JEGYZOKONYV

Késziilt: a Sellye Térségi Intézményi Tarsulas 2021, szeptember 20-an (hétfé) de. 10:00
orakor tartott nyilvanos Tarsulasi Tanacs lilésén.

Az iilés helye: Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal emeleti nagyterme
Jelen voltak: A mellékelt jelenléti iven felsoroltak.

Nagy Attila a Tarsulas elndke koszontotte a jelenlévoket, €s a meghivott vendégeket.
Megallapitotta a jelenéti iv alapjan, hogy az lilés hatarozatképes, és az Gilést megnyitotta.

Jegyz6konyv hitelesitéknek javasolta Berta Jendné Mardcsa Kozség polgarmesterét, valamint
Szekeresné Spang Livia Kakics Kdzség polgarmesterét,

A jegyzOkonyv hitelesitok személyére tett javaslatot a Tarsuldsi Tanacs 10 igen, 0 nem és 0
tartozkodas mellett elfogadta ¢s a kévetkezd hatarozatot hozta:

17/2021. (1X.20.) sz. STIT hatirozat
Jegyzdkonyv hitelesitok megvdlaszidsdarol

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa jegyzOkonyv hitelesitonek Berta
Jendné Marocsa Kozség polgarmesterét, valamint Szekeresné Spang Livia Kakics Kdzség
polgarmesterét valasztotta meg.

Hataridd: azonnal
Felelos: Tarsulas elntke, Sellye Varos aljegyzdje

Nagy Attila elnok javaslatot tett az iilés napirendjére a meghivoban kéz6ltekkel egyezéen.

A Tarsulasi Tandcs 10 igen, 0 nem és 0 tartdzkodas mellett egyhangilag elfogadta a napirendi
pontokat, az alabbiak szerint:

18/2021. (IX.20.) sz. STIT hatirozat
A napirendi pontok elfogadasardl

A Sellye Terségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa az iilés napirendjét az aldbbiak szerint
fogadja el:

Napirendi pontok:

1.) Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsuldsi megdllapoddsdanak modositasdarol
Eléado: Nagy Attila Tarsulds elndke

2.) Beszdmolo az Ormdansdgi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézmény 2020/ 2021-
as nevelési évben végzett tevékenységérol
Eléado: Nagy Attila Tarsulas elnéke

3.) Az Ormdnsdgi Tiicsik Ovoda, Bilcséde és Konyha 2021/2022. évi munkatervének és
mddositott Szakmai programjinak megtirgyaldsa



Eldadé.: Nagy Attila Tarsulas elnoke, Kudar Monika intézményvezeto

4.} Az Ormdnsigi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak és Hazirendjének jovahagydsarol
Eldade: Nagy Attila Tarsulas elndke, Kudar Monika intézményvezetd

5) A 2021/2022-es nevelési évre az év kozbeni maximdlis csoportlétszam tillépés

engedélyezésére vonatkozo kérelem megtirgyaldsa

Eléado: Kudar Monika intézményvezeté

6.) Az Ormdnsigi Tiicsok Ovoda, Bilcsode és Konyha téli zdrva tartdsi idépontjnak
Jovihagydsarol

Eléado: Kudar Monika intézményvezeto

7.) Aktudlis kérdések megtargyaldsa

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Tarsulas elndk

A tarsulasi tanacs ezt kdvetden ratért a napirendi pontok megtargyalasara.

1./ napirendi pont. Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulisi megallapodasanak
mddositasarol

Nagy Attila elnok a megallapodas mddositasa kapcsan elmondta, hogy a gyermekétkeztetésért
fizetend6 téritési dijakrol szolé rendelet megalkotasa tekintetében szorult moédositasra. A
beterjesztett egységes szerkezetli megallapodasban a modositassal érintett részek jelolve lettek.
Megkérdezte, hogy van- € mas észrevétel, kérdés a napirendhez?

Elndk miutan tovabbi kérdés, észrevétel nem érkezett a tagok részérél, javasolta a Tarsulasi
megallapodas modositasat a beterjesztett tartalommal jévahagyni, majd szavazast rendelt el.

A Tarsulasi Tandcs 10 igen, 0 nem és 0 tartdzkodas mellett az alabbi hatarozatot hozta:

19/2021. (IX.20.) sz. STIT hatdrozat
Sellye Térségi Intézményi Tarsulas tarsulasi megallapodas modositasa

Sellyei Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa az irdsbeli el6terjesztéssel egyezden
elfogadja a Sellye Térségi Intézményi Tarsulds tarsulasi megallapodas modositasat, illetve a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt tarsulasi megallapodast.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: elndk, jegyzd

2./ napirendi pont: Beszamolé az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bileséde és Konyha
intézmény 2020/ 2021-as nevelési évben végzett tevékenységérol

Nagy Attila elnok az irasos elGterjesztés tekintetében elmondta, hogy az intézményvezetdi
valtas miatt a beszamolé a 2021. jonius 30. napjaig sz6l, melyben részleteiben olvashato a
tevékenysége az intézménynek. Eziton is szeretné megkszonni, hiszen erdn feliil teljesitettek
mindenben, és a lehet6 legjobb szinvonalon.



Megkérdezte, hogy van- e kérdés, észrevétel a beszamolohoz?

Miutan észrevétel, kérdés nem érkezett, elndk javasolta a beszamoldé jovahagyasat, majd
szavazast rendelt el.

A Tarsulasi Tanacs 10 igen, 0 nem és 0 tartozkodas mellett az alabbi hatarozatot hozta:

- 20/2021. (1X.20.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansdgi Tiicsék Ovoda, Mini Béleséde és Konyha 2020/202 1-es nevelési évrdl szolo
beszamolojanak jovahagyasarol

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa az irasbeli eldterjesztéssel egyezben
elfogadja az Ormansagi Tiics6k Ovoda, Bélcsdde és Konyha 2021/2022-es nevelési évrol szolo
beszamolojat.

Hatarid6: azonnal
Felelos: elnsk

3./ napirendi pont: Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélcséde és Konvha 2021/2022. évi
munkatervének és szakmai programjanak megtargyalisa

Nagy Attila eln6k a munkaterv, és a szakmai program tekintetében elmondta, hogy eldzetesen
megkiildte intézményvezetd asszony, megkérdezte, hogy szeretne- e szobeli kiegészitést tenni
eloterjesztéseihez?

Kudar Ménika intézményvezeté a munkatervvel kapcsolatban kiegészitést nem kivant tenni. Az
intézmény j6vobeli miikddésével kapcsolatban azonban arra szeretett volna kitémni, és jelezni
fenntart6 felé, hogy ha az altaldnos iskola étkeztetése is intézményiik feladata lesz a funkcionalis
teremben, akkor az ételszéllitashoz plusz embert kell biztositaniuk, hiszen a karbantartéjuk egyediil
ezt a feladatot nem fogja tudni egyediil ellatni. A nagy edények emelése, hordozasa megterheld
feladat, ahhoz fizikalis erd sziikséges, mindamellett, ha egyediil végezné a feladatot, akkor a
karbantartasi feladatok ellatasara nem is maradna ideje. A tizérai készitésénél jelenleg egy fo,
kézmunka programban foglalkoztatott van, aki mellé szintén alkalmazni kéne egy plusz fot, hogy az
iskolai étkeztetéshez elegendben legyenek.

Nagy Attila elndk megkérdezte, hogy az intézmény koltségvetéscbe beleférne- € fenti személyek
alkalmazasa?

Horvath Nora pénzigyi osztalyvezet6 arrdl tajékoztatta a Tanacs tagjait, hogy az idei esztendében
ezt meg fogjak tudni oldani, hiszen az intézmény kapott plusz normativat. A decemberi bér azonban
mar a jovo évet fogja terhelni, ha felvesznek valakit.

Nagy Attila elndk intézményvezetd asszonnyal korabban egyeztetett mar fentiekrol, €s akkor azt
tartottak a legcélszerlibbnek, ha az iskola karbantartéi vennének részt az étel szallitasaban. Elnok a
Térsulasi tanacs tagjai felé fordult, hogy Ok tudnanak- e segitséget nyljtani ebben, és embert
biztositani, kérte, hogy fentieken gondolkodjanak el.

Miutan észrevétel, kerdés nem érkezett, elndk javasolta a 2021/2022- es nevelési év
munkatervének jovahagyasat, majd szavazast rendelt el.

A Tarsulasi Tanacs 10 1gen, 0 nem és 0 tartézkodas mellett az alabbi hatarozatot hozta:



 21/2021. (1X.20.) sz. STIT hatirozat
Az Ormansdgi Tiicsék Ovoda, Bolcséde és Konyha 2021/2022-es nevelési év munkatervérdl szolé
tajékoztato elfogadasarol

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tandcsa az irasbeli el6terjesziéssel egyezoen elfogadja
az Ormansagi Ticstk Ovoda, Bélcstde és Konyha 2021/2022-es nevelési év munkatervérdl szolo
tajékoztatojat.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Tarsulés elndke

Nagy Attila elnok ezt kivetden a napirend targyat képezé modositott szakmai programra tért ki.
Megkérdezte, hogy intézményvezetd asszony ehhez kivan- e szdbeli kiegészitést tenni?

