megoldott.

* Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de csak a
fenti feltételekkel hasznalhatja munkaiddben.

* Mobiltelefonokkal az 6vodaban fotdkat késziteni csak a vezetd ovond engedélyével lehet.
A fényképek megjelenitéséhez a sziilok irasbeli hozzdjarulasa sziikséges. Az elkésziilt fotok
megjelenitése csak az dvoda altal mukddtetett kozosségi oldalon, zart csoportban lehetséges.
A csoport tagjai, ismerdsei az 6vodaba jaré gyermekek sziilei lehetnek

* A koOzosségi oldalon megjelend képek  megosztasanak szabalyai:
- az 6vodaban dolgozok koziil csak a megbizott tolthet fel képeket a vezetd engedélyével.
-a sziilok csak a sajat gyermekiikrdl oszthatnak meg képeket sajat feleldsségiikre.

Az 6voda dolgozdja a munkaidejében koteles a munkakdrében foglalt feladatokat ellatni. A
kozosségi oldalakon valo aktiv idotoltés €s mas, munkaiddben végzett munkavégzéshez nem
kapcsolodo tevekenység végzése tilos €s nem etikus az intézmény jo hirnevének megtartasa
miatt. A kO6zOsségi média aktiv hasznalata sordn a munkavallalo6 nem tehet kozzé
munkaidejében bejegyzéseket, fotokat, kommenteket, reakciokat, mivel ez azt mutatja, hogy
a munkaidejében nem dolgozik. Az Ovodaban készitett fotokat a gyermekekrdl sajat
kozosségi oldalan nem posztolhatja ki. Ha a munkavallal6o gyakran van aktivan jelen
kozosségi médiafeliileteken mikdzben elvégzendd feladatai vannak, akkor nem teljesiti a
legalapvetdbb kotelezettségét, amely a kiilsé kornyezete szdmara is érzékelhetdvé valik
ebben az esetben. Az O6voda dolgozodjanak a munkakorének ellatasahoz sziikséges
bizalomnak megfeleld magatartast kell tanusitania. A kozosségi feliileten a munkavallalo
nem tehet k6zz¢é olyan informaciot vagy véleményt, amely sérti a munkaltatd vagy az
intézmény érdekét, jO hirnevét. Az intézmény a mobil telefonok munkahelyen torténd
esetleges toréséért vagy karosodasaért anyagi feleldsséget nem vallal.

A rendelet szerint ett6l akkor lehet eltérni,

ha az intézmény valamilyen kiils6 pedagogiai programot szervez,

ha veszély fenyegeti a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét, és ezt a veszélyt el kell
haritani,

ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy blincselekmény miatt,

vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagdégus vagy a diak egészségiigyi allapota azt
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sziikségessé teszi.

XII. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda-bolcsdde mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek ¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

a tliz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda igazgatdja sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket hangos kialtassal riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirités€¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezésére a Gellénhazi Miivelddési Hazat (8981 Gellénhaza Olajbanyasz krt. 6.)
kell igénybe venni.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyijtas megszervezeéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmu (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az ¢éplilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézmeényi szabdlyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igazgatdi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddok részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatodja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvényliek.

A tiizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- vezetOi iroda,
- neveldi szoba.
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XIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

(A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok)

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket az igazgatd az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagsvomanvapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyépolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrodl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolds eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis rendezvények.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a felndtt dolgozokat,

- a sziiloket.
Az intézmény hagyomanydpolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 iddpontjat a faliujsagon, illetve internetes oldalakon
tessziik kozze.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&poldsan til jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdrzésérdl is.

A nemzeti és egyéb iinnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek:
Nemzeti iinnepeink: marcius 15.
Ezen alkalmakkor az 6vodasokkal kdzségiink hdsi emlékmiivénél virdgot helyeziink el.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezo6 tinnepélyek alkalmaval:
e Mikulés-nap,
e karacsony,
e farsang,
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e marcius 15.,

e anyak napja,

o ¢évzaro.
Az anydk napja és az évzard, nyilvanos iinnepélyek. Ezekre meghivjuk a sziiloket és mas
vendégeket is.

A gyermeki ¢élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
e Mikulas-nap,
e karacsony,
e farsang,
e husvét,
e gyermeknap.
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil: - a gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

Népi hagyomanyok apolasa:
- jeles napokhoz kapcsolodd szokéasok csoporton beliil
pl. a tavasz koszontése.
Természettel kapcsolatos tinnepek:
- 4llatok viladgnapja,
- Fold-, viz napja,
- madarak és fak napja.
Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas szervezése.
(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

Kozséglink rendezvényein, ilinnepein valdo oOvodai részvétel az igazgatdval eldzetes egyeztetés
szerint torténik, az d6vodai nevelés elveinek és a gyermekek érdekeinek figyelembevételével.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezése,

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, (évente 2
alkalommal)

e palyakezdd, illetve ijonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,

e anyugdijba mendk blcsuztatasa,

e ko6z0s kirandulasok, kozds szinhazlatogatas,

o kozos iinnepélyek megszervezése, ndnap, pedagdégusnap, névnapok, kardcsonyi
gyertyagyujtas.

Szakmai munkako6zosség miikodése:
Az 6vodéban a kis 1étszdm miatt szakmai munkak6zosség nem miikodik.
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XIV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkezik:
e azigazgato,
e tavolléte esetén az igazgato helyettes.

A kotelezettségvallalasra, szerzodéskotésre, a szakmai teljesités igazolasara, utalvanyozasra

az igazgatd vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt személy jogosult.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, érvényesitésre az utalvany ellenjegyzésére

Gellénhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetdje jogosult.

A koltségvetés tervezését - az iranyitd szerv Utmutatasa €és a hatalyos jogszabalyok

figyelembevételével — az intézmény igazgatdja a gazdasagi vezetdvel késziti el. A

koltségvetési timogatas az alaptevékenység ellatasara hasznalhato fel.

Az 6voda bels6 kontrollrendszeréért az igazgat6 felelds.

A gazdasagi szervezet / gazdasagi vezeté / — az Allamhéztartasrél szolo Korm. Rend.

(AVR.) szerint — ellatja a koltségvetési szerv (6voda):

- gazdalkodasaval, a konyvvezetéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- az  6voda  mikddtetésével, lizemeltetésével, a  vagyongazdalkodassal,
vagyonvédelemmel kapcsolatos meghatarozott feladatait.

XV. KARTERITESI FELELOSSEG

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190. § szerint keriil alkalmazasra

XVI. EGYEB SZABALYZASOK

Specialis jogszabalyok:
A Gellénhazi Ovoda- Bolcséde munkavédelmi szabalyzatdban, tiizvédelmi szabalyzataban talalhato.

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

XVII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK  HITELESITESENEK ES TAROLASANAK,
VALAMINT KEZELESENEK RENDJE
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Felvételi el6jegyzési naplo / Kréta rendszerbdl generalva ott vezetve digitalisan

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a napldé megnyitasanak és
lezarasanak idopontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. A napld
nevelési év végén torténd lezardsakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

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

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjaban részesiil-e bdlcsddei vagy dvodai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idopontjat.

Felvételi és mulasztasi naplo/ Kréta rendszerbol generalva, ott vezetve
digitalisan

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,

allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerli tartdzkodast

megalapoz6 okirat szamat,lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja

vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idOpont;jat,

c) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,

d) a sziilok napkdzbeni telefonszamat,

€) a megjegyz¢Es rovatot tartalmazza.

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése esetén, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a

szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak iddpontjat és

szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabbad a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat

idépontjat.

A naplobol tordlni akkor lehet, ha az dvodai elhelyezése megsziint.

Csoportnaplo/Kréta rendszerbol generalva, nevelési év kozben ott vezetve

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét,
a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitds €s lezaras helyét és idopontjat, az dvodavezetd aldirdsat,
az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
A csoportnaplonak tartalmaznia kell
a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,
b) a fitk és lanyok szaménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényli
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsdédések voltak,
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c) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységi formak tartalmi
elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

h) a feljegyzést a csoport életérol.

Torzskonyv/ Kréta rendszerbdl generdltam nevelési évben ott vezetve

Tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az oOvodavezetd aldirasat, az dvoda
korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altaldnos adatait (6nkorményzati, jelleg, sajatos nevelési igényl €s
nemzetiségi gyermekek, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes férdhely és a sziikséges
féréhelyek szamat, gyermekcsoportok szdmat, az Ovodapedagoégusok szamat, a munkaltato
megnevezesét,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi iddszak és id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-1 allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (6sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet
¢s az udvar teriilete),

1) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, fiitési modja, 1égtere, alapteriilete, a
WC-k szama, a szolgalati lakdsok szama, a feltjitasok adatai),

J) kimutatéast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznélat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (dlloményat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

1) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és iddt, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkdba Iépés és kilépés
idépontjat.

Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer /KIR/ révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaglhi elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
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feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni az aldbbi dokumentumok papiralapu
masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e Az alkalmazott pedagogusokra, kisgyermeknevelOre vonatkozo6 adatbejelentések,

e A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e Az oktober elsejei pedagdogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldézataban egy kiilon, e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

XVIII. MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Lasd mellékletek

XIX. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL
ES A HAZIRENDROL

Az igazgato irodajaban kell elhelyezni — az igazgat6 altal hitelesitett mésolati példanyban —
e az 6voda pedagodgiai programjat,

bolcsdde szakmai programjat,

szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint

a bolcsdde és az 6voda hazirendjét.
A nevel6i szobaban elhelyezésre kertil:
- az 6voda pedagogiai programja,
- szervezeti és miikodési szabalyzata,
- bolcsdde szakmai programja.
Az eldtérben kifliggesztve talalhato: a hazirend.
A szildk az igazgatotol, vagy a igazgatohelyettestdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol eldre egyeztetett idOpont alapjan.
A dokumentumok elhelyezésérél, a tajékoztatas idejérél a sziilék az 6voda hirdet6tablajan kiirt
¢értesités alapjan szereznek tudomast.
Az 6vodai beiratkozasok soran a sziilok tandcsadassal is valaszt kapnak kérdéseikre.

XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval, az dvodai sziilé1 kozosség
egyetértésével és az igazgatod jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 (2021.07.26 —an elfogadott), Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, €s meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az igazgatd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- anevelotestiilet,

- azigazgato,

- asziléi kozosség,

- jogszabalyi kotelezettség.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

e Jelen SZMSZ-t a Gellénhazi Ovoda- Boleséde, Gellénhaza, Iskola u.18 szam,
neveldtestiilete 2025. év 08.28. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén tamogatasat
nyilvanitotta ki.

JegyzOkonyv mellékelve.

Jelen SZMSZ-t a. a Gellénhazi Ovoda- Bolcséde, Gellénhaza, Iskola u.18 szam sz. sziil6i
munkakozossége 2025.08.28. napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén élt egyetértési és
véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta:

sziild1 munkak$zosség

A. Gellénhazi Ovoda- Bolcsde, Gellénhaza, Iskola u.18 szam jelen modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési szabalyzatat és mellékleteit Gellénhaza Kozség
Onkorméanyzat Képvisel6testiiletének, mint fenntartonak 2025. 08. 28. napjan jovahagyasra
terjesztette fel.

A Gellénhazi Ovoda, Gellénhdza, Iskola u.18 szam jelen moédositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt szervezeti és miikddési szabalyzatat és mellékleteit Gellénhdza Kozség Onkormanyzat
Képvisel6testiilete mint fenntartd 40/2025. (1X.2.) szamu hatarozataval jovahagyta/elfogadta.

polgarmester
1. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
2. Modositas eldirasai
= Torvényi valtozas esetén
= Feladatvaltozas esetén
49



w

D

A nevelétestiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelotestiilet dont a modositas
elfogadasarol
Irasbeli el6terjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetéségnek.
. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntartéo és a partnereink altal megtekintheté a vezetéi irodaban és neveldi
szobaban.

. A Kkiilonos kozzétételi lista az 6voda falinjsagan megtalalhato
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MELLEKLETEK:
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1. szamu melléklet- Alapito okirat

P A
A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
AARASSAL LATTA L 3

Magyar_A'llarnkincsta'r_K-TORZ&w_beh
Gel/242-15/2024.

Alapito6 okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torveny 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan az Gellénhazi Ovoda-
Bolcsode alapito okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gellénhazi Ovoda-Bélcséde

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8981 Gellénhaza, Iskola utca 18.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések
2.1. Akoltségvetési szerv alapitiasanak datuma: 2013.01.01.
2.2, Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitisiara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gellénhiza Kozség Onkormanyzata

2.2.2, székhelye: 8981 Gellénhiza, Kossuth utca 2.

2.3. Akoltségvetési szerv jogelod kéltségvetési szerve

1 D'.' Papy Stwiow Altalinos Pekvelodési 8981 Gellénhaza, Varga Gabor utea 1.
Kozpont
2 | Gellénhazi Bélcsode 8981 Gellénhaza, Iskola utca 18.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Gellénhaza Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete
3.1.2. székhelye: 8981 Gellénhaza, Kossuth utca 2.



3.2, Akéltségvetési szerv fenntartéjanak

4.1,

3.2.1. megnevezése: Gellénhiza Kazség Onkormanyzata
3.2.2. szekhelye: 8981 Gellénhaza, Kossuth utca 2.

4. A kiltsegvetési szerv tevéekenysége

4 kaltségvetési szerv kizfeladata: Ovodai nevelés és balcsadei ellitds; gyermekétkeztetés; a
nemzeti kéznevelésral szolé 2011, éwi CHC. térvényben, a Magyvarorszag helyi
onkormanyzatairel szolo 2011, évi CLIXIX térvenyben, valamint a grermekek védelmerol és
a gyvamigyi igazgatasrdl szalé 1997, évi XXXL térvény 21 /A, §-aban meghatarozort feladatok.