Kudar Ménika intézményvezet6 elmondta, hogy a Szakmai programot a 2021. jinius 21-i {ilésén
targyalta a tanacs, azonban az mddositasra szorult, igy ujfent beterjesztették az egységes szerkezetii
programot.

Nagy Attila elnok javasolta a modositott Szakmai program beterjesztett tartalommal torténéd
jovahagyasat, €s szavazast rendelt el.

A Tarsulasi Tanacs 10 igen, 0 nem és 0 tartdzkodas mellett az alabbi hatarozatot hozta:

22/2021. (IX.20.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansagi Tiicsék Ovoda, Béleséde és Konyha modositott Szakmai programjanak
Jjovahagyasarol

A Sellye Térségi Intézményi Térsulas Téarsulasi Tandcsa az irasbeli eldterjesztéssel egyezd
tartalommal elfogadja az Ormanséagi Tiics6k Ovoda, Bolesdde és Konyha modositott Szakmai
programjat.

Hatarid6: azonnal

Felelds: Tarsulas elnotke

4./ napirendi pont: Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatinak és Hazirendjének jovahagyasarél

Nagy Attila elnok kérte, hogy amennyiben intézményvezetd asszony kivan szobeli kiegészitést tenni
a Szabalyzathoz, ismertesse azt.

Kudar Moénika intézményvezetd emlékeztette a Tanacs tagjait, hogy Klepe Janosné, korabbi
intézményvezetd az 6voda nevének valtozasa miatt beterjesztette a szabalyzatot mar, most azonban
jogszabalyi valtozasok miatt szorult médositasra. igy példaul feltiintették a diabéteszes ellatast,
munkaruha juttatdsi szabalyzatot, illetve az intézményvezeté személyének valtozasa miatt is
szilkségeltetett a modositas.

Klepe Janosné intézményvezeté helyettes a diabéteszes ellatas tekintetében felhivta a figyelmet,
hogy az fizetds lesz, amennyiben elvatlalja azt valaki.



Kudar Ménika intézményvezeté ugy tajékoztatta jelenlévoket, hogy ha villalja olyan érettségivel
rendelkezd6 NOKS-os avagy 6vodapedagogus, aki elvégzi a kitelezd tovabbképzést, akkor az 6
bériiket tamogatni kell, ezért juttatas jar. Igy lathatja el az injekciozast, vércukorszint mérését.

Nagy Attila eln6k megkérdezte, hogy tovabbi €szrevétel, kérdés van- a napirendhez?

Miutan tovabbi kérdés, észrevétel nem érkezett, elndk javasolta a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
beterjesztett tartalommal t6rténd jovahagyasat, majd szavazast rendelt el.

A Tarsulasi Tanacs 10 igen, 0 nem és 0 tartozkodas mellett az alabbi hatdrozatot hozta:

_ 23/2021. (1X.20.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Mitkodési Szabadlyzatanak
Jjovahagyasarol

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tandcsa az irasbeli elSterjesztéssel egyezd
tartalommal elfogadja az Orméansagi Tiicsék Ovoda, Bolcsdde és Konyha Szervezeti €s Miikddési
Szabalyzatat.

Hatarid6: azonnal
Felelts: Tarsulas elndke

Nagy Attila elnék elmondta, hogy a Hazirend is eldzetesen megkiildésre keriilt, amennyiben kérdés,
észrevétel nincsen jelenlévok részérdl, Ogy javasolja azt a beterjesztett tartalommal jovahagyni.
Kérdés, észrevétel nem érkezett, ezért az elndk szavazast rendelt el.

A Tarsulasi Tanacs 10 igen, O nem és 0 tartozkodas mellett az alabbi hatarozatot hozta:

24/2021. (1X.20.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansagi Tiicsék Ovoda, Bolcside és Konyha Hazirendjének jovahagydsarol

A Sellye Térségi Intézményi Térsulas Tarsulasi Tanacsa az irasbeli elterjesztéssel egyezd
tartalommal elfogadja az Ormanségi Tiicsék Ovoda, Bélcsode és Konyha Hazirendjét.

Hataridd: azonnal

Felel6s: Tarsulas elndke

5./ napirendi pont: A 2021/2022-es nevelési évre az év kozbeni maximadlis csoportlétszam
tallépés engedélyezésére vonatkozé kérelem megtirgyalisa

Nagy Attila elnok intézményvezetd kérését ismertetve elmondta, hogy jelenleg az évoda
létszama miatt nem indokolt az emelés, azonban év kdzben aktualissa valhat mar. Az 6évodai
csoportok esetében a maximalis 1étszadm 25 f6, melyet 20%-al a fenntartd engedélyével at lehet
lépni. Javasolta a kérelemben foglaltaknak helyt adni, majd megkérdezte, hogy van- ¢ mis
javaslat?

Miutan tovabbi javaslat nem érkezett, elndk javasolta az év kdzbeni maximalis csoportlétszam
tullépésenek engedélyezését, majd szavazast rendelt el.

A Tarsulasi Tanacs 10 igen, 0 nem és 0 tartézkodas mellett az alabbi hatarozatot hozta:



_ 25/2021. (IX.20.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansagi Tiicsék Ovoda, Bélcsdde és Konyha csoportiétszam emelésének jovahagydsa

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a szobeli eléterjesztéssel alapjan - a
nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011.évi CXC. tv. 25§ (7) bekezdése szerint — a 2021/22-es nevelési
évre vonatkozoan hozzajarul a fenntartasdban mikodé Ormansagi Tiicssk Ovoda, Bolesdde és
Konyha kéznevelési intézmény maximalis csoportlétszamanak 20%-al térténd atlépéséhez.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Tarsulas elndke

6./ napirendi pont:_Az_Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bileséde és Konyha téli zirva tartdsi
idopontjanak jovahagyasarol

Nagy Attila elnék a zarva tartasi idopont kapcsan tajékoztatta a Tanacs tagjait, hogy ennek
meghatarozasa a normativa szempontjabol fontos. Felkérte intézményvezetdt, hogy ismertesse a
zArva tartas tervezett idGpontjat.

Kudar Ménika intézményvezeté a munkatervben gy vezetie fel, hogy 2021. december 23. napjatdl
2022. janudr 2. napjaig tartana, az els nevelési nap 2022. janudr 3. napja lenne.

Nagy Attila eln6k megkérdezte, hogy miért december 23. napjatol tervezik a sziinetet? Azt javasolta,
hogy 23-an még dolgozzanak, és csak a 24. naptdl legyen sziinet.

Kudar Moénika intézményvezeté a korabbi évek gyakorlata alapjan tervezte erre az id6pontra.
Osszehasonlitasként az iskola példajat hozta fel, ahol az utols6 tanitasi nap 2021. december 21. napja.
Tapasztalat szerint éppen azért, mert mar az iskolaban is sziinet van, nagyon alacsony lesz az
6vodai gyermeklétszam. A sziilékre tekintettel azonban nem az iskoldval egyidejiileg
tervezték a sziinetet, hanem késdbbre.

Nagy Attila elnok ezt kovetben a nyari zarva tartassal kapcsolatosan felmeriil6 fenntart6i igényt
tovabbitotta intézményvezetd asszony felé, mely szerint szeretnék, ha nem lenne sziinet.

Kudar Monika intézményvezetd elmondta, ha nem tartanak sziinetet, nem tudja, hogyan adjak ki a
szabadsagot az alkalmazottjaik szamara? A nyari sziinetnek f6ként technikai okai vannak.

Klepe Janosné intézményvezetd helyettes tajékoztatta a Tanécs tagjait, hogy intézményvezetése
alatt tobbszor tartottak tigyeletet, azonban nagyon kevesen vették csak igénybe.

Nagy Attila eln6k megkerdezte, hogy meg tudjak- € ez oldani?

Kudar Moénika intézményvezet6 ugy vélekedett, hogy a takaritasi munkalatok, tisztazo festések
miatt is sziikséges a ledllas a nyari id6szakban.

Nagy Attila elnok tekintettel arra, hogy az dvoda most lett felijitva nem lesz szilkséges emiatt a
leallas. Megkérdezte, hogy egy tligyeleti szobat fenn tudnanak- ¢ tartani?

Kudar Moénika intézményvezeté véleménye szerint minden dvodaban van nyari leéllas.



Dr. Nérant Timea aljegyzé megértette, hogy a szabadsagolast meg kell oldani az alkalmazottak
szamara is, azonban tébb intézményben is van nyari iigyelet, a sziinet a sziilok szdmara okoz
nehézséget, hiszen sokaknak nincsen ennyi szabadsaga.

Nagy Attila elngk tisztelettel arra kérte, hogy probaljak meg, féleg, ha igény sem lesz ra, akkor
valdban nem fog ez nehézéget okozni szamukra. Probaljak meg, hiszen ugy tiinik, hogy lenne a
sziilok részérdl ilyen igény.