4.2, Akéltségvetési szerv forevékenységanek dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakidgazat szdma szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3. Akéltsegvetesi szerv alaptevéekenysege:

» Owvodai nevelés (3 csoport]

Edlesodei ellatas [1 csoport)

Gyermek napkézbeni ellatasa

Gyermekétkeztetés koznevelési intézmenyben

Sajatos nevelésiigényi gyermekek dvodai nevelésének, ellitizanak szakmai feladatai

4.4, Akbltségvetési szerv alaptevekenységeének kormanyzati funkeio szerint megjeldlése:
kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkeid megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
a 0%1120 Sajatos nevelési igényn gyermekek dvodai nevelésénslk,
ellatasanak szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, ellitis mikadtetési feladatai
096015 Gyermeketkeztetés koznevelési intézmenyben
c | 10e0m1 G}'?L'F'Jekel-: bélesodében és mini bélesodében térténo
allitasa
s | 104033 E}}'errmerketjk.eztetes bélesodeben, fogyatekosok nappali
intézményeben
4.5.  ALkéltzégvetési szerv illetékessége, mukodési teriilerte: Elzodlegesen Gellénhaza kizség éz a
szomszedos telepiilések kizigazgatasi teriilete, mas telepiilésekra] kapacitaskihasznaltsag
vagett jelentkezés alapjan.
5. A koltsegvetési szerv szervezete és mikodese
5.1. Akbltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

Az intézmeny foigazgatojat Gellénhaza Kézség Onkormanyzatanak Heépviselo-testilete
bizza meg és ment fel, nvilvanos palvazati eljaras Otjan, 5 év idotartamra, kiznevelasi
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foglalkoztatott jogviszenyba. A meghizds eldkészitése a Gellénhdz Kazds Onkormanyzati
Hivatal feladata, a palyazati eljarassal kapeselatos feladatokar a polgarmester latja el. Az
egveb munkaltatol jogokat a polgarmester latja el.

5.2, Akoltségveteési szervnel alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszenyt szabalyozd jogszabaly

1 Kéznevelési foglalkoztatotti | a pedagogusoklj élerpalyajarsl szola 2023, évi LIL

jopviszony tirvény
2 | Kézalkalmazott jogviszony .a"kmfa]]ia]ma:zntmk]uga]]aﬁaml szald 1992, évi XXXIIL
térvény
Munkaviszony a munka térvénykonyvérd] szold 2012, évi L. thrvény
Meghizasi jogviszony a Polgari Torvenykényvral szalo 2013, évi V. térvény

6. A kiznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Alkoznevelési intézmény
£.1.1. tipusa: tibbeéll intézmeény - dvoda-balesode
8.1.2. alapfeladatamak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai mnevelés, a tébbi
gvermekkel eyttt nevelhetd sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelése
6.1.3. gazdilkodasaval osszefliggd jogositvanvok: Az intézmeény kéltségvetése Gellénhiza
Kézzég f!lnl::m'm.iqyzam'nak kéltzégverésébe épil be. Pénziigyi-gazdasagi feladataita
Gellénhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal (3981 Gellénhaza, Kossuth utea 2.) latja el

6.2, Afeladatellatasi helvenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulalétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend gﬁi::ils
: é gjelolé e
megnevezése mEeEnevezése megjelalése canulélétezim
ovoda: 75 fo,
(ebbal sajatos
nevelési
igényi
ovodai nevelés, a g:'r'err‘nekek
tobbi grermekkel 1_"31]3“‘“3’ 1z
- 1= egyitt nevelhetd o
1 | Gellenhazi Ovoda-Bélesode sajitos neveldsi bileside: 8 £3,
igenyu gyermekek [ebbal sajatos
dvodai nevelésze nevelési
igényi
gyermekek
létszama: 1 fa)

6.3, Afeladatellatast szolgale ingatlanvagyon:
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ingatlan cime ingatlan | vagyon felett azingatlan
helyrajzi | rendelkezés funkeioja, celja
szama joga vagy a
VAZyOI
haszznalati joza
koznevelési
1 | 8981 Gellénhaza, Iskola utea 18. 520 hasznalati jog feladatok ellatisa,
gvermekétheztetés
4
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2. szamu melléklet MUNKAKORI LEIRAS- igazgatéhelyettes
Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Gellénhazi Ovoda- Bolesdde,

8981 Gellénhaza, Iskola ut 18.

Felettese: a Gellénhazi Ovoda- Bolcsde igazgatoja

Munkakore: igazgatéhelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kotelezd draszama heti 24 ora.

Idébeosztasarol és feladatairdl az igazgatd dont.

Az igazgato helyettes fobb feladatai:

Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az igazgatonal.
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata elkészitésében. Részt vesz az
SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében. Kozremiikodik a hazirend elkészitésében,
aktualizalasaban. Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Részt vesz a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartdsaban,
kezelésében. Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban. Az igazgatd
helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. Szaktuddsaval tdimogatja a nevelési program elkészitését. Részt vesz a nevelési
program Osszeallitasaban. Feladatokat 1at el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv
keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozéasaban.

Segiti a neveldtestiilet vezetését. Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellendrzésében.
Tamogatja az igazgatd neveld munkat iranyitd és ellendrzd tevékenységét. Ellendrzi az dvodai
csoportokban az adminisztracios feladatokat évente legalabb 2 alkalommal (felvételi- €s mulasztasi
naplo, csoportnaplok)

Elkésziti az éves szabadsagolasi tervet

Dontés-elOkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el0készitésre utasitotta. Egyiittmiikodik a
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munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel.

Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly modon térténd megszervezésében, hogy az 6voda a
sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkdzbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatainak.

Ellatja a munka ¢és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését,

Egyeb feladatok:

Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésében.
Segiti az igazgatd ¢és a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi munkdt irdnyitd tevékenységét. Segiti a
gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet. Kozremiikddik a gyermek
felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlddésével, a miikodés rendjével kapcsolatos
értesitési feladatok ellatdsdban. A helyettesités megszervezése. Munkavédelmi és tiizvédelmi
megbizotti feladatok ellatasa. Leltarozas iranyitasa, leltarkészités.

Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikodéséhez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek. Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos
gazdalkodasa érdekében, segiti az igazgatd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos

adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

igazgato 1gazgatohelyettes

57



3. szamu melléklet MUNKAKORI LEIRAS - 6vodapedagégus

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: 6vodapedagogus

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Gellénhazi Ovoda- Bolesdde,
8981 Gellénhaza, Iskola ut 18.

Felettese: a Gellénhazi Ovoda- Bolcsdde igazgatoja

Alkalmazashoz szilikséges végzettség: féiskola vagy felsdfoku 6vodapedagdgus végzettség

Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét (ami
napi 8 ora) és kotelezd oOraszdmat (heti 32 6ra) és munkarendjét a mindenkor érvényben 1évo

jogszabdly alapjan hatarozza meg az 6voda igazgatoja.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Datum: Gellénhaza,

munkavallald
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott, koztiik a sajatos nevelési igényti, a beilleszkedési tanulasi és magatartas
zavaros, a hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges gyerekek nevelése €s
fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos alapprogram, az
ovoda pedagogiai program, SZMSZ, hazirend és a vezetdi utasitdsok maradéktalan figye-
lembe vételével végzi, a pedagdgiai szabadsag nyujtotta szakmai onallosaggal és feleldsség-
gel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az idevo-
natkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 mddon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakita-
sa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitddasra, megnyilvanulasaiban ezt hangsulyozza.
Egylittmiikddik a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében, konfliktuskezelésében megérto,
tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem el6tt tartd6 modon jar el.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzos-
ségi egylittmiikodés normait.

Hivatashoz mélté magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége:

Felelds a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlesztésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti. A fegyelmezd in-
tézkedések az életkori sajatossagokbol fakadéan mindig a pozitiv irdnyba hatdé mintaadas,
atterelés, motivalas, megbeszélés, sz€lsOséges esetben tevékenység megallitasa. Elkiilonités
(csoport teriiletérdl), étel, targy vagy szeretetmegvonas nem alkalmazhat6. Mindig a gyer-
mek viselkedésének kozosségellenességére iranyul, a pillanatnyilag adott magatartast itéljiik
el és nem a gyermeket.

Egyiittmikodik a beilleszkedési tanulasi €s magatartas zavaros, €s a sajatos nevelési igényl
gyermekek ellatasaban részt vevo szakemberekkel.

A pedagogus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitésére.

Mozgasigény, bioldgiai-fiziologiai sziikségletek:

Mozgasos tevékenység felkindldsa, jatékba hivas, egylittes jaték, mozgaslehetdség
biztositasa, ezek feltételeinek megteremtése, szokasok megerdsitése, 1j szokasok kialakitasa,
igényeinek megfeleld sziikséglet-kielégitésére valo lehetdség biztositasa.

Erzelmi biztonsag:

Napirend kialakitdsa ¢és annak igazoddsa az egyéni szilikségletekhez, meglévo
szokésainak elismerése, 0j szokdsrend szabdlyossaga, szabalyok megértése, szeretetteljes
fogadas, dert, érthetdség, jO szandék, tolerancia, egyéni banasmodd, paros tevékenység,
fokozatos terhelés, Oszinteség, optimizmus, batoritds, testkdzelség, odafordulds, meleg,
csaladias légkor.
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Szeretetigény:
Odafordulas, mosoly, derii, kedvesség, meleg érzelmi klima, testkozelség, kedves szo,

dicséret, kedveskedés, boldogsag kifejezése, ajandék, empatia, a szeretet lathatd jeleinek
kimutatésa, a szeretet oromteli fogadasa.

Tarsigény:

Kommunikaci6, érdeklddés, egyiitt jaték, beszélgetés, vita, elmesélés, kozos tevékenység,
tevékenységbe hivas, egyiittlét 6rome.

Dicséret, elismerés iranti igény:

Az dvodaban a pozitiv értékelés az elsddleges: a jutalmazas és ennek eldlegezett formaja, a
biztatds. Ezzel erOsithetok leginkdbb a gyermek helyes megnyilvanuldsai, és ezzel
alakithatok ki a pozitiv motivaciok.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai: Az 6vodaban alkalmazott jutalmazéds a
verbalis és nonverbalis kifejezések, és kommunikacids eszkozok, érzelmek kifejezése,
kiemelt-megtisztel6 feladatadas. Targyi jutalmazas nem alkalmazhato.

Kivancsisag, tudasvagy:

Problémahelyzet, tanakodas, véleménykérés, kutatgatds, kételkedés, provokalas,
kisérletezés, hitetlenkedés, kiprobalas, vita, vizsgalodas, kommunikécio.

Esztétikum iranti igény:

Bemutatés, elismerés, példamutatds, meglepddés.

Alkotasvagy, felfedezés vagya:

Gyakorlati probléma, kivancsiskodas, vizsgalodas, probalgatds, kutakodas, kisérletezés,
kételkedés.

Onmegvalositas vagya, onkifejezés igénye:

Magyarazasra késztetés, bizonyitds, vitdra késztetés, provokalds, tanakodas, kételkedés,
véleménykérés, 0sztonzés, buzditds, biztatas, batoritds, visszakérdezés, onalld6 munkéra
késztetés, 6nallo probalkozasok tamogatasa, elismerése.

Szabadsagvagy:

Vita, kisérletezés, probalgatas, kiprobalas, egyéni munka, kinaléds, a valasztas tiszteletben
tartasa, feltételek megteremtése, ésszerli korlatok magyarazata.

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mi-
veltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében felhasznélja az dnképzésben
€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint felkésziil a tervszerii neve-
ldmunkara. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszko-
zoket, segédanyagokat.

Hatariddre ellatja a szakmai munkéval és taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos iigyviteli €s
adminisztracios teendoket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztra-
cios feladatokat (felvételi-és mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlodési lapok).

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, ki-
séretrdl!

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely harmoni-
z4l az 6voda tobbi helyiségével!

A szakmai fejlesztésben, innovacidkban aktivan vesz részt!

Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek ¢€s sziilok
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségletnek megfelelden fogadoorat €és nyilt napot tart. A szii-
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16ket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek
fejlodésérol.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, (sziikség esetén csaladlatogatast végez) meg-
sziintetésében, folyamatosan konzultal a gyermekvédelmi feleldssel.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal. A gyermekek egészségiigyi alla-
potardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdem-
ben rendszeresen tajékoztatja.

Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi felii-
gyeld munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges lépéseket ennek érdekében
megtenni. Betartja a tliz- és munkavédelem szabdlyait.

Egyiittesen (dajkéaval, pedagdgiai asszisztenssel, kollégaval) gondoskodik a kulturdlt étke-
z¢s, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarodl.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositja, elsdsorban sajat pél-
dajaval a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a te-
hetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Az 6vodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre alljon a csoportjaban (az 6voda altal meghatarozott forma/munkaruhdban,
mely mélt6 az dvoda és a pedagdgus hivatas képviseletére).

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezeto-
jének, kollégainak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodeésével kapcsolatos — kotelezd ora-
szdmon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd ttmutatdsa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari tar-
gyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi taskajat
elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal feleldsséget az ezekben keletkezett karokert.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek adataival, 4l-
lapotaval, fejlodésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, csoporton kiviil, magén-
tigyeit gyorsan (minddssze 1-2 percben az SZMSZ-ben meghatarozott szabalyok alapjan), a
neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.)

A sziilokkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzosségi portalokon valod
megjelentetése csak a szereplok/érintettek €s az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval lehetsé-
ges.

A munkavallalo teljes figyelmére sziikség van a gyermekbalesetek hatékony megel6zéséhez
¢s az eredményes neveldmunkahoz. Ezért a gyermekek kozott nem telefondlhat — még a

gyermekcsoportot érintd ligyekkel kapcsolatban sem.
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e A sajat mobiltelefon haszndlatdhoz joga van a dolgozoénak, de az a munkajat negativ mdédon
nem befolyésolhatja.

e A dolgozo a gyermekcsoportban toltott id6 alatt, valamint a gyermek feliigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitlis, infokommunikacios eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

Gellénhaza,

igazgat6
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4. szami melléklet MUNKAKORI LEIRAS- évodai dajka

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Gellénhazi Ovoda- Bélcséde,

8981 Gellénhaza, Iskola ut 18.

Felettese: a Gellénhazi Ovoda- Bolcsdde igazgatoja

Munkakére: dajka

Feladatainak ellatasat a torvény heti 40 6raban szabélyozza.

Munkaidd beosztésa: déleldtti munkabeosztas: 1.hét: 06.30 — 14.30 6raig, délutani munkabeosztas:
2. hét: 08.30 — 16.30 oraig, 3. hét: 9.00 — 17.00 oraig.

Munkajat az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi. Beszamolasi kotelezettséggel
az ovoda vezetdjének tartozik. Munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és Hazirendje tartalmazza.