Napirend targyara visszatérve elndk javasolta, hogy a zarva tartas idopontjat a munkatervben
foglaltak alapjan fogadjak el, majd megkérdezte, hogy van-e mas javaslat, észrevétel?

Miutan tovébbi javaslat, észrevétel nem érkezett, elndk javasolta a zarva tartds idépontjat 2021.
december 23. napjatol 2022. januar 2. napjaig iovahagyni, majd szavazast rendelt el.

A Tarsulasi Tanacs 10 igen, 0 nem és O tartdzkodas mellett az alabbi hatarozatot hozta:

26/2021. (1X.20.) sz. STIT hatirozat

Az Ormdnsagi Tiicsok Ovoda, Bélcsdde és Konyha téli zarva tartds idépontjanak
Jjovahagyasa
Sellyei Térségi Intézményi Téarsulds Tarsulasi tandcsa az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde
és Konyha téli zarva tartasnak idejét 2021. december 23, napjatol 2022. januar 2. napjaig tarté
id6szakra hagyja jova.

Hatéridé: azonnal
Felelos: Tarsulas elndke, intézményvezetd

7./ napirendi pont: Aktualis kérdések megtargyalasa

Nagy Attila eln6k megkérdezte, hogy napirend keretében van- e tovabbi érdemi é€szrevétel,
eloterjesztés?

Miutan a napirenden beliil tovabbi eloterjesztés nem volt, a Tarsulasi Tanacs a napirendet

alakszeri hatarozat meghozatala nélkiil lezarta.

Nagy Attila elnok megkoszonte a jelenlévok részvételét €s miutan a Tarsuldsi Tandcs a
nyilvanos napirendeket megtargyalta, az iilést bezarta.
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Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 1.

Meghivo

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
2021. szeptember gO-fm (hétfo) de. 10.00 6rakor
a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatalban
nyilvanos Tarsulasi iilést tart

Napirendi pontok:

1.) Sellye Térsegi Intézményi Tarsulas Tarsulasi megallapodasanak modositasarol
Eléado: Nagy Attila Tarsulas elnoke

2,) Beszdmolo az Ormdnsdgi Tiicsék Ovoda, Bolcséde és Konyha intézmény 2020/
2021-as nevelési évben végzett tevékenységérdl
Eldado: Nagy Attila Tarsulas elndke

3) Az Ormdnsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha 2021/2022. évi munkatervének és
mddositott Szakmai programjdinak megtdrgyaldsa
Eldado: Nagy Attila Tarsulds elndke, Kudar Monika intézményvezetd

4.) Az Ormansagi  Tiicsok Ovoda, Boleséde és Konyha Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatanak és Hazirendjének jovahagydsdarol
Eloado: Nagy Attila Tarsulas elnéke, Kudar Monika intézményvezeté

5.) A 2021/2022-es nevelési évre az év kozheni maximdlis csoportlétszam tullépés

engedélyezésére vonatkozo kérelem megtirgyalisa

Eléado: Kudar Monika intézményvezetl

6.) Az Orminsdgi Tiicsék Ovoda, Boilcsode és Konyha téli zdrva tartdsi idépontidnak
Jovihagydsarol

Eléado: Kudar Monika intézményvezetd

7.) Aktualis kérdések megtargyalisa

A téma fontossdgdra valo tekintettel megjelenésére feltétleniil szamitok!

A napirendi pontokhoz tartozo eldterjesztések a késébbiekben elektronikus
Jormaban keriilnek megkiildésre.

Sellye, 2021. szeptember 15.




Iktatészam: STI/8..... /2021

SELLYE TERSEQI INTEZ’MENYI TARSULAS
TARSULASI MEGALLAPODAS

(mdédositasokkal egységes szerkezetben modositdsok félkovér, dolt betiivel szedve)

Alulirott Onkorméanyzatok Képvisel6-testiiletei a Magyarorszag helyi nkorményzatairdl
sz0l6 CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban
meghatarozott kotelezé koznevelési feladatok ellatasanak biztositasara, a sellyei
Ormdnsdgi Tiicsék Ovoda, Bolcséde és Konyha kozds fenntartasaban allapodnak meg.
A tarsulast megillapodas a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény
(tovabbiakban: Nkt.) 8.§-ban meghatarozott évodai neveléssel kapcsolatos feladatokra és
a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 43.§ (2)
bekezdés c.) pontja alapjin bélcsodei ellatasra és a Gyvt. 21.§ (1) bekezdés a), b) és e)
pontjaban foglalt gyermekétkeztetésre terjed ki.

I. Altaldnos rendelkezések

1. A tarsulas célja:
1.1 Az o6vodai nevelési intézmény tarsulas formajaban torténé fenntartdsa annak
érdekében, hogy a tarsult énkormanyzatok hosszii tavon is hatékony mdédon eleget
tudjanak tenni kételezé Gvodai ellatas feladatanak.
1.2 Az Odvodai nevelési intézmény kozos fenntartasival az intézményekben a
munkaer$-kihasznaltsag jobba véljon, az egy gyermekre esé fajlagos koltségek
csOkkenjenek.
1.3 Szabadsag, tartos tavollét, nyugdijazas, esetleg valamely pedagdgus eltavozasa
esetén rugalmasan €s hatékonyan megoldhaté legyen a helyettesités €s az utanpétlas.
1.4 Az intézmények gazdalkodasi tevékenysége egy helyre koncentralédjon, ezaltal
tovabbi koltségmegtakaritast érjenck el a tarsult dnkormanyzatok, illetve, hogy
megkdnnyitse a belsd €s kiilso ellendrzést, a probléma- és hibafeltard tevékenységet.
1.5 Boviiljon a palyazati Gton torténd kotelezd eszkOzbeszerzeések, felujitasok,
beruhazasok lehetdsége.
1.6 A tarsulas céljainak elérése érdekében a tarsult dnkormanyzatok vallaljak sajat
feladatellatasuk atszervezését — és ennek megfelelden az intézmény alapitod okiratanak
modositasat.

2. A tarsulas neve, székhelye, miikidési teriilete, altalanos adatai:

2.1. Tarsulds neve:  Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
Székhelye; 7960. Sellye, Dézsa Gydrgy u.l1.

2.2. Miikodési teriilete: a tarsult onkormanyzatok kozigazgatasi terilletén, allando
lakéhellyel rendelkezé vagy onnan bejard gyermekek esetében feladat ellatasi
kotelezettséggel, valamint barmely onkormanyzat kdzigazgatasi terlilete az onnan
beyard gyermekek tekintetében.

2.3. A Tarsulas jogalldsa: jogi személyiséggel rendelkezd tdrsulas, amelynek
pénzigyi-gazdasagi feladatait a Sellyei Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: K6zds Hivatal) latja el.




2.4. A Tarsulas pecsétje: kor alaku, kdzépen a Magyarorszig cimere, a kor szélén a
wSellye Térségi Intézményi Tarsulas” korbefuto felirattal.

2.5. A tarsulas idotartama ; a tarsulasi megallapodas hatarozatian idétartama.

3. A Tarsulas tagjainak neve, székhelye, képviseldje:

3.1. Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata, Dravaivanyi, 7960 Kossuth utca 31.
(kepviseli: Tihanyi Janos polgarmester)

3.2. Dréavasztara Ko6zség Onkormanyzata, Dravasztira, 7965 Kossuth utca 106.
(képviseli: Matoricz Sandor polgarmester)

3.3. Kakics Kozség Onkormanyzata, Kakics, 7958 Petéfi utca 2. (képviseli:
Szekeresné Spang Livia Katalin polgarmester)

3.4. Mardcsa Kdzség Onkormanyzata, Mardcsa 7960 Kossuth utca 1. (képviseli: Berta
Jenoné polgarmester)

3.5. Okorag Kozség Onkormanyzata, Okorag 7957 Rakéczi utca 71. (képviseli:
Bogdan Janos polgarmester)

3.6. Sellye Varos Onkormanyzat, Sellye 7960 Dézsa Gy. utca 1. (képviseli: Nagy
Attila polgarmester)

3.7. Sésvertike Kozség Onkorményzata, Sésvertike, 7960 Petofi utca 42. (képviseli:
Bérocz Zsolt polgarmester)

4. A tarsult telepiilések lakossigszama:
A tarsult telepiilések lakossagszamat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
5. A tarsulas altal ellatott feladat- és hataskorok:
A tarsulas altal fenntartott intézmény ttjan:

5.1. Az Nkt. 8. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan a gyermek 3 éves koratdl (a
jogszabalyban eloirt feltételek mellett 2,5 éves koratol) a tankotelezettség kezdetéig tarto, a
teljes Ovodai életet ativeldo foglalkozasokat €s a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Gsszefliggé feladatokat is magaban foglalé dvodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatokat latja el.

Tevékenységét a mindenkor érvényes térvények és nevelési program szerint latja el. Az
ovodai nevelés soran nemzetiségi €s mas nevelési feladatokat lat el.

5.1.1. Magyar nyelven folyé roma kulturdlis nevelést folytat a 17/2013. (1IL.1.)
EMMI rendelet 4.§ (3) bek. c.) pontja alapjan

5.2. Kétnyelvii - magyar-horvat — nemzetiségi nevelés folytat a 17/2013. (I1l.1.)
EMMI rendelet 4. § (3) bek. b.) pontja alapjan

5.3. Az Nk. tv. 4. § 13. ponyaban foglalt kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
beleértve az NKk. tv. 4. § 25. pontjaban foglalt, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek ¢és az alabbi sajatos nevelési igényl,
gyermekek 6vodai nevelését latja el:

- beszédfogyatékos



- egyéb pszichés fejlédés zavarai

- ertelmi fogyatékos (enyhe és kozépsulyos)
- hallasi fogyatékos (nagyothallo)

- latasi fogyatékos (gyengénlatd)

- mozgasszervi fogyatékos

54. Az intézmény a Gyvt.43.§.(2) bekezdés c.) pontja alapjan gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyn végzettséggel
rendelkezd személy altal, szakszerli gondozast és nevelést nyujt bolesédei keretek
kozott.

5.5. Az intézmény ellatja a Gyvt. 21. § (1) bekezdés a), b) €s e) pontjaban foglalt
gyermekétkeztetés, valamint a munkahelyi vendéglatas feladatat a székhelyen és a
tagintézményekben, az alabbiak szerint:

Fézokonyha lizemeltetésével:

- 7960 Sellye, Zrinyi u. 13.

Téalalékonyha:

- 7960 Sellye, Széchenyi u.1.

5.2. A tarsulas alaptevékenysége:
Szakagazat szama €s megnevezése:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

I1. A tagok jogai és kotelezettségei

1. A tag jogai a kovetkezok:
a) képviseldje tjan részt vehet a tarsulas tevékenységében, rendezvényein, céljainak,
feladatainak meghatdrozasaban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megalkotdsaban,
a tarsulas szervezetének kialakitasaban,
b) képviseldje valaszthat €s valaszthat a tarsulas szerveibe, tisztségeire,
c) teljes joggal képviseli a tarsulasi tanacs lilésén a képviselt onkormanyzat érdekeit,
d) igényelheti a tarsulds érdekképviseletét, érdekérvényesitési tevékenységét,
e) igényelheti, és igénybe veheti a tarsulasba tomoriilt tagok szakértelmét, tapasztalatait
és informacioit,
f) igényelheti a tarsulas szolgaltatasait, amely szolgaltatasokra megallapodast kotott,
g) igénybe veheti a tarsulas és a tagok altal megallapitott és biztositott kedvezményeket,
h) a tarsulasi tanacs dontése alapjan részesedhet a tarsulas tevékenysége révén elért
pénzbevételekbd! (alapitvanyi tdmogatdsokbol, palyazatokbol, vallalkozasbdl szarmazo
vagy egyeb pénzbevételbol),
1) javaslatot tehet a tarsulast érintd barmely — tagsaganak megfeleld — kérdésben,
jogosult
a tarsulas torvénysértd hatarozatanak észrevételezésére és megtamadasara,
J) kérdéseket, javaslatokat, inditvanyokat tehet a tarsulas tisztségviselOihez ¢&s
szerveihez,
felvilagositast kérhet toliik a tarsulas barmely tevékenységérdl, amelyre a cimzettek 30
napon beliil kotelesek valaszt adni, betekinthet a tarsulas irataiba,
k) a tarsuldson belill egy-egy kérdésben kisebbségben maradt tagnak joga van a
kisebbségi vélemény rogzitésére és kepviseletére,



1) részesiilhet a hazai és nemzetk$zi kapcsolatokbdl szarmazé elényokbél,
m) a tarsulasi megallapodas modositasat, megsziintetését kezdeményezheti, amelyr6l a
tarsulas tagjai — a kezdeményezéstdl szamitott 60 napon beliil — dontenek.

2. A tagok kotelességei a kovetkezok:
a) a tarsulasi megallapodas és a tarsulas szervezeti, milkddési, mas szabdlyzatat €s
egyedi dontését betartja,
b) képviseldje utjan rendszeresen részt vesz a tarsulds szerveinek munkdjaban,
elosegitve a tarsulasi célok és feladatok kézds megvalosulasat, a torvényes mikodtetés
biztositasat és amennyiben két egymast kovetd iilésen az dnkormanyzat képviseletét
nem biztositja, igy a 3.pontban eloirt jogktvetkezmények viselését vallalja,
¢) az onként vallalt feladatokat hataridében maradéktalanul teljesiti,
d) a tarsulas hatarozatait hatariddben végrehajtja, beleértve a sziikséges képviselo-
testiileti dontések meghozatalat is,
e) befizetési kotelezettségeket hataridében teljesiti, valamint
f) egyiittmiikdik a tarsuléssal €s a tarsulas tobbi tagjaval, ennek korében
fa) a tarsulas feladatkbrébe tartozo €s a telepiilésen keletkezé tigyekhez a sziikséges
adatokat és informacidkat hataridében tovabbitja a tarsulashoz,
fb) a tarsulas feladatkorébe tartozd lgyekkel kapcsolatos javaslataikat,
kezdeményezéseiket dontés elott eldzetesen egyeztetik a tarsulds illetékes szervével,
€s
fc) szakapparatusukkal tamogatjak a tarsulds tevékenységi korébe tartozo feladatok
megoldasat.

3. Jogkovetkezmények
a.) A Tarsulas miikddését akadalyozo taggal szemben — igy killéndsen a 2.b) és 2.d.)
pontokban irt koételezettségek megszegése, a képvisel-testiileti dontés elmaradasa
vagy késedelmes teljesités esetén — a kovetkezd pontokban meghatérozott eljarasi
rendben kotbér érvényesithetd.
b.} A tarsulasi megillapodds mddositdsat kezdeményezé Tarsulasi Tanacs iilést
kovetéen a tag Onkormanyzatok az érvényességhez szilkséges eljarasi rend és
hatarid6k betarthatésaga érdekében az alabbiak szerint tartoznak eljarni:
- a tag onkorményzatok a Tarsulasi Tandcs Glését koveté elsd képviseld-testiileti
iilésének napirendjére tartoznak venni a Tarsulasi megallapodas médositasat ,
- a targyban megsziiletett képviselo-testiileti dontésnek a tarsulasi tanacs iilésct
kévetdé 20 napon beliil jegyzOkényvi kivonat formajdban be kell érkeznie a
munkaszervezeti feladatokat ellaté Kozds Hivatalhoz .
c.)JAmennyiben
a) a jegyzOkonyvi kivonat nem érkezik meg a 3.) b. pontban irt 20 napos hataridén
beliil a K6zos Onkormanyzati Hivatalba, vagy
b) a tag a két egymas kovetd Tarsulasi {ilésen nem gondoskodik az 6nkormanyzat
képviseletérol és a tag képviselete nem biztositott, ezért az iilés hatarozatképtelen volt,
vagy a tarsulas miikddését egyéb modon akadalyozza (a tovabbiakban a) és b) pont
egyitt: akadalyozo tag),
ugy a munkaszervezeti feladatokat ellaté Kozos Hivatal jegyzéje koteles az
akadalyozo tagot irasban felszolitani, hogy a hatdrozat kivonatat a felszolitas
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil kiildie meg részére, vagy egyéb
kotelezettségének ezen hataridén belill tegyen cleget, €s annak megtdrténtérdl irdsbeli
értesitést killdjon. Amennyiben a tag ezen pothataridét is elmulasztja, koteles
100.000,- Ft Osszegli kotbér megfizetésére, mely a jegyz0é felszolitasanak



kézhezvételét kovetd 9. napon esedékes. A kotbér Osszege minden tovabbi
megkezdett 15 naponként tovabbi 50.000,- Ft-tal ndvekszik. A kotbér maximalis
osszege 300.000,- Ft.

II1. A tarsulas szervezete és miikddése

1. A Tarsulas dontéshozé szerve a Tarsuldsi Tandcs, tagjai a Tarsulasba delegalt
polgarmesterek, akik az 1.sz. mellékletben meghatarozott szavazatszammal rendelkeznek.
A Tarsulasi tanacs ilésén a tarsult 6nkormanyzatok jegyzoje, valamint a Tarsulas altal
fenntartott intézmény vezetdje tanacskozasi joggal részt vehet.

2. A Tarsulasi Tandcs akkor hatdrozatképes, ha az iilésen legaldbb a szavazatok felével
rendelkezo képviselo jelen van.

3. A Tarsulasi Tanacs kizarélagos feladata:

3.1. a szervezeti és mitkddési szabalyzat megallapitasa

3.2. atarsulds és a kdzdsen fenntartott intézmény koltségvetésének megallapitasa,
koltségviselés aranyanak megallapitisa

3.3. kozOsen fenntartott intézmeény vezetdjének kinevezése, felmentése, vezetdi megbizas
visszavondsa, fegyelmi és kartéritési  eljards meginditdsa, fegyelmi biintetés
kiszabasardl dontés

3.4, kdzosen alapitott intézmény atszervezése, megsziintetése.