A dajka feladatai:

A csoportban dolgoz6 6évodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban, az étkeztetésben. Az 6vond
mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életébe, az
esztétikus kornyezet kialakitasaban. Csoportmunkajat az 6vond iranyitasa alapjan végzi.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztdsdban, az
edények leszedésében. Gondoskodik a terem szelléztetésérdl.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kozremiikodik.
Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulésat.
Sziikség esetén rovid ideig feliigyel a gyermekekre, de ez id6 alatt mas munkét nem végezhet.
Feliigyel a mosddban, 6lt6zOben tartozkodd gyermekekre, a gondozasi tevékenységek soran aktiv
szerepet tolt be. A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
Sétak, kirandulasok, szinh4z- babszinhaz latogatds utazas, egyéb programok alkalméval segit a
gyermekek feliigyeletében. Az 6vodai ilinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezeési feladatokban a vezetd €s az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

Az 6voda helyiségeit, udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritdsi munkalatokat, valamint a
hetenkénti és iddszakonkénti nagytakaritast. Jarvany esetén, illetve rendszeres id6kozonként
fertétlenitd nagytakaritast végez.

A HACCP rendszernek megfeleléen végzi munkajat, vezeti az ehhez sziikséges dokumentaciot.

Az udvari homokozo6t rendszeresen felassa, a teraszokat, jatéktarolot takaritja, a jardat és kornyekeét
tisztan tartja. Az 6voda udvarat rendben tartja, a jatszotéri eszkdzoket és kornyékiiket tisztan tartja.
Az 6voda textilidit kimossa, megjavitja €s vasalja. A postai kézbesitést elvégzi. Ha utolsonak hagyja
el az o6voda épliletét, felelosséggel eleget tesz a tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsoknak
(nyilaszardok biztonsagos bezarasa, elektromos késziilékek kikapcsolasa, ellendrzése, stb.).
Ariasztot az eldirdsnak megfelelden kezeli, a kodot titokként megtartja.
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Az 6voda mitkddésével, az alkalmazottakkal és munkdjukkal, a gyermekek egészségligyi €s csaladi
kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Betegség vagy egyéb ok miatti tdvolmaradéasat iddben jelezze vezetdjének,
kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak. Az intézményt engedély nélkiil nem
hagyhatja el.

A munkavéllalo teljes figyelmére sziikség van a gyermekbalesetek hatékony megel6zéséhez és az

eredményes nevelomunkahoz. Ezért a gyermekek kozott nem telefondlhat — még a
gyermekcsoportot érint6 tigyekkel kapcsolatban sem.

A sajat mobiltelefon haszndlatdhoz joga van a dolgozdnak, de az a munkdjat negativ médon nem
befolyésolhatja.

A dolgozé a gyermekcsoportban t6ltott id6 alatt, valamint a gyermek feliigyelet ellatdsa soran a
birtokéban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd célokra hasznalhatja.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkdért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

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

Gellénhaza,............cccooeviinnl.

munkavallald munkaltatd
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Konyhai feladatok

Az egészségligyi eldirdsokat, szabalyokat, a személyi higiéniara vonatkoz6 kovetelményeket a
konyhéban végzett munka soran maradéktalanul be kell tartania. HACCP el6irasainak megfeleléen
végezze munkdjat, az ezzel kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan vezesse.

A konyhai berendezéseket, étkezo- és szallitoedényeket koteles tisztan tartani, tarolni, a haromfazi-
su mosogatast alkalmazni.

A f6z6 konyharol az ételt, a higiéniai szabalyokat betartva atszallitja az 6vodaba, a tizorait és az
uzsonnat elkésziti.

Az atszallitott ételt — a melegitést igényloket forrdsitja — talaldsig megfeleld hdmérsékleten tartja.
Minden étkezésnél ételmintat vesz és ennek szakszerii tarolasrol gondoskodik.

Az étel csoportonkénti elosztasat, adagoldsat elvégzi, a csoportszobaba viszi és segit annak kioszta-
sdban. El6tte kostoldssal meg kell gy6zddnie az étel és ital hdmérsékletérdl, mindségérol.

A felhasznalt moso- é€s tisztitdoszer mennyiséget dokumentélja, a tisztitoszereket zart, biztonsagos
helyen tarolja.

A melegitdkonyha és eldtere higiénidjara ligyel, tisztan tartja.

A konyhaban idegenek nem tartozkodhatnak.

Gellénhaza,

igazgato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezd érvénylinek tartom.
Gellénhaza, ......cc.cccoeevveeeeeennnn...
munkavallalo
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4. szamii melléklet MUNKAKORI LEIRAS — pedagégiai asszisztens

Munkavallalo
Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Gellénhazi Ovoda- Béleséde,

8981 Gellénhaza, Iskola ut 18.

Felettese: a Gellénhazi Ovoda- Bolcsde igazgatoja
Munkakore: Pedagogiai asszisztens
Heti munkaido: 40 6ra
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az 6voda pedagdgusok iranymutatdsa szerint:

- agyermekek felligyeletének biztositasanal,

- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasadban,

- alassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

- amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

- a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivé-
désében,

- atevekenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

- az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban, figyelemmel ki-
séri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat feleldsségteljesen segi-
ti.

Feladatkor részletesen

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodéstik optimalis megsegitésérol.
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A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elo-
készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 01t6zkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek elokészité-
sében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elokészi-
ti a kovetkezo napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovéndi Gitmutatés alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyako-
rolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa szerint
végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s jogait maradéktalanul tiszte-
letben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban el-
varhatd magatartast tantsit:

-a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

-a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
-vélemény-nyilvanitdshoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan ---
-sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

-koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudoma-
sara.

- A munkavallalo teljes figyelmére sziikség van a gyermekbalesetek hatékony megelézéséhez €s az

eredményes neveldmunkdhoz. Ezért a gyermekek kozott nem telefonalhat — még a
gyermekcsoportot érintd ligyekkel kapcsolatban sem.

-A sajat mobiltelefon haszndlatdhoz joga van a dolgozoénak, de az a munkajat negativ médon nem
befolyasolhatja.

-A dolgoz6 a gyermekcsoportban toltott ido alatt, valamint a gyermek feliigyelet ellatasa soran a
birtokaban 1év6 mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd célokra hasznalhatja.
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Kiilonleges felelossége

-Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakori leirdsat az in-
tézményvezeto késziti el.

-A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

-Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi Iégkornek.

-Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

-Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

-A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

-FelelOssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

-munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

-a vezetodi utasitadsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

-a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek jogainak
megsértéséért;

-a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;

-a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, hazi-
rend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestii-
leti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagogusok
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az 6voda-
vezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekeében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti €s esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.Munkdjahoz telefon, szamitogép,
fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagok-
kal.
Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak €s jogszabalyok altal valamint az évoda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Datum:

munkavallalo munkaltato

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy pél-
danyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelds-
séggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfe-
leléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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5. szamu melléklet MUNKAKORI LEIRAS - kisgyermeknevelé

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: kisgyermekneveld

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Gellénhazi Ovoda- Bolesdde,
8981 Gellénhaza, Iskola ut 18.

Felettese: a Gellénhazi Ovoda- Bolcsde igazgatoja

A munkakér célja: a kozoktatasi torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési fel-
adatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

A kisgyermekgondoz6 a munkakdri feladatait az 6vodai neveld és oktaté munka tartalmat és szer-
vezeti kereteit meghataroz6 alapdokumentumok, az 6voda munkaterve, a jovahagyott munkarend
¢és a vezetd 6vond utasitasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikdés normait.

Egyiuttmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességei-
nek kibontakoztatasaban.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

=  Kisgyermekgondozoként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
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Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelemrdl, személyiségének fejlo-
désérol.

Felel6s, mint a csoport vezetdje a csoportban végzett fejleszté munkéért, a csoportban végzett tevé-
kenységekért.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. A pedagogiai elvekkel ellentétes biinte-
tési eljarasokat nem alkalmazhat. (Testi fenyités, étel megvonas, levegézés megvonas.)

Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetségét, fejlodése-
nek iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet-
ben 1év6 gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik, ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek ve-
sz¢élye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyez-
tetd koriilmények kialakuldasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egyiittmiiko-
dés magatartési szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyel-
mezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A kisgyermekgondozo feladata az 6vodai élettevékenységi formaival kapcsolatban

= Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositasardl a kiillonbozo ja-
téekformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozga-
sos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatiza-
last, babozast.

* Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon a bdlcsdde napirendjében.

= Gondoskodik arro6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

= Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

= A gyermeket a rajzoléssal, épitéssel, képalkotassal egyéb kézi munka fajtakkal megismerte-
ti.

= A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszko-
zokkel torténd ismerkedését.

= Lehetévé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, he-
lyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

=  Kornyezetvédelmi feladatok, egészséges kornyezet megteremtésében aktivan kézremiikodik.
Ovja, védi kérnyezetét, és mindent megtesz azért, hogy a rabizott gyermekek is megtanuljak
tdle.

= Segiti a gyermek, tanulési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitést, a tapasztalatszerzést,
a kérdés- valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

= Vezeti a gyermekcsoport nevelési- fejlesztési tervét a pedagogiai alapdokumentum szellem-
ben. Ez a dokumentum tartalmazza a csoportra vonatkozd szokdas szabalyrendszereket, tevé-
kenységi kereteket, eseményterveket, a gyermekek képességszintjeit €s a fejlesztési elképze-
1éseke.
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= Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot.

=  Ovja az 6voda-bolcséde berendezési és felszerelési targyat. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért, az altala hasznalt eszkozokért felelésséggel tartozik.

= Az évenként megismétlodo leltarozasra felkésziil, részt vesz a munkaban, gondoskodik az
esetleges selejtezésrdl a kiadott utasitas szerint. A csoport, a bolcsdde fejlesztésében részt
vesz, kozremiikddik tarsadalmi munkak szervezésében példamutatoan tevékenykedik.

= A demokratikus vezetés erdsitése érdekében ¢€ljen dontési, véleményezési, javaslattevo jo-
gaval a jobbitas szandékaval.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében, €s érté-
kelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Kompetencia alapu oktatas megvalositasahoz kapcsoldodo feladatai:

Hatékonyan részt vesz az 6nallo innovacié megvalositasaban

A nevelési/pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint végzi munka;jat.

A rendelkezésére allo multimédias, digitalis eszkdzoket a napi gyakorlatban alkalmazés szinten
hasznalja.

Részt vesz a sziilok, tanuldk folyamatos tajékoztatasaban.

A bels6 nyilvanossagot biztositja.

Az esélyegyenldség elveit minden esetben érvényesiti.

Kozvetlenil segiti a kompetencia alapu fejlesztd munkat.

Folyamatosan tamogatja az innovacids tevékenységet.

A gyermekek értékelése

= Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységeét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Minden kisgyermekgondozdnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altala-
nos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onkép-
zésben és szervezeti tovabbképzésben biztositott lehetdségeket:

Részt vesz bemutatokon, hazi bemutatokon

Részt vesz szervezett tovabbképzéseken

Napra készen tajékozddik a szakmai jsagokbol, konyvekbdl

Az intézmény teljes nyitvatartasi idejében, a csoportban kisgyermekneveld és bolcsddei dajka
foglalkozik a gyermekekkel.

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

Munkaid6, munkafegyelem
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e Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok hatarozzak
meg.

e D¢lelotti és délutdni munkara a gyermekcsoport fejlesztését szem elott tartva egyarant be-
oszthato. Az intézmény dolgozoinak sszehangolt munkarendjét megismeri, betartja.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsa és ajanlasa szerint megfelelden felkésziil a
tervszerd neveld, oktatd munkdra. Alkalmazza a gyermek tevékenységéhez sziikséges szem-
1¢éltetd eszkozoket €s segédanyagokat. Ellatja a munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket. Az
szakmai programot, munkatervet készit, nevelési- oktatasi-szervezési munka teriiletérol.

e a csoportban, olyan idoben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdésekor mar a csoportban
tartozkodjon. Ha betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg munkajat, tdvolmaradasa-
nak okat jelenteni kell az igazgatonak, hogy id6ében tudjon helyettesrél gondoskodni. Munka-
1d0 alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat az intézménybol.

e A pedagodgiai munkaval, az intézmény tgyvitelével és miikodésével kapcsolatos kotelezd
oraszamon kiviili teendoket az igazgato utasitasa szerint végzi.

e Részt vesz a tanévnyito, félévzard, tanévzard értekezleteken, nevelési értekezleteken, kiran-
duldsokon, kotelezd iinnepélyeken.

e A munkavallald teljes figyelmére sziikség van a gyermekbalesetek hatékony
megeldzéséhez és az eredményes neveldmunkahoz. Ezért a gyermekek kozott nem
telefonalhat — még a gyermekcsoportot érint6 tigyekkel kapcsolatban sem.

e A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munkajat negativ
modon nem befolyasolhatja.

e A dolgozod a gyermekcsoportban toltott id6 alatt, valamint a gyermek felligyelet ellatasa
soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznélhatja.

e A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biinteto-
jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendel-
tetésliknek megfelelden hasznalom.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: Gellénhaza,

Munkavallalo Munkaltatd
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6. szamu melléklet MUNKAKORI LEIRAS- bélcsédei dajka
Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Gellénhazi Ovoda- Bolesdde,

8981 Gellénhaza, Iskola ut 18.

Felettese: a Gellénhazi Ovoda- Bolcsde igazgatoja

Munkakore: bolesodei dajka
Feladatainak ellatasat a torvény heti 40 6raban szabalyozza.
Munkaid6 beosztasa : 8-16

A munkakér célja:

1. A bolesddei neveld, gondozd munkat segitd feladatok ellatasa, tovabba a bolesddehelyiségeinek
tisztantartasa, rendezett munkahelyi kdrnyezet biztositasa.

1.1. A bolesédei dajka a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, napi 8 o6rdban a bolecsdde
szakmai vezetdjének a kozvetlen iranyitasaval latja el. A munkaltatdi jogkor gyakorloja a dolgozo
felett az intézmény igazgatoja.

1.2.A bolesodei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgoz6 a napi 8 o6ras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint a gyermekcsoportban neveld,
gondoz6 munkat segitd feladatokban részt vesz, a jelen munkakari leiras III. pontjaban felsorolt fel-
adatok elvégzésével.

1.3.Helyettesitésének rendje:
- A bolesddei dajka dolgozot tavolléte idején elsdsorban a bdlcsddei kisgyermekneveld helyettesiti.
Eseti helyettesitéssel is megbizhat6 az intézmény mas teriiletén is dolgozoé dajka is.

1.4.A kapcsolattartas terjedelme és modja:

a.) Bels6 kapcsolattartas:

A munkakor kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a bolcsdde szakmai vezetdjével, a csoport-
ban dolgozo kisgyermekneveldvel.

b.) Kiils6 kapcsolattartas:

A bolesddei dajka koteles a csaladi es a bolesddei nevelés egységének megteremtése érdekében a
legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel.

A sziil6knek a gyermekekrdl informéciot nem adhat ki.

1.6.Felelosségi kor:

A bolcsddei dajkat a munkakdri feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

A bolcsddei dajka a munkakdri leirasédba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai
szerint koteles ellatni.
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2. A bolcsodei dajka munkakor tartalma
Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok:

- A dolgoz6 a munkakdre ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben onédlldmunkaval latja el, de
feladatai ellatasa soran figyelembe veszi az intézményvezetd a kisgyermekneveld irdnymutatasait
IS.

- A takaritasi feladatokat olyan idOpontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre lehetdséget,
biztosit.

- Tevékenységet j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Munkakorének ellatdsa soran koteles szem eldtt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és lelki
egészségének a mindenek-feletti megovasat.

I1. Részletes szakmai feladatok:
Feladata, hogy a munkateriileten jelentkezd, kivetkezOkben felsorolt munkafolyamatokat az aldbbi-
akban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Takaritasi feladatai:

- A bolesdéde helyiségeit tisztan tartja

- Gondoskodik a csoportszoba, a mosdo, WC- k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagardl es a napi
portalanitasrol.

- Naponta a bolcsdde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, porszivozza, fertdtleniti,
felmosasat elvégzi.

- Hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a takaritasi miivelete-
ket, valamint a moshato feliiletek takaritasat is, pokhal6zas minden helyiségben, radiatorok portala-
nitasa,

- A bolcsddei textilidk mosasa, vasalasa, évente legalabb 2 alkalommal a fiiggdnyok mosasa.

- A bolcséde udvaranak és kornyékének tisztan tartasa (homok felasasa, virdgok locsolasa stb..)

- A tisztitoszerrel takarékosan banik.

- A munkéjat a HACCP takaritasra vonatkozo szabalyainak megfelelden végzi.

- Vezeti a takaritasi naplot.

- esetleges egyéb, eseti feladatok.

Alkalmanként jelentkezo6 takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcsdde szakmai vezetd utasitasat figyelembe véve kii-
16n utasitasa nélkiil latja el.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjenek eredeti visszaallitasa-
ban.

ITI. A bolcsodei dajka neveld - gondozo munkat segito feladatai:

- rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valo kimenetelnél es bejovetelnél,
- segiti a kisgyermekneveld munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek megva-
l6sitasaban, feliigyeletet, biztosit a gyermekek ébredéskor

- a szobdban, a kisgyermekneveld tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek eseten szo-
bai felligyeletet, biztosit,

- a gyermekek ébredés utani flirdészobai gondozésa eseten feliigyeletet, biztosit a szobaban, mikdz-
ben a gyermekek dgynemiiit rakja Gssze es teszi a helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,
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- miutan az utols6 gyermek is kiért az udvarra, sziikség eseten elrakja a szobaban el6l maradt jaté-
kokat es kiszelloztet,

- elokésziti az edényeket es az ételeket,

- tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfeleléen a helyére teszi,

- agynemiit huz es lehuz,

- elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyet,

- mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

IV. Egyéb feladatok:

- sziikség szerint reszt vesz a sziildi értekezleteken, illetve a bolesdde altal szervezett csaladi prog-
ramokon

- koteles eldre jelezni a bolesdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitoszerek sziikségletét,

- felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasa-
ért,

- feladata, hogy a munkateriileten az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a vagyon-
védelmi el6irasokat,

- helyi sajatossagoknak megfelelden nyitja es zarja az intézményt, aramtalanit berendezést, ellendrzi
az intézmény zarasa eldtt a nyilaszarokat.

V. Veszélyeztetettséget észlelo és a jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:
- Veszélyeztetettség ¢szlelése eseten haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény vezetojét, illetve
mas intézkedésre jogosult személyt.

VI. Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:
- koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni,
- vezeti a takaritassal kapcsolatos irasos dokumentumokat.

VIIl. A bolcesédei dajka tovabbi feladatai:

- a munkdja soran tudomadsara jutott bizalmas adatokat, informécidkat diszkréten kezeli, koteles a
titoktartas szabalyait betartani,

- részt veszt a bolcsdde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken €s
hazi tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében es lebonyolitasaban.

- kdteles munkéja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikodése érdeké-
ben a munkakori leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok eldirnak, illetve
amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja, illetve az intézmény igazgatdja
megbizza,

- koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- es balesetvédelmi szabalyokat,

-A munkavallal6 teljes figyelmére sziikség van a gyermekbalesetek hatékony megel6zéséhez és az
eredményes neveldmunkdhoz. Ezért a gyermekek kozott nem telefonalhat — még a
gyermekcsoportot érintd ligyekkel kapcsolatban sem.

-A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkajat negativ médon nem
befolyésolhatja.

-A dolgoz6 a gyermekcsoportban toltott 1d6 alatt, valamint a gyermek feliigyelet ellatdsa soran a
birtokéban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd célokra hasznalhatja.
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkdért és kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Gellénhaza,............cccoovviinnnn.

munkavallalo munkaltatod
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7. szamu melléklet HAZIREND -Ovoda

Szeretettel és tisztelettel koszontjiik a Gellénhazi Ovoda- Bolesédében.

Az elkovetkezo években kozos lesz 6romiink és felelosségiink a gyerekek nevelése soran. Ezért
szeretnénk, ha kapcsolatunk a kolcsonos bizalomra és tiszteletre épiilne, melyben valodi part-
nerek lehetnénk. Ahhoz, hogy ez az egyiittmiikodés eredményes és jo legyen, engedjék meg,
hogy figyelmiikbe ajanljuk az dvoda életét meghatarozo fontosabb szokasokat, szabalyokat.
Bizunk benne, hogy segit az eligazodasban, a megértésben, és a sziiloi jogok és kotelességek
megismerésében.

A hazirendbe foglaltak betartasa kotelezo a gyerekekre, sziilokre, hozzatartozokra, és az vo-
da minden dolgozéjara egyarant.

A Hazirend tartalma

Altaldnos tudnivalok
Az 6vodai felvétel eljarasrendje
A nevelési év rendje

Az 6voda napirendje

o~ D

Védo — 6vo eldirasok

— a gyerekek atadasa, elvitele

— beteg gyermek

— tajékoztatas formai, modjai

— baleset megeldzés

— behozhato targyak

— a gyermekek 6ltozéke

— élelmezésbiztonsagi eldirasok

— egeészsegligyi felligyelet és ellatasrendje
— helységek hasznélata

6. A gyerekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok
7. A sziiloket terheld fizetési kotelezettségek

8. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

9. Beiskolazas és értékelés rendje

10. Az 6voda hagyomanyai

11. Fakultativ hit és vallasoktatas

12. A hazirend nyilvanossaga

Legitimacios zaradék
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1. Altalanos tudnivalok

Az 6voda neve: Gellénhazi Ovoda- Bolcs6de

Cime: 8981 Gellénhaza, Iskola u. 18.

Telefon: 92/366-876

E-mail: ovodagellenhaza@gylcomp.hu

Az 6voda fenntartoja: Gellénhaza Kozség Onkormanyzata
8981 Gellénhaza, Kossuth u. 2.

Az 6voda igazgatoja: Pirzs6kné Lorant Emilia
Fogadoora: id6pont egyeztetés

Védono: Kovacsné Takacs Livia

2. Az 6vodai felvétel, atvétel eljarasi rendje

2.1 Ovodai felvétel

Elsdsorban azt a gyermeket kell felvenni:

- aki az 6voda korzetében lakik, illetve sziildje ott dolgozik.

- a harmadik életévét betoltotte, koteles részt vennie az 6vodai nevelésben.

- aki hatranyos helyzetii, vagy halmozottan hatranyos helyzeti, illetve akinek felvételét a gyamhato-
sag kezdeményezte, vagy allami nevelt és a torvényes képviseld kéri.

2.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az ovodat?

A harmadik életév betoltésétdl 6 éves korig, illetve a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. Amennyiben az dévodai féréhely lehetové
teszi, 2,5 évét betoltott gyermek is felvételt nyerhet.

2011. évi CXC. torvény 49 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan.

Az 0voda korzete: Gellénhaza kozség és szomszédos telepiilések kozigazgatasi teriilete (férohely-
tol fiiggden mas telepiilésrdl is fogadunk gyermekeket.)

A felvétel alapelvei:

Ovodai beiratas a felvételi és el6jegyzési naploba az dnkormanyzat altal kijellt beiratasi idészak-
ban zajlik. A sziilok a beiratashoz a gyermek és a gondviseld azonositasra alkalmas igazolvanyat,
lakcim kartyat, €s a gyermek orvosi igazoldst hozzak magukkal. A beiratkozast kovetden 30 napon
beliil a sziilot irasban értesitjiik a felvételrdl illetve elutasitasrol, melyrdl az igazgaté dont. Jogor-
voslattal a sziild a hatarozat kézhezvétele utan 15 napon beliil élhet, a jegyzOnek cimzett és az igaz-
gatonak atadott fellebbezéssel, melyrdl a jegyzd dont.

Gyermekek dtvétele: Hivatalos atjelentkezes utjan, melynek nyomtatvanyat az igazgatdk toltik ki és
kiildik meg kolcsondsen egymasnak.

3. A nevelési év rendje

Nevelési év.: szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart

Nyari zarva tartds rendje: a fenntart6 altal meghatarozott idépontban.

Nevelés nélkiili napok: max. 5 alkalom/év (vezetdi dontéstdl fiiggden)

A nevelés nélkiili napok felhaszndlasanak elvei:

Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések
megtartasa.

A nyari zarva tartasrol februdr 15-ig, a nevelés nélkiili munkanaprol 7 nappal megel6zden kell a
szlil6ket tajékoztatni. Az aktualisan ligyeletes 0vodarol is tajékoztatast adunk.
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4. Az 6voda napirendje

Az évoda nyitvatartasi rendje

Hétfotol — péntekig: 06.30 — 17.00 oraig.

Gyiilekezés: minden reggel 6%°- 7%%-ig, délutan 16% 6ratol 17.% oraig a kijeldlt teremben.

Gyermek étkeztetése:

Tizorai: kb. 8,30-t61 9,15-ig

Ebéd: 11,45-t61 12,30-ig

Uzsonna: kb. 15 ératol 15,20-ig

Célszerl a koran érkezd gyermeket otthon megreggeliztetni.

Az 6vodai szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok), naponta altalaban 9°°-12%-ig tart6 id6-
szakban zajlanak. Id6jarastol fiiggéen (kod, -5 fok alatt, viharos sz¢€l, es6zés esetén nem) napi egy-
harom o6ra levegdzést biztositunk a déli étkezést megeldzden és a délutan folyaman. A nyari napi-
rendet az egész napos levegon valo tartdzkodésra épitjiik.

5. Védo — ovo eloirasok

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon, ujsagban
valé megjelentetése csak a szereplok/érintettek és az igazgaté el6zetes hozzajarulasaval lehet-
séges.

Reklam jellegii anyagok, szovegek vezetoi engedély megkérése utan keriilhetnek ki.

A gyerekek atadasa, elvitele:

A gyermeket minden nap 08.30-ig sziveskedjenek behozni az 6vodaba.

Erkezéskor a sziil3, kiséré személyesen adja at az 6vonének a gyermeket, ha a gyermek valamilyen
oknal fogva nem megy be a csoportszobaba a neveld nem tud a gyermek jelenlétérdl, igy felel0ssé-
get sem vallalhat érte. Tavozaskor a sziil6, kiséré személyesen veszi at gyermekét, a tovabbiakban 6
felelds érte, valamint az 6vodai szabalyok betartasaért.

Aki alvas ideje alatt kivanja elvinni a gyermekét, az alvok zavarasa nélkiil, csendesen 6ltozhet és
késziilodhet.

Az 6vodabol gyermek idegennek, vagy 14 éven aluli testvérnek csak a sziild irasbeli kérelme alap-
jén adhato ki.

Elvalt sziilok esetében a birdsag altal megjelolt gondozo viheti el a gyermeket. A gyermeket csak
olyan személynek adjuk ki, aki nem veszélyezteti a gyermek épségét, ellenkezd esetben mas hozza-
tartozot értesitiink. A gyermek elvitelekor minden esetben az 6vondnek szélni kell.

A busszal érkezd bejarok feliigyeletéért az onkormanyzatok altal megbizott kisérdk felelnek az
6vodaba torténd atadasukig, illetve az 6vodabol hazaérkezésiikig.

Beteg gyermek:

Beteg, gyogyszert, lazcsillapitot szedd, még labadoz6 gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek biz-
tonsagos gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen
esetben az 6vond kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa. Az 6vondnek tilos otthonrol be-
kiildott gyogyszert beadni a nap folyaman (kivétel: allergia és lazgores csillapitasara szolgald ké-
szitmények, folyamatos szedést kivand szerek a vezetdvel tortént egyeztetés alapjan), tovabba tilos
ezeket a gyermek holmija kozt elhelyezni.

Minden sziilonek kotelessége felhivni az 6vondk figyelmét arra, ha gyermeke kiilonleges betegség-
ben, illetve epilepsziara, veszélyes allergiara, lazgoresre, stb. hajlamos, valamint koteles a napkoz-
ben elérhetd telefonszamat megadni.

Betegség utian a gyermek csak orvosi igazolassal fogadhat6 az 6vodaban.
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A csaladban eléfordulé jarvanyos, fert6zo betegséget (baranyhimld, fert6z6 majgyulladas,stb. a szii-
16 koteles bejelenteni. A betegség észlelése, kezdete és a gyermek Ujboni 6vodai latogatasa kozott
minimum 48 oranak kell eltelni.

Tajékoztatas formai, médja:

Az 6vondt neveld-oktatd munkdjanak végzése kozben zavarni nem szabad.

Az egyiittmikodésnek szabalyozott formai vannak: fogado o6rdk, csaladlatogatasok, sziiloi értekez-
letek, melyekrdl a csoport 6vondje 1 héttel kordbban a sziildt értesiti.

Az 6vonok elore egyeztetett idOpontban tartanak fogadoorakat.