4. A Tarsulasi Tanacs dontését Glésen hatarozattal hozza.

5. Egyszerli tobbséget igényld javaslat elfogadasahoz legalabb annyi tag igen szavazata
sziikséges, amely meghaladja a jelenlévé tagok szavazatainak felét.

6. A mindsitett tobbséghez annyi tag igen szavazata sziikséges, amely eléri a tarsulasban
résztvevd tagok szavazatainak tobb, mint a felét ¢és az altaluk képviselt telepiilések
lakossagszamanak a felét.

7. Mindsitett tobbség sziikséges:

a. a Tarsulasi Megallapodas elfogadasahoz, modositasahoz, megsziintetéséhez;

b. az SZMSZ elfogadasahoz ¢s modositasahoz;

¢. elnok személyének megvalasztisihoz;

d. a Tanacs hataskorébe utalt valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas adasa,
illetbleg visszavonasa, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa,
kizarasrdl vald dontéseknél,

e. intézmény alapitasahoz; ¢és megsziintetéséhez; intézményatszervezésrol szolé dontés
meghozatalahoz;

f. titkos szavazas elrendeléséhez;

g. zart iilés elrendeléséhez;

h. kizarashoz.

8. Az intézményfenntartoi feladat-€s hatdskérokhdz kapesolddd dontések  meghozataldhoz a
feladat-ellatasi hely telepiilési Onkormanyzatanak jelen 1évo képviseldjének az

eloterjesztést tamogato szavazata sziikséges.

9. A Tarsulasi Tandcs iilése nyilvanos. A Tarsulasi Tanacs



a) zart {ilést tart véalasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizatds adasa, illetdleg
visszavonasa, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa ¢s allasfoglalast
igénylo személyi iigy targyaldsakor, ha az érintett a nyilvanos targyaldsba nem egyezik
bele, tovabba dnkormanyzati hatosagi iigy targyalasakor,

b) zart {lést rendelhet el a vagyonaval vald rendelkezés és az altala kiirt palyazat
targyalasakor, ha a nyilvanos targyalas iizleti érdeket sértene.

10. A Tarsulasi Tandcs iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet az elndk, és a

11.

Tarsulasi Tandcs altal felhatalmazott személy irja ald. A jegyz6konyv elkészitésérol, és a
Baranya Megyei Kormanyhivatal vezetéjéhez 15 napon belil torténé megkiildésérdl a
tanacs elndke gondoskodik. A tirsulds muikodéséhez sziikséges teenddket a Kozds
Hivatal 14tja el.

A Tarsulasi Tanacs tagjai évente legalabb egy alkalommal koételesek beszamolni
képviselo-testiileteiknek a Tarsulas tevékenységérol.

IV. A tarsulas elnoke

. Tarsulasi Tanacs elndkét a Tarsuldsi Tandcs tagjai koziil valasztja. Az elndk megbizatisa

polgarmesteri mandatumanak — de legfeljebb delegaldsanak - idejére szol. Az elndk a
tisztséget tarsadalmi megbizatasként, killon dijazas nélkiil latja el. A Tarsuldsi Tanacs
Az elnokot tavollétében a korelndk helyettesiti.

. A Tarsulas elndke:

a.) 6nalloan képviseli a Tarsulast, a Tarsulds jegyzése akként torténik, hogy géppel vagy
kézzel eldirt, elényomott vagy nyomtatott tarsulasi név alatt az elndk teljes nevet
6nalldan irja ala,

b.) intézkedik a Tarsulas Kincstarnal vezetett nyilvantartasaban szereplé adatok
valtozasanak nyilvantartasba vétele irant,

¢.) Gsszehivja és vezeti a Tarsulasi Tanacs iiléseit, &sszedllitja az lilés napirendjét,

d.) gondoskodik a Tarsulas éves mérlegének, vagyonkimutatasanak, koltségvetésének, éves
beszamolodjanak elkészittetésérol,

e.) évente legalabb egy alkalommal jelentést készit a Tarsulasi Tanacs részére a Tarsulds
mikddésérol, feladatainak ellatasardl, a tarsulési cél megvalosulasaral,

f.) ellatja mindazon feladatokat, melyet a tarsulasi megallapodas, illetve a Tarsulasi Tandcs
szamara eldir

A Tarsulas elndke a téle elvarhatd gondossaggal koteles eljarni. Kotelezettségének
megszegésével okozott karért a polgari jog szabélyai, valamint a vonatkozé jogszabalyok
szerint felel.

. A Tarsulas az elnok mellett egy alelndki tisztséget létesit. A Tarsuldsi Tanacs az elndk

helyettesitésére, munkajanak segitésére tagjai sorabdl alelndkot valaszt.

. Az alelndk személyére az elndk tesz javaslatot. Az alelnok megvalasztisdhoz mindsitett

tobbség sziikséges.

. Az elnk megbizatasa megsziinik:

a.) a polgarmesteri tisztség megsziinésével, illetve a delegalas visszavonasaval
b.) a Tarsulasi tanacs altal tort€énd visszahivassal



¢.) lemondassal
d.) elhaldlozassal

V. A tirsuldas mikiodésével kapcesolatos feladatok ellatisa

1. A Tarsulas miikodésével kapcsolatos alabbi munkaszervezési feladatokat a Sellyei Kozos
Onkorményzati Hivatal 1atja el:
a.) adminisztracids, iigyviteli feladatok - iktatas, TUgyiratforgalom kezelése,
dokumentumok rogzitése, ahhoz kapcsolodd adminisztrativ feladatok , irattarozas
b.) nyilvantartja a Tarsulas szamlajanak pénzforgalmat, vezeti a konyvelését,
vagyonnyilvantartasat
c.) szervezi ¢s dokumentalja a Tarsulasi Tandcs uléseit, tovabbitja a Kormanyhivatal
részére, illetve gondoskodik azok 6rzésérdl
d.) el6késziti a Tarsuldsi Tandcs liléseire a targyalando napirendi pontokat, gondoskodik a
Tanacs hatarozatainak végrehajtasarol
e.) folyamatosan végzi a tarsulas €s az altala fenntartott koltségvetési szerv konyvelését,
gondoskodik a allami tamogatas lehivasrdl, elszamolasrol

2. A Térsulas és a Sellyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal kozotti feladatmegosztas részletes
szabalyait killon megallapodas rogziti.

V1. A tarsulas altal kézosen fenntartott intézmény mitkodtetésére vonatkozo
szabalyok

1. A tarsulds altal kdzsen fenntartott intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) neve, cime:

Orménsagi Tiicsdk Ovoda, Bolesdde és Konyha
Székhelye: 7960. Sellye, Széchenyi u. 1.

2. A koltségvetés szerv iranyito szervének megnevezése:
Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tandcsa
sz€khelye: 7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.

3. Az iranyitoi jogkor az alabb felsorolt jogok gyakorlasat jelenti:
a) a koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa €s megsziintetése, ideértve az alapito okirat
és annak modositasa, valamint a megsziinteté okirat kiadasara vonatkozo hataskor
gyakorlasat,
b) akoltségvetési szerv szervezeti €s milkddési szabalyzatanak jovahagyasa,
c) a koltségvetési szerv vezetésére Kinevezés vagy megbizas adasa, a kdltségvetési szerv
vezetOjének felmentése vagy a vezetéi megbizas visszavonasa, €s - ha torvény vagy
kormanyrendelet masként nem rendelkezik - a kdltségvetési szerv vezetdjével kapesolatos
egyeb munkaltatdi jogok gyakorlasa,
d) a koltségvetési szerv gazdasigi vezetdjének kinevezése vagy megbizdsa, felmentése
vagy megbizasanak visszavonasa,
e) a koltségvetési szerv tevékenységének torvényességi, szakszerliségi és hatékonysagi
ellenorzése,
f) a koltségvetési szerv dontésének megsemmisitése, sziikség szerint 10) eljaras
lefolytatasara valé utasitas,

g) jogszabalyban meghatarozott esetekben a koltségvetési szerv dontéseinek elézetes vagy
utolagos joévahagyasa,



h) egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztas poétlasara,

i) jelentéstételre vagy beszamolora vald kotelezés, és

j) a koltségvetési szerv kezelésében lévo kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos
adatok, valamint a c)-i) pont szerinti iranyitasi hataskérék gyakorlasdhoz sziikséges,
torvényben meghatarozott személyes adatok kezelése.

4. A kdznevelési intézmény fenntartdjanak megnevezése:
Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
szé¢khelye: 7960 Sellye, Dézsa Gy. u.l.

5. A kbznevelési intézmeény esetében fenntartoi jogok az alabbiakkal egésziilnek ki:
a.) a mindenkori térvényi keretek kozott dont koznevelési intézmény létesitésérol,
gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének
modositasarol;
b.) meghatdrozza az intézmény nevét, az ovodaba torténd jelentkezés modjat, idépontjat,
a heti és éves nyitvatartdsi id6t, az 6vodai csoportok szamat;
c.) meghatarozza az intézmény éves koltségvetését és jovahagyja a koltségvetési
beszamolodkat,
d.) ellenorizheti az intézmény gazdalkodasat, milkodésének torvényességét,
hatékonysagat illetve mindazt, amit a jogszabalyok lehetdvé tesznek szamara;
e.) jévahagyja az intézmény tovabbképzési programjait, értékeli a nevelési programban
meghatdrozott feladatok végrehajtasat, a munka eredményességét;
f.) a kbdznevelési intézményt érintdé énkormanyzati dontést igénylé iigyekben Snalldan
kezdeményezi a képviselo-testiiletek dontését, ellendrzi a pedagodgiai programot,
hazirendet, SZMSZ-t; kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézmény vezetdjével és az
intézményben miksédé szervezetekkel, a kdznevelés hatékony miikodtetése érdekében
szolgaltatasokat szervez, 6nallé megallapodasokat kot (pl. iskolabusz-szolgaltatas)

6. A tarsuldsi fenntartist kéznevelési intézmény esetében a nemzeti kioznevelésrol szolo
2011.évi CXC.1v.37.§.(4) bekezdésében foglalt jegyzdi feladatokat Sellye Viros Jegyzoje
latja el.

7. A tdarsulas tandcs a Gyvt.29.§.(3) bekezdés alapjin a gyermekérkeztetésért fizetendd
téritési dijakrél si016 rendelet megalkotisira Sellye Viros Onkormdnyzatinak
képviselo-testiiletét jeloli ki, Jegyzd a rendelet kihirdetését kiovets 10 napon beliil - a
rendelet 1 példanyinak megkiildésével — értesiti az érintett énkormdnyzatokat.

VII. A tarsulds miikddésével kapcsolatos koltségek viselése és megosztasa

1. A tarsulas mikodésének, az Intézmény kozos fenntartdsanak fedezeteként a kdzponti

koltségvetésben biztositott hozzdjarulasok, tdmogatasok, valamint az intézmény sajat
bevétele szolgalnak.
A fedezetet elsddlegesen a mindenkor hatdlyos koltségvetési térvényben meghatarozott
normativ  allami hozzajarulas, egyéb kiegészité koznevelési hozzdjarulds, koot
felhasznalasu tamogatas, palyazati timogatés biztositja, amelyet a szekhely dnkormanyzat
igényel le.



2. Amennyiben az allami tdmogatasok és hozzdjarulasok, valamint az Intézmény sajat
bevétele az éves koltségvetési hatarozati javaslatban beterjesztett miikodtetés koliségeit
nem fedezik teljes korlien, ugy a feladatellatasban érintett tag- énkormanyzatok fentiek
szerinti bevétel és az éves koltségvetési hatarozatban elfogadott intézményi kiadas koézotti
kiillonbGzetet a nevelési intézmény fenntartdsdhoz — miikddésre atadott pénzeszkoz
formajaban, a kéltségvetési hatarozat elfogadasaval tett kitelezettségvallalas alapjan - az
intézményben ellatott gyereklétszdm ardnyosan biztositjadk 12 havi finanszirozis
form4jaban a targyho 28. napjaig elére.

3. Amennyiben a tag 6nkormanyzatok a Tarsuldsi Megéllapodasban meghatarozott , vagy
Tarsulasi Tanacs altal elfogadott egyedi hatarozatban véllalt  fizetési kotelezettségiik
teljesitését elmulasztjak, a Térsulas a tag Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szamlaja ellen azonnali beszedési megbizas benyujtasara jogosult.

A szamlavezeté pénzintézet altal igazolt felhatalmazas eredeti példanya jelen
megallapodas részét képezi.

4. Amennyiben barmely tag-Onkorményzat az arra megszabott eljaras alapjan elfogadott vagy
altala vallalt pénziigyi hozzajarulast az arra megallapitott hataridoben nem teljesiti, agy a
Tarsulas Elndke jogosult és koteles a tagot irdsban felszolitani. Ha a tag az irasbeli
felszolitas kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliill tovabbra sem tesz eleget
kételezettségének, a Tarsulds elndke 15 napon beliil gondoskodik a hozzajarulas eredeti
hatarid6t6l eltelt idoszakra vonatkozoan szamitott, mindenkori jegybanki alapkamattal
megnovelt Gsszegének a tag bankszamlajarol azonnali beszedési megbizassal torténd
behajtasarol a Tarsulas bankszamlaja javara. Amennyiben az azonnali beszedési megbizas
nem jar eredménnyel az ElnSk jogosult és koteles annak ismételt benyujtasara illetdleg
ennek ismételt eredménytelensége esetén birdsagi eljaras kezdeményezésére.

VIIL. Kiadmanyozas, kitelezettségvallalas

1. A tarsulas feladatainak végrehajtasa soran készitendo iratokat a Tarsulasi Tanacs elndke,
vagy az altala kiilon utasitasban kiadmanyozasi joggal felruhazott személy irja ala.

2. A tarsulas nevében, a tarsulds koltségvetésében eldirdnyzat terhére a Tarsuldsi Tanacs
elnbke, vagy az altala meghatarozott személy vallalhat kotelezettséget, illetve jogosult
utalvanyozasra.

3. A kotelezettségvallalas, illetve az utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzésére a Sellyel K6zos
Hivatal Pénziigyi Osztalyvezetdje illetve az altala meghatalmazott személy jogosult.

IX. A tarsulas vagyona

1. Az Ormansdgi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Sellye, Széchenyi u. 1. szam alatti
302. hrsz-i ingatlana, a leltar szerinti felszerelései ¢s ingdsagai Sellye Varos
Onkormanyzat tulajdonaban all.

2. Az 1. pontban megjelolt vagyontargyakra vonatkozoan Sellye Varos Onkormanyzat
ingyenes hasznalati jogot biztosit az intézmény szamara.
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. Sellye Varos Onkormanyzat az 1. pontban felsorolt vagyontargyakra vonatkozban

vagyonbiztositassal rendelkezik.

. Az ingatlan fekvése szerinti nkormanyzat altal végzett beruhazasok kdvetkeztében eldallt

vagyonndvekmény a beruhdzdé onkormanyzat tulajdonat képezi.

. A téritésmentes hasznalatba atadott vagyon — kiilsé forrasokbol (palyazat) keletkezett

vagyon-nbvekménye, vagyonszaporulata — ellenkezd irasbeli megallapodas hianyaban - a
tarsult telepiilési onkormanyzatok kdzos tulajdonat képezi palyazati 6nrésziik aranyaban.

. Az intézmény a téritésmentes hasznalataba adott ingatlanokat a Polgari Torvénykdnyvrol

sz6l6 2013. évi V. toérvény (tovabbiakban: Ptk.) hasznalat jogara vonatkozé eldirasai
szerint mindaddig hasznalhatja, amig azok a tarsuldsi megallapodasban meghatarozott
feladatot szolgaljak.

. Az intézményi tarsulas mikodése soran a fentiekben felsorolt vagyonkérén kiviil

keletkezett vagyonszaporulat a tarsult Onkormanyzatok koz0s tulajdonat képezi.
A tarsulds megsziinésekor a kozOs hasznalati vagyontargyak esetében a Ptk. kozds
tulajdon megsziintetésére vonatkozd szabalyai szerint jarnak el a tarsult Képviseld-
testiiletek.

X. A tarsulas ellendrzésének rendje:

. A tarsult onkormanyzatok a Tarsulas pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az éves ellendrzési

terv alapjan fiiggetlen belsé ellendr kézremiikodésével ellendrzik. A belsé ellendrzés
megszervezése ¢s milkddietése az elndk feladata.

. Az kozbs fenntartasi nevelési intézmény éves munkdjardl az intézmény vezetdje évente

egy alkalommal a Térsulasi Tanacsnak €s a képvisel6-testiileteknek beszamol.
A beszamoldban az intézményvezetd tajékoztatast ad:

a) az intézmény személyi, dologi, targyi feltételeirdl,

b) a torvényességi, szakmai koveteimények betartasarol,

c) a létszamok (gyermek-, alkalmazotti) alakulasardl, csoportbeosztasral,

d) minden olyan kériilményrdl, mely az Intézmény éves munkéjat jellemezte.

. A tarsuldst létrehozd Onkormanyzatok polgarmesterei egyiittesen és kiilon-kilon is

tajékoztatast kérhetnek az intézményvezet6tél, az egyes feladatok megvaldsitasarol, melyet
az intézményvezetd az Intézmény belsd szabdlyzataiban rogzitett rendnek megfelel6en
kételes megadni.