A gyermekkel kapcsolatos informaci6, tdjékoztatds csak a gyerek sajat 6vondjétdl vagy az 6voda
vezetdjétol kérhetd.

Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vondt, illetve az
ovoda vezetdjét, és vellik kozdsen kell megoldani a helyzetet.

Ko6z06s nevelés sikeres megvalositasa érdekében sziikség van igazi valos egyiittmiikodésre, nyitott-
sagra és Oszinteségre, nem tehetd a gyermek eldtt indulatos, negativ megjegyzés masok gyermeké-
re, sziileire, szarmazasra, az 6vodara, az ott dolgoz¢é felnéttekre.

A sziild a gyermek fejlédésérdl évente kétszer kap értékelést a Kréta rendszeren keresztiil, illetve ha
sziikséges emailben vagy nyomtatott formatumban.

Kiilonos gondossagot igényel a tankoteles kortak esete. Minden gyermek sziildjével egyénenként
beszélgetnek az 6vondk az iskolara valo felkésziiltségrol. A tankotelezettséggel kapcsolatos szaba-
lyokrol, feltételekrdl, az iskolakezdésrdl a nevelési év elsd sziildi értekezletén adunk tajékoztatast.
Az iskolai beiratast megel6zden a félévi sziildi értekezleten az iskola és az 6voda képviseldi részle-
tes felvilagositast adnak.

Gyerekvédelem:
Az 6voda nevel6testiilete gyermekvédelmi feladatait a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint végzi, egyiittmiikodve a Gyermekjoléti Szolgalattal és a Jegyzdvel.
Baleset megelozés:
A gyermekekkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt a gyermekek életkoranak és fejlettségi szint-
jének megfeleléen ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirdsokat.

Veszélyforras

Megelézés

Elvart magatartiasforma

Vilagito testek, konnektorok

Rendszeres feliilvizsgalat

A gyermek ne nytljon hozza

Elektromos berendezés

Rendszeres feliilvizsgalat csak 6vo-
ndi feliigyelet mellett hasznalhato

A gyermek ne nytljon hozza

Csuszos szOnyegek vagy sarkai

Szényegek rogzitése, jarasi Gtvona-
lakon nem lehet sz6nyeg, vagy sar-
ka

A teremben szaladgalni csak az
ovoné altal vezetett foglalkozaso-
kon lehet

Csuszos burkolat

Felmosas utan nem tartdozkodhat
gyermek a helységben

Ne menjen be a felmosott helységbe

Hibas eszk6zok, apré targyak

Rendszeres feliilvizsgalat, sziikség
esetén eltavolitas

A gyermek is szdljon, ha ilyet ta-
pasztal

Eles vagy torékeny eszkozok

Csak ovonéi feliigyelet mellet hasz-
nalhato

Ulve feliigyelet mellett haszndljak

Forro étel

Talalas csak megfeleld hémérsékle-
ten torténhet

Tisztitoszerek hatasa

A gyermekek szamara nem elérhe-
téen, elzarva kell tarolni, felhaszna-
lasuk soran a helységben gyermek
nem tart6zkodhat

Takaritas kozben a gyermek ne
menjen a helységbe

Fert6zés

Rendszeres fert6tlenités

Csak a sajat holmijukat hasznaljak
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Lees6, elmozdulé targyak

Rendszeres feliilvizsgalat, hatasos
rogzités

Berendezési targyakra, butorzatra
felmaszni nem lehet

Nem megfeleld ruhazat

Azokat a ruhadarabokat, eszkozoket
melyek elakadhatnak, sériilést (ful-
ladast, bokaficamot, stb.) okozhat-
nak lecseréljiik

Kérjik a gyermekeket, ha ilyet ta-
pasztalnak jelezzék

Balesetveszélyes tornaszerek

Rendszeres feliilvizsgalat Csak az
6vond iranyitasa mellett hasznalhatd

Ovondi feliigyelet nélkiil ne hasz-
nalja

Egyediil maradt gyermek

Feliigyelet nélkiil az 6voda helyisé-
geiben gyermek nem tart6zkodhat

Szoéljon a gyermek, ha mas helyi-
ségbe kivan menni

Elesés kéburkolaton

Feliigyelet nélkiil az 6voda helyisé-
geiben gyermek nem tartdozkodhat

A folyosokon, mosddban, 61td6z6ben
nem lehet szaladgalni

A gyermek feliigyelet nélkiil el-
hagyja az 6vodat

Bejarati ajtok és a kapuk zarva tar-
tasa, karbantartasa

A gyermek feliigyelet nélkiil ne
hagyja el az 6vodat

Udvaron eldobott hulladék, leesett

Rendszeres feliilvizsgalat (naponta),

A gyermek ne nyuljon ezekhez a

agak stb. tisztantartas targyakhoz, jelezze, ha ilyesmit
talal.
Leesés magas targyakrol Ovénéi  feliigyelet, iitéscsillapito | Szabalyok betartasa

aljzat biztositasa

Elcstiszas betonon, jarélapon

Beton, jarolap rendszeres seprése

Utcai kozlekedés

Megfeleld szamu kisérd, paros so-
rok, életkornak megfeleld tavolsa-
gok, utvonalak helyszinek biztosita-
sa

Tartsak be az 6vono altal ismertetett
szabalyokat

Tomegkozlekedési eszkozok hasz-
nalata

Megfeleld szamu kisérd, elegendd
féréhely biztositasa

Tartsak be az 6vond altal ismertetett
szabalyokat

Az 6voda épiiletén kivill mas intézmények helyiségeinek hasznalatakor ugyanezek a szabalyok ér-

vényesek. A gyermek feliigyelete 6vodapedagogusi feladat.

Behozhato targyak:

2011. évi CXC. torvény 25 § (3) alapjan

Otthoni targyakat, eszkdzoket, jatékokat csak az dvondkkel tortént elézetes egyeztetés utan hozhat-

nak a gyermekek az intézménybe.

Ha a gyermek 6vodaba értéktargyakat hoz (aranylanc, karora, karkotd, egyéb értékes targyak, stb.)

azok megorzésére, eltlinéséert feleldsségvallaldsara az 6voda nem vallalkozhat.

A gyermekek oltozéke:

Az intézménybe apolt, tiszta gyermekeket hozhatnak a sziilok. A gyermek oOltoztetése kényelmes,
biztonsagos ruhdzatban és cipOben, a napi varhat6 iddjarasnak megfelelden torténhet. Valtoruhazat-
rol (alsénemt, felsdruhazat, benti cipd, udvari jatszoruha), tornafelszerelésrdl a sziilok gondoskod-
nak. A ruhanemiiket egyenként jellel, vagy névvel célszerli ellatni. Kérjiik, hogy a gyermek maga-
tartdsara negativan hat6, agressziora utald, vagy masokban félelmet kelté ruhdzatot keriiljék.

A gyerekek holmijat az arra kijelolt 6ltozdszekrényben taroljak. Mivel két-harom gyerek hasznal
egy rekeszt, a jobb helykihasznalas érdekében csak a legfontosabb holmikat lehet tarolni a szekré-
nyekben.

Elelmezésbiztonségi eldirasok:

Az oOvoda teriiletén a gyermek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott €élelmiszerrel a tobbi
gyermek eltt nem etikus, masok gyermekinek étellel kinalasa az ételallergiak miatt tilos. Elelmi-
szer az 6ltdzészekrényekben nem tarolhatd. Unnepek, jeles napok esetében kizarolag gyari csoma-
golasu, biztonsagi eldirdsoknak megfeleld feliratokkal ellatott, felbontatlan aprosiitemény, keksz-
féleség, valamint legalabb 50 % gylimdlcstartalm rostos ital (zart csomagolasban) hozhat6. Csak
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BIO, vagy a vegyszerhasznalat eldirasainak betartdsaval hozhatd be gylimoélces a gyermekek szama-
ra.

Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

2011. évi CXC. torvény 25 § (5) alapjan

Védono negyedévente (vagy sziikség szerint) tisztasagi sziirést végez.

Logopédiai, gyogypedagogiai ellatas: Szakértdi Bizottsag altal kijeldlt logopédus és az dvoda altal
szerz0dott gyogypedagdgus végzi.

Helységek hasznalata:

A gyermekek biztonsaga érdekében az intézmény bejarata 8.30-14:30 (kivéve a 12:00-13:00 ora
kozott) kozotti idészakban zarva van. Az épiiletbe vald bejutast csengd segiti. A kisérd felndtt sze-
mélyek kotelesek az 6voda kapujat minden esetben a toldzarral visszazarni.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely a gyermek érkezéskor a gyermek atoltdzteté-
sére és ovondnek feliigyeletre atadasara, valamint a kisérd tdvozasara, a gyermek tdvozasakor a
gyermek 6vonotol vald atvételére, atdltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

Kiilon engedély ¢és felligyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6-
ben érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviselonek a sziiloi értekezletre valo érke-
zeskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkoddskor.

Az 0voda teriiletére — beleértve az udvart is — égo cigarettaval belépni, illetve ott dohanyozni,
alkoholt fogyasztani illetve ittas allapotban tartozkodni tilos!

Abban az esetben, ha az 6vodas gyermekek kiilsd helyszinen tartozkodnak ugyanezek a szabalyok
érvényesek. Sziildi, hozzatartoz6 kiséretet elfogadunk, de mindig az 6vond irdnyitasa és utmutatasai
szerint. Ovodai csoport kiils helyszinen tartozkodésa esetén legalabb minden 10 fore 1 felnétt kisé-
retet kell biztositani.

6. A gyerekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § alapjan

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

- a sziil6 eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba, két hétnél
hosszabb tavollét esetén ezt eldzetesen irasban kell kérni az dvoda vezetdjétdl. Az engedély megad-
haté amennyiben a gyermek rendszeresen jart 6vodaba és tdvolmaradasa nem veszélyezteti.

- a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziilé az orvosi igazolassal igazolja. Az igazolast a kezel6or-
vos tolti fel a Kréta rendszerbe.

- a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatasi) kote-
lezettségének eleget tenni.

- A 3 napnal hosszabb hidnyzasat az 6vodakoteles gyermeknek, irdsban kell igazolnia a sziilonek.

- Minden tdvolmaradast — a téritési dij jovairasa miatt is — elére be kell jelenteni a csoportos 6vond-
nek.
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7. A sziiloket terheld fizetési kotelezettségek

2015 szeptemberétdl ingyenes az étkezés azoknak, akiknek csalddjaban — sajat bevallas alapjan — az
1 fore jutd havi atlagkereset nem éri el a minimalbér 130°-at (2025-ben 251.397 ft), illetve ha 3
vagy tobbgyermekes, tartdsan beteg a gyermek, vagy csaladjaban nevelnek tartésan beteg gyerme-
ket, €) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag.

A téritési dijra kotelezetteknek: az étkezési dijakat a konyha altal kibocsatott csekken, vagy atuta-
lassal kell rendezni.

8. Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

2011. évi CXC. torvény 45. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 50. § alapjan.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha a gyermeket mésik 6voda atvette (és ezt a befogadd dvoda
irasban igazolta, ha a gyermeket felvették az iskolaba.

9. Beiskolazas, értékelés, jutalmazas és fegyelmezés rendje:

2011. évi CXC. torvény 45. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 21. § alapjan

Tankotelessé valik az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig 6. életévét betdlti, illetve a felmentést
engedélyezd szerv dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. (Okta-
tasi Hivatal engedélyezi, a kérvényezni a meghatarozott idészakban lehet)

Amelyik gyermek évodakdteles és nem jar egy kdznevelési intézménybe sem, a jegyzo szolitja fel a
sziilot kotelezettségének teljesitésére

Az értékelés fontos kozosségalakitod tényezd. Az dvodaban a pozitiv értékelés az elsddleges: a ju-
talmazas ¢s ennek eldlegezett forméja, a biztatds. Ezzel erdsithetdk leginkdbb a gyermek helyes
megnyilvanulasai, és ezzel alakithatok ki a pozitiv motivaciok.

A gyermekek jutalmazdsanak elvei és formai: Az dvodaban alkalmazott jutalmazas a verbalis ¢és
nonverbalis kifejezések, és kommunikacids eszk6zok, érzelmek kifejezése, kiemelt-megtiszteld fel-
adatadas. Téargyi jutalmazas nem alkalmazhato.

A fegyelmezo intézkedések az €letkori sajatossagokbdl fakaddan mindig a pozitiv irdnyba haté min-
taadas, atterelés, motivalds, megbeszélés, szElsdséges esetben tevékenység megallitasa. Elkiilonités
(csoport teriiletérdl), étel, targy vagy szeretetmegvonds nem alkalmazhatd. Mindig a gyermek visel-
kedésének kozosségellenességére irdnyul, a pillanatnyilag adott magatartast itéljiik el és nem a
gyermeket.

10. Az 6voda hagyomanyai

Az linnepek és hagyomanyok apolasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. Célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gon-
doskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.Formai az tinnepségek, rendezvé-
nyek, egyéb kulturalis programok, kirandulasok.

Unnepeink: Mikulds, karacsony iinnepkére, farsang, marcius 15, hlisvét, anyak napja, évzaro, nagy-
csoportosok buicsuztatésa.

Hagyomanyaink: 6szi, karacsonyi jatszohaz, gyermekek sziiletésnapjai, Viz vildgnapja, Fold napja,
gyermeknap-csaladi nap.

Fent jelolt alkalmakkor kérjiik a sziiloi izlésnek megfeleld linnepi viseletet, nemzeti tinnepen fehér
felsot.

11. Fakultativ hit és vallasoktatas
Megszervezése legalabb 3 sziild igénye esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek ala-
irasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutdn a megjelolt egyhéaz
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képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az dvoda zavartalan miikddése érdekében
15%— 17 6ra kozott biztosithatd helyiség az dvodaban.

Nagyobb csoport:

Gyermekek, sziilok nagyobb csoportjan értjiik az érintettek 50+1%-4at.

12. A hazirend nyilvanossaga

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 82.§ alapjan

Beiratkozaskor minden sziilé betekintésre megkapja az 6voda hazirendjét. A bejarat melletti faliuj-
sdgon 1 példany kifliggesztésre keriil, illetve a vezet6i irodaban is elkérhetd.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Véleményezte

Datum Sziil6i Kozosség
Elfogadta

Datum Neveldtestiilet
Jovahagyta

Datum Igazgato

A hazirend hatalya és hatalyba 1épése:

Teriileti hatalya: az intézmény épiilete és udvara, egyéb kiils6 helyszin, ahol a gyermekekkel tar-
tozkodunk.