XI. A tarsulashoz torténd csatlakozas

. A tarsult tagok a csatlakozast kizarolag azon dnkormanyzatok részére teszik lehetévé,

amelyek hatarozatban nyilatkoznak arrél, hogy:
a) elfogadjak a tarsulas céljait,
b) hatékonyan kdzremikodnek a feladatok koltségkiméldé megvalodsitasaban,
¢) vallaljak a koltségek és tobbletkoltségek viselésének jelen megallapodasban rogzitett
modjat, és
d) a jelen megallapodasban foglaltakat magukra nézve kotelezéen ismerik el.
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2. A tarsulashoz valé csatlakozasrol legalabb 6 honappal kordbban, mindsitett képviseld-
testiileti hatarozattal kell dénteni.

3. A csatlakozm kivand dnkormanyzat képviseld-testiiletének az 1. pont szerinti nyilatkozatat
tartalmazo hatarozatat a 2. pont szerinti hataridon beliil a Tarsulasi Tanacs elndkének meg
kell kiildeni.

4. A csatlakozasi szandék elfogadasarél minden tarsulasban részt vevé tagdnkormanyzat
mindsitett tobbségli dontéssel dont.

5. A tag onkormanyzatok kikétik, hogy a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 84.
§ (3) bekezdése értelmében a csatlakozas kizarélag julius-augusztus hdénapokban térténhet.

XIIL. A tarsulisi megallapodas modositasa, tag kivalasa,
kizdrasa, a tarsulds megsziintetésének szabalyai

1. A tarsulasban résztvevo képviselO-testiiletek mindegyikének mindsitett t6bbséggel hozott
dontése szitkséges a Tarsulasi Megallapodas médositasahoz.

2. A Tarsulasbél kivalni a nemzeti kéznevelésrél szolo 201 1. évi CXC. tv. 84. § (3) bekezdés
értelmében  julius-augusztus hénapokban lehetséges. A  kivalasrol sz6lé mindsitett
tobbséggel hozott dontést a Tarsuldsbdl kivalni kivand képviseld-testillet legkésébb a
kivalas napjat megel6zd hat honappal korabban koteles meghozni €s a tarsulds elngkével
k6zdlni.

3. A tarsulasi tandcsnak mindsitett tébbséggel hozott hatdrozataval a nevelési év utolso
napjaval kizarhatja a tarsulasbél azt a tag-Onkormanyzatot, amely a Tarsulasi
Megallapodasban foglalt kitelezettségének ismételt felhivas ellenére nem tesz eleget.

4. Kizarasi ok lehet kiiléndsen:

a.) a képviselo-testiilet a feladatellatashoz szilkséges pénzbeli hozzajarulast két egymast
kovet6 félévben nem fizeti meg/utalja at hataridében, és az azonnali beszedési megbizas
sem vezetett eredményre,

b.}) a képviselo-testillet a tarsuldas miltkodéséhez sziikséges dontési kotelezettségének,
valamint az el6zetes egyeztetésnek felhivas ellenére sem tesz eleget.

5. A Tarsulasbdl torténé kizdras nem mentesiti a kizart képviselO-testilletet a
megallapodasban vallalt anyagi kotelezettségek teljesitésétol. Kizaras esetén a felek kiilon
megallapodasban szabalyozzak a kizart tag €s a Tarsulas kozotti elszamolas rendjét.

6. A Tarsulasbdl torténd kivalas illetve kizaras esetén — eltéré megallapodas hidnyaban — a
Tarulas vagyonat azon tagnak kell visszaadni, amelyik azt a tarsulas rendelkezésére
bocsatotta. A Tarsuldsbol torténd kivalas ill. kizaras esetén a vagyontargy tarsulasi tag
részére torténd kiadasat legfeljebb 6t évre el lehet halasztani, ha annak természetben
torténé kiadasa veszélyeztetné a Tarsulas tovabbi mikddését. Ebben az esetben a
kivalt/kizart tagot — a tarsulassal kotott szerzodés alapjan - hasznalati dij illeti meg.

7. A Tarsulasi Megallapodast a felek hatarozatlan idoére kotik meg, melynek modositasat,
megsziintetését, tarsulasbol torténd kivalast a tarsulas barmely tagja kezdeményezheti. A
tarsulas tagjai a megéllapodas mddositasarol, megsziintetésérol vagy felmondasarol a
kezdeményezés megkiildésétdl szamitott hatvan napon beliil dontenek. A Tarsulasi
Megallapodast a tag-6nkormanyzatok polgarmestere: irjak ala.
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8. A tarsulas megsziinik, ha valamennyi tagja elhatarozta a tarsulas megsziintetését, vagy ha a
tarsulasban csak egy tag marad.

9. A tarsulas megsziinésekor a tagok kotelesek egymassal elszamolni gy, hogy a tarsulas
vagyonabol a kovetelések és kotelezettségek kifizetése utan fennmaradd pénzdsszeg a
koltségvetési hozzajarulasok aranyaban kerli felosztasra a tagok kozott. Ez aldl kivételt
képez mindaz az ingatlan vagyon, illetve ingatlanon fennallé tulajdonrész, amelyet a
Tarsulas mint — az altala elnyert palyazati forrasokbol fejlesztést megvalosité - raépitd
szerzett meg valamely tarsulasi tag vagy tagok tulajdondban all6 ingatlanon. Ezen ingatlan
vagyon illetve ilyen ingatlanvagyonban fennallé tarsulasi tulajdonrész a Tarsulas
megszinésével kizardlag az eredeti - az erre vonatkozé megéllapodas idépontjaban -
tulajdonos onkormanyzat tulajdonaba kerill az eredeti tulajdoni hanyadnak megfeleld
aranyban. Ezen vagyonrészekbdl a Tarsulast alkoté tobbi onkormanyzat nem részesiil,
Térsulassal, sem a tulajdonos dnkormanyzattal szemben. A Tarsulds megsziinésekor a
vagyon felosztasa és a kizos tulajdon megszlintetése nem tdrténhet olyan modon, hogy az
a kozfeladatok és a kozszolgaltatasok ellatasat veszélyeztesse. A létrejott vagyon
célvagyon. A kozds tulajdon megsziintetése és az ebbdl szarmazo vagyoni igények
kielégitése soran, ezért a Tarsulas tagjai olyan polgari jogi megoldasokat alkalmaznak
(késdbbi, halasztott fizetés, csere stb.), amelyek a kdzfeladat ellatasat nem veszélyeztetik, a
célvagyon a kozfeladat ellatasat biztositja. A kdz8s tulajdonban térténd elszamolésig a
kézfeladatok ellatasa érdekében biztositjak a feladatot ellatd és atvallalé hasznalati jogat. A
tulajdonjog rendezése soran a folyamatos mikodtetés és feladatellatds biztositasa
érdekében a hasznalati jog gyakorlas atengedése feltételeiben allapodnak meg.

XIIIL.
A tarsulas szolgaltatasai igénybevételének a tarsulas altal meghatarozott feltételei

1.) A Téarsult tagok megallapodnak, hogy a tarulas alapvetd célja a tarsult
onkormanyzatok egyes, altaluk meghatarozott feladatainak  kdoltséghatékonyabb,
takarékosabb, szakszer(ibb ellatasa, kotelezettségeinek teljesitése, ennek érdekében a Tarsulas
palyazatot nyujthat be, szervez és koordinal.

2) A Tarsulas szolgdltatdsait elsGsorban a tarsulds tagjai vehetik igénybe. A szabad
kapacitasok kihasznélisa érdekében azokat a tarsuldson kiviili onkormanyzatok is igénybe
vehetik.

XIV. Zaro rendelkezések
1. A Tarsulas mik6dése soran a tagok egyiittmikdodésre, az érdekek Gsszehangolasara, a
kolcsonds tdjékoztatasra torekszenek.. A Tarsuldas mikddése soran felmeriilé vités

kérdéseket elsddlegesen targyalas 0tjan, 10 munkanapon beliil kell rendezni.

2. Jelen egységes szerkezetbe foglalt megallapodas modositott rendelkezéser  2021.
oktober 1. napjatol érvényesek.
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3. A Motv. 92. §-aban foglaltak alapjan a Tarsulds mukddése soran felmerillé vitas
kérdésekben végso esetben az illetékes Pécsi Torvényszék dont.

4. A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Métv., az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény, az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasarol
rendelkezd 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet, valamint a Ptk. vonatkozoé rendelkezései
az iranyadok.

5. A Tarsulds tagjai tudomasul veszik, hogy a jelen megallapodas hatalyosulasahoz
valamennyi képviselo-testiilet minoésitett tobbséggel hozott jovahagyd dontése

szikseéges.