Személyi hatalya: Gellénhazi Ovodaba beiratkozott gyermekek, sziileik, hozzatartozéik és vala-
mennyi alkalmazott.

Ervényes: 2025. szeptember 1-t6l

Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

Moddositas eldirasai:

Torvényi valtozas esetén

Ha a feliilvizsgalat ezt indokolja

A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelOtestiilet
dont a modositas elfogadéasardl.

frasbeli elterjesztés az igazgatonak

Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarto6 €s a partnereink altal megtekinthetd a vezet6i irodaban és a falijsagon.
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Melléklet

Gyermekek jogai:

A nevelési és oktatasi intézményben, biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék, oktassak.
Ovodai napirend;jét életkoranak megfelelden alakitjak ki (jatékidd, levegdztetés, pihenéidd, étkezés,
testmozgas).

A gyerek emberi méltosdganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem vethetd ala
embertelen, megalazd blintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak. Idetartozik az étel erdltetése, a
levegdztetés megvonasa is. A gyereket kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti.

A gyerek joga, hogy képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben és oktatasban részesiil-
jon.

Nemzeti, illetve etnikai hovatartozasanak megfelel0 nevelésben €s oktatasban részesiiljon (tobb szii-
16 egyiittes kérése alapjan).

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.

A gyerek nevelése és oktatdsa az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik, mely szerint az
ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaluan kell megvalositani. Biztositani kell a fog-
lalkozasokon vald részvételét.

A gyerek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az 6voda nem korlatoz-
hatja, de a gyerek ezen joganak gyakorlasa kozben nem veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az 6vo-
da alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miive-
16déséhez, fejlodéséhez valo jogat.

Csaladja anyagi helyzetétdl fliggden ingyenes vagy kedvezményes étkezésben részesiilhet.

A gyerek az intézmény eszkozeit (jatékot, foglalkozasi, fejlesztéeszkdzok), berendezéseit (butorok,
radio, magno), felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszeriien hasznéalhatja, arra vigyaznia kell.

Sziilok jogai:

A szil6 joga, hogy megismerje a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, intézményi
mindségiranyitasi programjat, szervezeti ¢s milkodési szabalyzatat, hazirendjét, és tdjékoztatast kap-
jon az abban foglaltakrol. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor a sziilonek betekintés céljabol
at kell adni.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérol, magaviseleteérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékozta-
tast, a gyerek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

Az intézmény igazgatdja és a pedagdgus hozzdjarulasaval részt vegyen a foglakozasokon.
Kezdeményezheti sziili szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, s abban tevékenyen kdzremiikddhet.

Az 6vodai sziiloi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a peda-
gogiai munka eredményességét.

Megallapitasairdl tdjékoztathatja az intézmény vezetdjét, neveldtestiiletét. A gyerekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétdl, s az adott kérdés
megtargyaldsakor, mint sziiléi szervezet képviseldje, tanadcskozasi joggal részt vehet a neveldtestii-
leti értekezleten.

A sziil6 kotelességei:

A sziild kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolcesi fejlddéséhez
sziikséges feltételekrol. Tiszta ruhdzatban, dpoltan engedje a kdzosségbe.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat hatranyos helyzetli gyerek esetén ha-
romeéves kortdl, engedéllyel rendezett koriilmények kozott €16 gyereke esetén négyéves kortdl.
Amennyiben a sziild a gyermeket masik évodaba kivanja vinni, akkor az 0j évoda igazolasat meg
kell kérni. A visszajelzés hianyaban értesiteni kell az illetékes jegyzot.
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Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, és a tdle elvarhaté modon segitse a fejlodés folyamatat,
valamint a gyerek kozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat.
Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal, és résziikre az egyiitt-
nevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat €s jogait. A pedagogus, valamint az 6
munkajat segitd alkalmazottak a nevel6i — oktatdi munka, illetve a gyerekkel Osszefiiggd tevékeny-
sége soran biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személyeinek szamitanak.
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8. szamu melléklet HAZIREND —Bolcséde

Intézményi adatok

Az intézmény neve: Gellénhazi Ovoda és Bolcséde

Az intézmény székhelye: 8981 Gellénhaza, Iskola u. 18.
Intézményvezet6: Pirzsokné Lorant Emilia

Bolcsode szakmai vezetdje:

Telefonszam: 92/366-876

Hazirend hatalya

A hazirend a gellénhazi bolcsddébe jard gyerekekre, a gyerekek torvényes képviseldire,
a bolcsdde dolgozodira vonatkozik.

A héazirend célja a kiilonbozé szabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érve-
nyestilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyzoja.

A hézirendet, az intézmény kisgyermekneveldje fogadja el, és a fenntartd jovahagyasa-
val valik érvényessé.

A hazirend pontjai

A Mini Boleséde naponta reggel 6.30-t61 fogadja az érkezd gyermekeket. A gyermekek
hazavitelér6l 17.00-ig kell gondoskodni.

A gyermekeket csak a torvényes képviseld, vagy az altala irdsban megbizott személy
hozhatja és viheti el. 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhaté meg.

Az intézménybe csak egészséges gyermek hozhatd, a kozdsség egészsége érdekében 14-
zas (37,5 fok, és ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre
gyanus gyermek nem latogathatja. A csaladban el6forduld betegségekrdl a bolesddét ta-
jékoztatni kell.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik, a kisgyermekneveld értesiti a
sziilot, torvényes képviseldt, illetve a hozzatartozot. Beteg gyermek elvitelérdl, és minél
eldbbi orvosi ellatasardl a sziild, torvényes képviseld koteles gondoskodni, ezzel novelve
a gyogyulas esélyeit. Betegség utan csak orvosi igazolassal tudjuk fogadni.

A gyermek gyogyszer- €s ételérzékenységérdl kotelesek tajékoztatni a bolcsdde szakmai
vezetdjét, €s az errdl sz0lo orvosi igazolast bemutatni.

A gyermek tavolmaradasanak okat 48 oran beliil kotelesek személyesen, vagy a fent je-
161t telefonszamon bejelenteni.

A gyermek étkezéséért téritési dijat kell fizetni, amit el6re a faliijsagon kozzétett 1d6-
pontban kell befizetni. Az étkezés és hidnyzas lemondasat reggel 8.00 oraig lehet jelezni
az intézménynek. A bejelentés elmulasztasa esetén nincs mod az étkezési dij visszafize-
tésére.

Az épiileti kapukat és ajtokat a gyermekek biztonsaga érdekében csukva tartjuk. (Kivétel
érkezési, tavozasi 1d6szak)

A gyermeket a sziild 0ltozeti at. Az atadéban minden gyermeknek kiilon polca van a ru-
hék tarolasara.

A bolcsddébe behozott, illetve hagyott targyakért feleldsséget az intézmény nem vallal.
Az intézményben a gyermekek sajat ruhdikban vannak. A gyermek szamara ékszer vise-
Iése balesetveszélyes, ezért annak viselése a torvényes képviseld egyéni feleldsségének
szamit.
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A gyermek és sziilo jogai, kotelezettsége

A sziilo joga, hogy

megvalassza az intézményt, melyre a gyermeke gondozésat, nevelését bizza
megismerhesse a gyermekcsoport €letét

megismerje a gondozasi, nevelési elveket

tanacsot, tajékoztatast kapjon a kisgyermeknevel6t6l

a bolcsdde miikodését illetéen véleményt mondjon, javaslatot tehessen
megismerje gyermekének ellatasaval kapcsolatos dokumentaciot

A sziil6 kotelezettsége, hogy

biztositsa gyermeke rendszeres bolcsddelatogatasat

a gyermek megfeleld ruhdzatardl, annak tisztantartasarél gondoskodjon

a gyermeke ellatasaban kozremiikodod személyekkel egylittmiikodjon

az intézmény adatszolgaltatasakor a sziikséges adatokat megadja

az intézmény hazirend;jét betartsa

a kialakitott napirendhez alkalmazkodjon, a megallapitott téritési dijat minden honapban be-
fizesse.

A gyermek joga, hogy

emberi méltosagat tiszteletben tartsak,

segitséget kapjon a sajat csalddjaban valo nevelkedéshez, személyiségének kibontakozasa-
hoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz,

bantalmazassal, elhanyagolassal szemben védelmet és biztonsagos ellatast kapjon.

Egvéb szabalyok

Probléma esetén a kisgyermeknevel6hoz vagy intézményvezetéhdz lehet fordulni. Masik
kisgyermeket vagy sziilot vélt és valos sérelmek esetében sem vonhatnak feleldsségre. A
bolcsddei mitkddéssel, a szakmai tevékenységgel kapcsolatos problémat az intézmény veze-
tdjének személyesen, vagy irasban jelezzék, kezdeményezzek az ligy megtargyalasat.

Az intézmény teriiletén a dohanyzas, a szeszesital fogyasztasa tilos!

A gyermekek mindenek felett allo érdekének é€s €letkori sajatossdgainak érvényesitése mel-
lett nyilt napot és kiilonb6z6 programokat szerveziink az intézményben a csalddok bevona-
saval. A lehetdségek fliggvényében helyi bolcsddei hagyomanyokat alapozunk meg.

Kérjiik, hogy vigyazzanak a bolcsdde kiilso és belso rendjére, kornyezetiink természeti €s targyi
értékeire!

A hazirend betartasat koszonjiik!

Intézményvezetd szakmai vezeto

Gellénhaza,
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9. szamu melléklet Munkaruha Szabalyzat

. Munkaruha juttatas

a. Szabalyozasi hattér
A 2012. évi. torvény a munkatdrvénykonyvérdl 51. § (1), valamint a 1992. évi
XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szo616 térvény szocidlis juttatds korét a 79. §
(2) és (3) bekezdése szabalyozza.

A munka-és formaruha juttatisra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idOket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés hidnyaban az
intézmény SZMSZ —e allapitja meg. A juttatdsi id6 eltelte utdn a munka, illetve
formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a
juttatasi 1d6 letelte eldtt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései iranyaddak a
visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgoz6, munkavallaléik szdmara.
b.  Ajuttatast igénybe vevok kore
A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét €s a kihordasi id6t az alabbi
tablazat tartalmazza:

munkakor megnevezes kihordasi id6 keretdsszeg
dajka e.i. papucs 1év 22000 ft/év

kopeny 2 ¢v
o6vodapedagogus/pedagogiai | e.li. papucs 1év 22000 ft/év
asszisztens kopeny 2 év

A bolcsédében a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, intézményvezetd munkakorben
dolgoz6 személyek munkaruha juttatasanak minimumkovetelményeit a 15/1998. (1V.
30.) NM rendelet 12. melléklet tartalmazza, amelynek keretosszege 22.000 Ft/év.

munkakor munkaruha juttatds | mennyiség kihordasi 1d6
kabat 1 3
melegito 1 3
benti  munkacipd | 1 1

vagy legalabb
kétpantos benti

bolesddei dajka papucs

kisgyermekneveld utcai cipd 1 3
felséruhdzat  (pl. | 3 1
tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsOrész és nadrag
vagy munkakdpeny

intézményvezetd fels6ruhdazat  (pl. | 2 3

tunika, ing, polo),
vagy ingruha, vagy
felsérész és nadrag
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vagy szoknya ¢és
bliz

utcai cip6 vagy |1 1
legalabb kétpantos
utcai papucs

2. Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbdl a kihordési idon beliil sztinik meg a
jogviszonya, a juttatds Osszegének idOaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd
részére. Munka-és véddruha juttatds nem adhato Gyed-en, Gyes-en, egy €ven beliil hat
honapig betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti. Az
intézmény altal meghatarozott keretosszegb6l kizardlag munkaruha és munkacipd
vasarolhatd, figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat. (kdpeny, tunika, nadrag,
p616, munkacipd, gydgypapucs)

3. Zaré rendelkezések
Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Munkaruha szabélyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Munkaruha juttatds szabalyzata a fenntart6 jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.

Ervényes: 2025. szeptember 01-t§l visszavonasig.
Gellénhaza,

Intézményvezetod
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10. szami melléklet Helyi Teljesitményértékelés Eljarasrendi Szabalyzat

1. A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kozlemények
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
e apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény
e apedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(V111. 30.) Korm. rendelet
e apedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet
Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hataskorokre terjed ki.
A dokumentum minden az intézményben dolgozd pedagdgusra, pedagdgus diplomaval
rendelkezd NOKS-os dolgozdra kiterjed.
1. ATER jogszabalyi hattere
- A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 75.§ (2) bekezdés k) pont;
98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés
- A pedagogusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §
- A pedagbgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

3. ATER felépitésének alapelvei
a. egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait fegyelembe vevd
felépités
a. adatalapusag,
b. egyszerii, vilagos felépités, kozérthetd, atlathato és kezelhetd szamu értékelési
szempontrendszer

C. tanév/nevelési év szerinti litemezés
d. személyhez igazodo értékelés
e. objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanuldk tervezett fejlesztése

soran elért eredményekre épiilés,

f.a vezetd (értekeld) egyértelmii feleldss€égének meghatarozasa az értékelésben,

g. atlathato és konnyen kezelheto teljesitménykovetelmény,

h. a személyes megbeszélésekre épiil a célok ¢és fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa, az érékeld beszélgetés,

I.lehetGség az onértékelésre.

4. A teljesitményértékelés szereploi, jogosultsagaik, és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak/foigazgatodjanak jogkorébe és feleldsségi
korébe tartozik.

Jogkor atadas: Tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezé intézmény
esetében, ha az értékelendk szama indokolja, a koznevelési intézmény SzMSz-e rendelkezhet
gy, hogy:

a. azigazgat6 a helyetteseit, a tagintézmény igazgatait,

a. atagintézmény igazgatdja a tagintézmény-igazgatd helyetteseit,

b. azintézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit értékeli.
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Ertékelendé személyek

- A teljesitményértékelési idOszak els6 napjan legalabb Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd,
pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.

- A nevel6-oktatd munkaban d6raaddként, nyugdijas draadoként részt vevo pedagoégusokra a
teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

- Azon pedagodgusok teljesitményértékelésére, akik atirdnyitas, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény neveld-oktatdé munkdjaban, abban az iskoldban keriil sor, ahol
koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

- Azok a pedagogusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) neveld-oktatd feladatot, minden olyan intézményben
részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allnak alkalmazasban.

Az igazgato/foigazgato feladatai

- meghatarozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet
feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

- tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

- kozremiikodot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tdjékoztatast nyujt minden
érintettnek,

- megismeri, jévahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

- azon pedagoégusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan eldir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

- az ¢értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értekelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kozremitkdddket,

- az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

- a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridore
megkiild,

- ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten
megkiildi,

- a kovetkezd tanév elején Osszefoglalo tajékoztatdst ad a nevelGtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremiitkodok

Az igazgato/féigazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kdzremiikodoét vonhat be.
A kozremikodo felkérését/kijelolését irdsban kell megtenni, feladatairol torténd pontos
tajékoztatasa mellett.

Kozremiikod6k lehetnek: fOigazgatohelyettes, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, tagintézmény-igazgatd helyettes, intézményegység-vezetd helyettes,
az értékelendé munkatars munkakozdsségének vezetoi.

A kozremiikodok feladatai
- kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozdsaban iitemterv készitése a
kozremiikodoi értékelési feladatok folyamatarol,
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- ltemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

- kozremikodés az egyéni teljesitménycélok megvaldosulasanak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi €s mindségi szempontokra kiterjedo értékelésében,

(foglalkozasok, programok latogatdsa, alatdmaszté dokumentumok elemzése, adatok elemzése,

jegyezetek készitése),

- javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

- részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

- az etikai szabalyok betartdsa és a hivatali titok megorzése,

- az eljaras soran késziilt dokumentumok 06nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben ¢és
id6tartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak,
beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgatd/féigazgatd és a kozremikodok az eljaras soran betartjak és betartatjadk az etikai
szabalyokat, hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagogus végzettségii nevelo-
oktatd munkat segitOk értékelési adatait, pontszdmait, és a személyes zarod értékelésen
elhangzottakat.

Az értékelendo személyek feladatai:

- megismerik a pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozd alapvetd szabalyokat,
kiilonosen az eljaras szakmai kritériumrendszerét €s az iskolai belsé szabalyozast,

- javaslatot tesznek az igazgatonak/foigazgatonak sajat  teljesitménycéljaikra, a
teljesitményértékelési iddszakon beliil azok teljesiilésének varhato idépontjara,

- kezelik a teljesitményértékeléshez  biztositott  informatikai  feliileten  sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

- a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett atadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait,
tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalosuldé munkavégzést alatdmasztd
dokumentumokat,

- egyuttmikodnek az igazgatoval/féigazgatoval/kozremitkodovel a teljesitményértékelés
feladatainak végzése soran,

- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készitenek az
informatikai feliileten,

- részt vesznek a tanév végén az értekelést lezard6 megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitasaban, amelyet egyéni
céljaik végzéséhez hasonld6 modon dokumentalhatnak,

- ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgat6/féigazgato, foigazgato-helyettes ékelése
Az igazgat6/féigazgato értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezetéi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgatd/féigazgato

feladata és jogkore, amennyiben nem ¢l a jogkor atadas lehetdségével.

A vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek

az igazgato/foigazgatd értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd

személyek feladataival.

4. Egyedi, egy tanévre szolo intézményi értékelési szempont meghatarozasanak és
elfogadasanak rendje
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Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a nevel6testiilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1€vo, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Az el6z6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintii adatai
- Tehetséggondozasra vonatkoz6é mutatok

- Tovéabbtanulasi és beiskoldzasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivano intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgaté dont a neveldtestiilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.

Tobbeélu intézmény esetén sziikséges, hogy a szempont minden intézményegységre
értelmezhetd legyen.

5. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatiarozasanak, -elfogadasanak,
értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatirozasara az értékelendd munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremiikodoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értekelendd munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év junius
30. és szeptember 30. kozotti idészakban, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy
esetén junius 30-t6l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni
maximum 300 karakter terjedelemben oly mddon, hogy a teljesitmény elérése azonosithato,
konkrét mutatokkal értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett
idépontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét, az
igazgatd javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az aldbbi dokumentumok az irdnyadok:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z0 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamatdban 1évd, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintli eredményei

- El6z0 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk csoport/tanul6d szintli adatai

- El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Szaktanédcsadoi latogatés tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatdhoz kapcsolodo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositdsara a munkakori feladatok jelentds mértékli valtozasat
kdvetd 30 napon beliil legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.
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Ha a kdznevelési jogviszony év kozben jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgato/foigazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli
azok teljesitését.

Ertékelési szempontok
A teljesitményértékelési rendszer minden pedagogus és vezetd esetében két részbdl épiil fel:
a. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld igazgatd a rendelkezésre allo adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogytijtések alapjan végzi
el. Az egy egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a rendelkezésre allo
adatok, az intézmény adott tanitasi évre, nevelési évre sz616 célkitlizései alapjan hatarozza meg.
a. A személyes teljesitménycélok (a tovabbiakban: teljesitménycélok) meghatirozésa
¢s értekelése
A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatdhoz kapcsolodo elemeket is.

6. A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindéségi szempontokra egyarant
kiterjedo értékelése

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhat6 pontszamokat, a munkavégzés
mennyiségi és mindségi mutatoit alataimaszté figyelembe veendé dokumentumokat és
tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének sulyozott
pontozasardl az intézmény donthet. Példaul: Intézményiink integralo intézmény, ezért az alabbi
pontfelosztassal értékeljiik a részteriileteket.

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas

Felzarkoztatdsra szorulo tanulok fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igenylo tanulokkal valo foglalkozas

Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése

OIN| || -

Osszesen

A munkavégzés meghatirozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendo
személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gylijthetik a
munkavégzésiik mindségét és mennyiségét aldtdmasztd dokumentumokat. A portf6lio tartalmat
majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremikddo vezetdk részére.

A portfolié dokumentumai lehetnek:
- Ora/foglalkozastervek
- megvaldsitott projektek tervei, eredményei
- egyéni fejlesztési tervek
- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok
- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol
- tanUsitvany tovabbképzésen valo részvételrol
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- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalom-zjegyzék

- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
- publikécio

- palyazati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatokdnyve

- rendezvények, programok forgatokonyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- dijak, elismerések

- mesterpedagdgusi, kutatotanari programok eredményei

- sziil6i elégedettségmérés adatai

- tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremikodod vezetdk a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi

tovabbi kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszer(i, innovativ pedagogiai modszerek, eszk6zok,
differencialt munkaformak, tanuldsszervezési eljarasok alkalmazasarol,

-, foglalkozasi tervek, témavazlatok, egyéni fejlesztési tervek szakmai mindsége,

- SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakori leirasaban foglaltak betartasa,

- A taniligyi dokumentumok feladatkdrhoz kapcsolddod szakszerli, pontos, hataridére torténd
vezetése,

- A Krétaban a foglalkozasokhoz kapcsolodoan naprakészen vezetett elorehaladas, a tanulok,
hianyzasanak rogzitése,

- Konstruktiv, részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken, aktiv kozremukodés az éves
programjainak tervezésében, szervezésében, megvalositasaban, értékelésében. Szakszerliség
¢és objektivitas az informaciok atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményez6 egyiittmiikodeés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A sziil6i értekezletek, fogadd ordk hidnytalan megtartasa. A sziilok/torvényes képviselok
igény szerinti szakszerli, kdzérthetd és objektiv tdjékoztatasa, folyamatos egylittmiikodésre
val6 torekvés,

Az érékeléshez rendelkezésre allé adatok, informaciok forrasai
Pedagbgusok esetében

- igazgatdi, igazgato helyettesi, latogatasok,

- foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai

- (eKRETA),

- intézményi adminisztracié adatai,

- pedagbgiai program,

- éves munkaterv,

- sziiloi kérdoivek,

- egyéb intézményi dokumentumok.

Vezetd esetében

- a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumok:
e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e pedagogiai program,
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e ¢éves munkaterv, beszamolo,

e szakmai ajanlésok,

- kiils6 érékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellenérzés alapjan).
- fenntarto rendelkezésére allo adatok,

- egyéb egyedi visszajelzések.

Ellendrzési szempontok 6vodapedagogus dolgozé esetén:
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége
- a gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankotelezettség megkezdésének

adatai

- a gyermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkozod szakmai norméknak, protokollnak
megfelelden

- korszeri, innovativ pedagogiai moddszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazésa

- dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram, megvalositdsa és ezek hasznosulédsa az
ovoda életében
1. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi:
- éves tartalmi tervezés, napi tervezés
- tobbletfeladatok, kiilonbdzd megbizasok vallalasa
- azintézményen beliili dvodai szintli rendezvények
- az intézményen kiviili programokban val6 részvétel
2. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartdsa
- apedagbgus szabaly és normakdvetd magatartasa
- csoportnapld, mulasztasi naplo
- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetésével dsszefiiggd adminisztracios
tevékenység
3. Kommunikacid, egyiittmiikodés
- neveldtestiileti, szakmai  munkakozosségi  tevékenységekben vald  részvétel,
egylittmiikddés szakmai partnerekkel
- kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/ térvényes képviselokkel
4. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
- tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelése
- akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztése
- gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel valo foglalkozas
- iskoléaba lépés segitése
5. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
- motivacio, elkotelezettség
- aszervezet képviselete
- etikus magatartas
6. Egyedi intézményi értékelési szempont

Vezet6i megbizassal rendelkezd dvodapedagogusok esetén ellendrzési szempontok:

Intézményi feladatellatas eredményessége

Eréforrasokkal vald gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikécio €s irdnyitas

Kiils6 kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Fenntartdé altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkr6z0 értékelési
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szempont.
Ezen ellen6rzési szempontokon tal meg kell hatarozni, minden év junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetd esetén augusztus 31-ig,
b) mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycélokat.
Ezek, NOKS dolgozok, és pedagdgusok esetén 3-3 darab, mig vezetdk esetén 4 darab. A
személyes teljesitménycélok modositdsara 8 1) munkakori feladat esetén) legkésébb a naptari év
februarjanak utols6 napjaig egyszeri alkalommal van lehetéség.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasanak végso hatarideje: naptari év juinius harmadik
hete, péntek. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgato hagyja jova, igazgato esetén a fenntarto,
vagy annak képvisel6je hagyja jova.
Az egyéni teljesitmény célok pontozasa:
Pedagogus: 3x8 pont
Igazgat6: 4x10 pont
A teljesitménycél pontozasa:

Megvalosulas Adhat6 pont pontszam pontszam

mértéke meghatarozas ped., NOKS vezetO esetén
esetén

Teljes mértékben max. pontszdm 8 10

megvalosult,

kiemelkedd

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

vallalt célnak,

megfeleld

50%-a megvalosul a pontok % 4 5

vallalt célnak,

kevésb¢é megfeleld

Nem valosul meg, és 0 0 0

torekvés sem

tapasztalhat6 a

megvalésitdsra, nem

megfeleld

Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasiban kell rogziteni jinius 30-augusztus 15
kozott. Az érintett kollégaval az eredményt kozolni kell, részteriiletekre lebontva, indokolni az
elért eredményt.

Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedd

b) 50-80% kozott atlagos

¢) 50% alatt fejlesztendd teljesitményszintii.

C) esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet irni, és a kdvetkezd évi egyéni
teljesitmény céljait ez alapjan megallapitani.
Az eredmény fliggvényében bér tobblet adhato, adott munkavallalonak, abban az esetben,

e ha eredménye 80-100% ko6zott van,

o mértéke az allami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fligg

e azigazgatd egyszemélyes dontése alapjan.
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7. Ateljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- szildi vélemények

- tanuloi vélemények,

- aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

- értékelo vezeto,

- az értékelésben kozremiikodok,
- a fenntarto.

Az adatokhoz val6 hozzaférés

- A fenntartd betekintési jogosultsdggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozoan.

- Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcesolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja
az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozdan, hozzafér minden értékelt személy
adataihoz.

- Az értékelésben kozremikddd vezetd a szakteriiletéhez (tagintézmény, munkak6zosség)
tartozo pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az értékelt pedagogus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos
adatot.

8. Az értékeld meghbeszélés résztvevdi, formai, tartalmi kovetelményei és dokumentalasa
A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz:

- az értékeld vezeto,

- az értékelendd személy,

- az értékelo vezeto altal felkért kdzremiukodo, valamint

- ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt
VesZ.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

- Az értékelés idOpontjarol az igazgatod/foigazgatd elozetesen tajékoztatja a munkatarsakat.

- Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagogus
teljesitményét.

- Az ‘értékelt pedagdgus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.

- Az ‘értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,

kozremiikodoi  javaslatot 1s  mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy

teljesitményszintjét.

Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az

észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
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- A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
- Az értékelést zardo megbeszélésrol jegyzokonyv vagy feljegyzés késziilhet.

9. A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre sz6l6 intézményi teljesitménycél
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

tanév kezdés elott, legkésdbb
augusztus 25-ig

a teljesitményértékelési rendszer
eljarasrendjének megalkotasa/feliilvizsgalata

intézményi

a tanév elsé napjaig

Az értékelésben kozremitkodok megbizasa

a tanév elsé napjaig

Kozremiikodo vezeto értékelési iitemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

megel6z6 tanév junius 30-t6l
szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezet6i
megbizassal rendelkezéknek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése,
az alatamasztd dokumentumok gytjtése

folyamatosan a tanév soran
majus 15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd
értékeléshez  szempontonként ¢€s részteriiletenként a
munkavégzés mindségét ¢€s mennyiségét aldtdmasztod
dokumentumok gytijtése (portfolio)

folyamatosan a tanév soran
majus 15-ig

Dokumentumellendrzések, tanora/foglalkozas,
programlatogatasok, adatgytijtések, elemzések

folyamatosan a tanév soran
majus 15-ig

Sziilok és tanulok kérddivezése - elégedettségmérés

aprilis 1-méajus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre allé dokumentumok, adatok
atadasa a kozremikodo vezetOknek

folyamatosan a tanév soran,
legkés6bb majus 15-ig

Az értékelésben kozremiikodok eldzetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd/féigazgatd szdmara

majus 15-majus 30.

Az igazgato/féigazgatd eldzetes értékelése, az értékelendd
munkatars tajékoztatasa az eldzetes értékelés eredmenyérdl

junius 1-janius 10.

Az étékelendd munkatars onértékelése (opcionalis)

junius 15.

Személyes értékelé megbeszélések

junius 15-janius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

junius 30.
(6vodéaban augusztus 15.)
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A TER rendszer miikodtetésének értékelése (az év végi

beszamoloban szerepelnie sziikséges)

jalius 31.

Mellékletek:
szamu: Teljesitményértékeld lap NOKS
szamu: Teljesitmény értékeld lap pedagogus

pPONMNREPRE

szamu: Teljesitményértékeld lap Vezetd beosztasu Pedagogus
Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremitkodd vezetdi feladataira
szamu: A teljesitményértékelés zardé megbeszélésének jegyzokonyve

A teljesitményértékelés eredményérol a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.

Gellénhaza, 2024.08.30.

Készitette: Pirzsokné Lorant Emilia

Igazgato
Teljesitményértékelo lap osszesité Pedagogus
Pedagogus neve:
Teljesitmény értékelés idépontja:
Beosztasa:
Ertékelési kategoriak: — 100%=kiemelkedo
75%=megfelelo
50%=kevésbé megfelelo
O=nem megfelelo
Szempontok
= | & <
|85 &5
e | &3 | E2
a O3 g o B

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége (28
pont)

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

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

Korszeri, innovativ  pedagdgiai  modszerek,
tevékenységszervezeési eljarasok napi alkalmazasa (6
pont)

Dijak, elismerések, publikdcid, mesterprogram,
megvalositdsa €s ezek hasznosulasa az dvodai
¢letben (2pont)

1. pont Osszesitdje
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2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiillonb6zé megbizasok vallaldsa
(3 pont)

Az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények

(3 pont)

Az intézményen kiviili programokban valé részvétel
(projektek, kirdndulasok, muzeum- és
szinhazlatogatas, teleplilési programokba valo
bekapcsolddas stb.) (3 pont)

2. pont Gsszesitdje

3. Munkavégzés megbizhatosdga, hatariddk
betartasa
(8 pont)

A pedagogus szabaly- és normakdvetd magatartas (3
pont)

Csoportnaplo, mulasztasi napld vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejlodésének nyomon
kovetésével 0sszefliggd adminisztracios tevékenység

(3 pont)

3. pont Gsszesitdje

4. Kommunikacié, egyiittmiikodés ( 6 pont)

NevelOtestiileti, szakmai munkak6zdsségi
tevékenységekben valo részvétel, egylittmikodés
szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas  és  kommunikacié  sziilokkel/
torvényes képviseldkkel (3 pont)

4. pont Osszesitdje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
( 8 pont)

Tehetség jeleit mutaté gyermek ovodai nevelés (1
pont)

A kiemelt figyelmet igényld gyermek fejlesztése (2
pont)

Gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel
valo foglalkozas (3 pont)

Iskolaba 1épés segitsége (2 pont)

5. pont Gsszesitdje

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas ( 6
pont)
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Motivacid, elkdtelezettség (3 pont)

A szervezet képviselete (2 pont)

Etikus magatartas (1 pont)

6. pont 0sszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

A pedagbégusok ¢és a gyerekek részt vesznek a
kiilonbozo helyi rendezvényeken.

7. pont Gsszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont 0sszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont 9sszesitdje

Pont 0sszesito

Teljesitményértékeld lap osszesité vezeté beosztast Pedagogus

Igazgato neve:

Teljesitmény értékelés idopontja:

Ertékelési kategéridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelel6
50%=kevésbé megfelelo

O=nem megfelelo

Szempontok

oM
elUUaS

01
ebzeb|

[TTHoZS

1

aouy

1. Intézményi feladatellatasi eredményessége (10
pont)
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. pont Gsszesitdje

1. Eréforrasokkal vald gazdalkodas (10 pont)

[\

. pont §sszesitdje

=

Stratégiai szemlélet ( 10 pont)

3. pont Gsszesitdje

3. Vezet6i kommunikécio és iranyitas ( 10 pont)

4. pont Osszesitdje

4. Kiilsé kapcsolatok ( 10 pont)

5. pont Gsszesitdje

5. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas
(5 pont)

6. pont Osszesitdje

6. Fenntart6 4altal meghatarozott, az adott
intézmény sajatos helyzetét tiikrozd értékelési
szempont

(5 pont)

7. pont Gsszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

8. pont Osszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)
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9. pont §sszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

10. pont dsszesitdje

11. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

11. pont &sszesitdje

Pont 0sszesito

Megbizas a pedagégusok teljesitményértékelésének kozremiikodo vezetdi feladataira a
ceeeeeee tanévben

Ovodaneve, OM azonositéja

Kozremiikodésre felkéro
igazgato/foigazgaté neve

Kozremiikodésre felkért neve,
vezetoi beosztasa

A 18/2024. (IV.04.) BM rendelet (tovabbiakban: R) 3.§. (3) szakasza alapjan felkérem Ont a
pedagogusok teljesitményértékelésének kozremitkodo vezetdi feladataira az alabbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevo neve munkakore, szakteriilete,
feladatai

A feladat ellataisara a R-ben foglaltak, az iskolai eljardsrend a pedagdgusok

teljesitményértékelésének belsd szabalyozasara, valamint a hatadlyos szakmai szabalyozas és az

iskola egyéb szabalyzatainak alkalmazéaséaval kertil sor.

- A feladat végzése soran On jogosultsagot kap a KRETA adminisztraciés rendszerben
kozremiikoddi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékeld feladatait ezen a feliileten rogziti.

- Kozremiikodoi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az €rintettekkel vald tajékoztatas
céljabol, az igazgatdval/féigazgatoval egyiittmiikodve, litemtervet készit.

- Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az
értékelt személy munkaja mindségének megismerését segiti, igy kiilonosen a KRETA
adminisztraciés rendszerbe feltoltott €s tarolt taniigyi adatokba, az értékelt személyes
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crer

- A tanév sordn litemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult latogatni a pedagogus
tanitasi orait, egyéb foglalkozasait, pedagdgiai munkéjahoz kapcsolédo tovabbi alkalmait.
(Sziil6i értekezlet, tanoran kiviili programok, stb.)

- Kozremtkodoi értékelé feladatvégzése soran minden megismert adatot, tényt,
dokumentumot bizalmasan kezel, az értékelt pedagdgus személyiségi jogainak tiszteletben
tartasaval.

- Sziikség szerinti iitemezésben kapcsolatot tart az igazgatoval/foigazgatoval, kérésre
tajékoztatast ad a folyamatrol, a tanév végi zard értékelési megbeszélésen részt vesz.
Kozremiikodoi feladata a zaré megbeszéléssel lezarul.

Kelt:

kozremiik6do vezetd alairasa igazgat6 aléirdsa

A teljesitményértékelés zaré megbeszélésének jegyzokonyve

Az intézmény neve

Az intézmény cime

Ertékel6 megbeszélés
helyszine
(telephely esetén)

Idépontja

Az értékelés résztvevoi

Résztvevok Munkakor Név Alairas

Ertékelt
pedagogus

Ertékelo vezeto

Kozremikodo
vezeto

Tovabbi résztvevo

Az eldzetes értékelési javaslat ismertetésének idépontja:
Az értékelendd személy készitett onértékelést: igen/nem
A didkok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A sziilok véleményének kikérése megtortént: igen/nem
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Megallapitasok

Az értékelésen elhangzott f6 megallapitasok rovid osszegzése, reflexiok megfogalmazasa

Az értékeléshez felhasznalt dokumentumok listaja

A pedagogus a teljesitményértékelésrdl a tdjékoztatast megkapta.

Az értékelt pedagogus elért teljesitményszintje: ...%

(Fejlesztendd teljesitményszintre értékelt személy esetén (50% alatti) rogzitendd
- fejlesztendo teriilet:

- fejleszteési eszkoz: )

Datum:

pedagbgus értékeld vezetd
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10.szami melléklet Ovodapedagégus képzés és szamonkérés az dvodai nevelés

alapprogramja rendeletbol

Jogszabaly

40/2024. (1X. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérdl szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatadlya az 6vodaban, a rendelet hatalybalépése és 2024. december 31. napja
kozott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

- Ovodapedagodgusra terjed ki.

A rendelet hatalya kiterjed arra a személyre is, aki az e rendelet hatalybalépésének napja és
2024. december 31. napja kozotti idoszakban 1étesit Gj kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
—ideértve az athelyezés esetét is —, vagy kinevezéstdl eltérden keriil foglalkoztatasra.

1. Tajékoztatas

A munkaltatdé a (2) bekezdés szerinti esetben, Uj jogviszony létesitésekor tajékoztatja a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyt Iétesitdé személyt a képzés teljesitésének
kotelezettségérol, a képzésre és szamonkérésre rendelkezésre allo idétartamrol, illetve annak
nemteljesitésére vonatkozo jogkdvetkezményrol.

3. A képzés és szamonkérés

A koznevelésért felelos miniszter a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 62. §
(5) bekezdése alapjan eldirja, hogy a pedagdgus a nevel6-oktatdé munka sordn alkalmazott
tartalomszabalyozokkal Osszefliggd ismereteit képzés keretében megujitsa, valamint a képzés
teljesitésekor, a nevel6-oktatd6 munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal Gsszefiiggd
ismeretek elsajatitdsat kovetden

Az 6vodapedagogus munkakérben foglalkoztatott pedagégus az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatos szamonkérésen vegyen részt.

Ha a pedagdgus a neveld-oktatd munkajat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgatd — a
pedagogus véleményének kikérése alapjan — hatdrozza meg, hogy a képzés teljesitése soran
mely szakképzettséget kell figyelembe venni.

A miniszter altal meghatarozott szakmai elvek alapjan kidolgozott, az bekezdés szerinti képzés
¢s szamonkeérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.

A képzést tizords tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE altal
miikodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben.

A pedagbgus egy, az NKE altal meghatarozott képzési-szamonkérési idészakban vesz részt.

(A képzéshez kapcsolddd szamonkérés e rendelet hatdlybalépése és 2025. januar 31. kozott
teljesithetd.

A képzés a tananyag feldolgozasabdl, azt kovetéen az ahhoz kapcsolédd szamonkérés
megoldasabol 4all. A tananyaghoz kapcsolodd szamonkérés sikeres teljesitéséhez a
pedagdgusnak husz kérdésbol legalabb tizendt kérdésre kell helyesen valaszolnia.

A pedagbgus sikertelen szamonkérés esetén, azt kovetden a szdmonkérést ketté alkalommal
ismételheti meg a képzési-szamonkérési idészakban.

A képzés és szamonkérés teljesitését kovetden a Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagogus
részére tanusitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem felelt meg eredményt tartalmazhat. A
megfelelt eredményt tartalmazd tanusitvany igazolja a tartalomszabalyozokra vonatkozo
ismeretek megu;jitasat.

A pedagbgus az bekezdés szerinti tanusitvanyt — annak kézhezvételét kovetd harom napon beliil
— a munkaltatdja részére bemutatja.

110


https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00

13. szamu melléklet: A diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. A székhely dvodaban és a telephely 6vodéaban is a megfeleld tovabbképzést végzett
kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.
Az ellatdshoz sziikséges tanUsitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsdnak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.
A gyermek szakszerli ellatdsan tul a sziilo a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak
lehetéve tételével is biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.
Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- szll6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
- agyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével
- diétés étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
- az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
- megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egylittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:
- avércukorszint ellendrzését barmikor
- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
- asziikséges inzulin beadasat barmikor
- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
- agyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
- teljeskorien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon ¢és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.
A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell milkddnie a gyermeknek, a
szliloknek/torvényes képviseldonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozdjanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziildkkel és a gyermeket
ellato egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa)
- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tantsitvanyt szerzett) dolgozoval, hogy
mit kell tennie
- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel jard
epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.
- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni
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Sziilé/torvényes képviselo feladata:

- gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni
lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

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

- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (6lt6z0szekrényben,
vagy a csoportban dolgozé felnéttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az
esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
- egyeztet a gyermek napirendjérdl
- megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviseldt
- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérdl
Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsdg, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utdn nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot
tartalmaz6 élelmiszert
- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovéabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-
5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyltimodlceslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat
- agyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes idOtartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szdéldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja,
a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii tdrolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
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Teenddk magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét

- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek

sziileit ill. a védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket €s
a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az
elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kdvetden elsd
feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az eredménynek
megfeleld eljaras.

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i troldsa az
intézmény feladata, el6irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas eldtt, alatt és utan egyen valamit
- sportolas eldtt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.
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13.szamu melléklet Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfelel6 étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziil igényli —
az ovoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eloirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény ugy
biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotdl rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitdsa soran csak olyan
¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyez6désének lehet6ségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd ¢Elelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes” jeldléssel
ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossdgi mutatéra, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy allapotanak és
a ra vonatkoz¢ diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétds étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valdo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas térvényes képviseld altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatdo. Ennek
érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje koteles biztositani a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetét az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhdjara nem
kertilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A htitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a hiitd
sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hémérd haszndlata sziikséges.
Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak felligyeletét és hasznélatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel
datuméval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkdzben melegithetd —
edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben egyéb szallito
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eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy a
diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A kiillonbozo allagh ételek (folyékony, szilard)
melegitési ideje nem azonos. A mikrohullami melegités iddtartamanak meghatdrozasa soran
figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a
homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az
¢tel minden pontja kellé hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérél megfelelo feliigyelet biztositasa mellett kozosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrél hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evioeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkezteté ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben haszndlatban 1€v6 eszkdzoket (evOeszkdz, tanyér, pohar) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kdtelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az tires edényt, taroldedényt, valamint a sajat evoeszkozt a
gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztisat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelelé mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az ételmaradékot a
kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de
sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban
haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgaldo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgaldé mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu takaritasardl,
tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz minden esetben
fert6tlenitoszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitészer gyartdi utasitdsdnak
megfelelden.

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

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitsa és biztositasa a
Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valéo megrendeléséhez

ATUTO e szilo
........................................................... nevi kisgyermek gondozodja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazoldas mellékletként csatolva) —

¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi haromszori étkezés

biztositasat az 6vodai kozétkeztetotdl meegrendelt étellel kivanom biztositani.

Gellénhaza, 20. év ................ ho........ nap

alairas
igényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevi kisgyermek gondozoja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi haromszori étkezés

biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az dvoda vezetdjét, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel intézményben
torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel feltételeit és gyermekem

szdmara annak elfogyasztasat.

Gellénhaza, 20....év ................ ho........ nap

alairas
igényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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