Jelen egységes szerkezetl szoveg tartalmazza a Tarsulasi Tanacs 15/2019.(1X.26.) sz,
11/2021.(VI1.21.) sz., valamint a ..../2021.(.........) sz. hatarozataval elfogadott modositasokat.
Sellye Varos Onkormanyzat Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata
Nagy Attila Tihanyi Janos

polgarmester polgarmester
Dravasztara Kozség Onkorményzata Kakics Kézségi Onkormanyzata
Matoricz Sandor Szekeresné Spang Livia
polgarmester polgarmester
Marécsa Kozség Onkormanyzata Okorag Kozség Onkormanyzata
Berta Jenéné Bogdan Janos
polgarmester polgarmester

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

Sosvertike Kozség Onkormanyzata
Bérdez Zsolt
polgarmester
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Jelen modositott és egységes szerkezetbe foglalt Tarsuldsi Megallapodast tag- dnkorméanyzatok

képviselo-testiilletei  jovahagytdk, s a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Tarsulasi

megallapodas aldirdsara polgarmestert felhatalmaztak:

Sellye Varos Onkormanyzat képvisels-testiilete:

Dravaivanyi Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete:

Dravasztara Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete:

Kakics Kozség Onkorményzata képviselS-testiilete:
Marécsa Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete:
Okorag Ko6zség Onkormanyzata képviseld-testiilete:

Sésvertike Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete:

2021.(XI.....) sz. hatarozataval
12021.(XI....) sz. hatarozataval

12021.(XI....) sz. hatarozatgval
{2021.(X1....) sz. hatarozataval
/2021.(X1....)) sz. hatdrozataval
12021, (X1....} sz. hatarozataval

12021 .(XI.....) sz. hatarozataval

dr. Szaloky lidiko
jegyzd



1. szamu melléklet

) 2021. jan.l.

Onkormanyzat lakossagszam(f6) | Szavazatszam
Dravaivanyi 192 1
Dravasztara 416 | 2
Kékics 206 1
Marocsa 79 1
Okorag 170, 1
Sellye 2651 6
Sosvertike 162 1
Osszesen: 3876 13

15

A tag-omkormadnyzatok lakossdgszama, valamint a tagokat megilleté szavazatszamok
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Bevezeto

BEVEZETO

Jogszabalyi hattér:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

o 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznilataréi

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

o 1992, évi XXXIIL torvény a kbzalkalmazottak jogallasaro!

o 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIIL térvény kdznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl

e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

o 368/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasardl

363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai
nevelésének irdanyelve ¢€s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

e 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség ovodai nevelésének
iranyelve és a Nemzeti, etnikai kiscbbség iskolai oktatasédnak iranyelve kiadasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagégus-
szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben részt vevék juttatasairol és
kedvezményeirol

¢ A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
ENSZ Gyermeki Jogok Egyezménye

1. Pedagogiai folyamatok

I 1.1. Tervezés:

Az 6vodai stratégiai dokumentumai egymasra épiilnek ¢és az adott iddszak
oktataspolitikai elvarasok figyelembe vételével tortént a feladatok meghatérozasa.

Az éves munkatervek elkészitésének része volt a munkak$zOsségek és az el6zd éves
beszamoloban megfogalmazott eredmények, feladatok beépitése.

Az oOvodapedagégusok tervezd munkdjuk sordn figyelembe vették az intézményi belsd
elvarasokat. sajatossagokat, a gyermekek €s csoportok fejlettségét. A vélasztott modszerek és
eszkozok, tanulasi formak alkalmazdsa soran az Ovodapedagogusok €lhettek moddszertani
szabadsagukkal.

A tervezési dokumentumok (csoportnapld, nevelési terv, projektek, tevékenységi tervek,
egyéni fejlesztés) RENDSZERBE FOGLALTAK A PEDAGOGIAlI FOLYAMATOK



EGESZET. Jé alapot adtak a csoport és a gyermekek szilkségleteit, fejlettségi szintjét
figyelembe vevé pedagodgiai munkanak.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelésének, fejlesziésének lehetdségei megjelentek
a tervez6 munkdban. A csoportokban folyé nevelé-fejleszté tevékenységet tiikrozte a
csoportok €ves nevelési terve, €s a gyermeki produktumok.

A belsé ellendrzés (latogatasok, hospitdlasok, dokumentumok ellendrzése) soran a
legfontosabb feladat volt az intézményben folyd tevékenység megfigyelése, mérése.

A fenntartoval valo kapcsolattartasunkat a kdlesonds egyiittmiik6dés jellemezte. Lehetdség
szerint kaptunk tdmogatast a minéségi munkavégzéshez.

Koézmunka program altal plusz munkaer6 forrashoz juttatta a fenntarté az 6vodat, mely nagy
segitséget jelentett az intézményi nevelOmunkan kiviilli munkaszervezésben (takaritoi.
konyhai dolgozd).

A pedagégiai programban megfogalmazott célok elérését tamogatoé kiemelt feladataink a
kivetkezok voltak:

Elsddleges célok:
o A gyermekek mindenekfelett all6 érdekeinek tiszteletben tartasaval a nyugodt és
kiegyensulyozott [égkdr biztositdsa.
e Torvényes és szinvonalas intézménymiikddés.

Tovabbi céljaink:
e Jaték megerodsiteése, a szabad jaték kitiintetett szerepe, tdmogato differencialt nevelés.
o Epgészséges életmod igénye: Az egészség védelme, karbantartisa tanithato.
Egészségnevelési program megvalositasa
o Tehetségigéretek gondozasa, a gyermekek erds oldalanak, differencialt feladatokkal,
jatékokkal torténd fejlesztése. Elfogado légkor, tag cselekvési szabadsag, gazdag
tapasztalasok biztositasa.

Személyiség és kizosségfejlesztés

* A kollégak szamara lelki egészségmegdrzé program megszervezeése.

e Kornyezettudatos gondolkodas tamogatasa, oly moédon, hogy a dolgozdk napi
rutinfeladataikba is beépiiljén.

o Egyiittmlkodés, elfogadas, kozosségen beliili egyéni sikerek megélését segité
kooperativ jatékok és technikak ovodai alkalmazhatdsagarél minél szélesebb
tudasmegszerzés segitése.

¢ A pedagogusok kozdsségerdsitése kiemelten fontos feladat. A jol mikodé kézdsség
elengedhetetlen, melynek megorzése, fenntartasa rendkiviil nehéz feladat és a vezetdi
hozzaallason és akaraton kiviil a kollektiva akarata is sziikséges hozza.

Eredmények elérése érdekében:

o Meglévo értékeink tovabbi fenntartasa (Z6ld dvoda)

* A megnyert sikeres palyazatok megvalositasa (EFOP 3.9.2, Esélyteremtd ovoda,
Ovizsaru, Dohanyzasmegel6z6 program, Boldogdvoda palyazat megvaldsitasa)

* A gyermekek mérési/megfigyelési dokumentacidjanak megijitasa.

Belso kapesolatok, egyiittmiikodés, kommunikacié
o A kozosség crejében lévé lehetdéségek kihasznalasa, a kevésbé aktiv kollégak
bevonasa a k6zosségi munkaba.
+ Minésités elott allo kollégak segitése szakmai munkajuk maximalis kivitelezésében.
o Szakvizsgas képzésekre sarkallni a kollégakat.



o A pedagogus és dajkai kepességek fejleszthetoségérol dvodapedagdgusok és dajkak
szamara tréning formajaban torténd megujitas megszervezése.
e Kiilongs figyelem a gyakornok szakmai tAmogatasara.

1.2. Megvalésitas

A célok elérést szolgald feladatok, tevékenységek, programok éves litemezését a munkatervek
tartalmazzak, melyek figyelembevételével késziiltek a munkakozosségi tervek, valamint az
ovodapedagogusok éves nevelési-fejlesztési, tevékenységi tervei. Az adott nevelési évre
megfogalmazott kiemelt feladatok az el6z6 nevelési év értékelése utan fogalmazoédtak meg.

A kiemelt feladatok megvaldsitasa az ovodapedagégusok nevelési és tevékenységi tervei
szerint tortént, melyet folyamatosan értékeltek.

A sajatos nevelési igényi gyermekek habilitaciés €s rehabilitacids ellatasa fejleszto
szakemberek biztositasaval valosult meg.

A differencidldsra egyre nagyobb sziikség van, mert a csoportokban a 2 és fél évestdl a 7 és
fél évesig, valamint sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek is vannak. Mindezek megvalésitisahoz az 6vondi parosok és
dajka harmonikus egyiittmiikédésére van sziikség.

Az ovodai nevelés alapja a jditék-, szabadjdték. A pedagoégusok a jatéktevékenységre
alapozzak az ismeretelsajatitast, képességfejlesztést, jatékba valo tanuldst. Nagy hangsalyt
fektetve a szocializacié a kozosségi nevelés, érzelmi nevelés, valamint az integricid
komplex megvaldsitasara. A gyermekek jatékos feladatok kdzben, szinte észrevétleniil
fejlodnek, ) ismereteket sajatitanak el, melyre a rendszeresen szervezett ¢vodan kiviili
tevékenységek, megfigyelések, tapasztalatszerzésre alkalmas programok adnak alapot. A
pedagégusok az érdeklodés felkeltésére, fenntartdsara, a motivaciora, gyakran hasznaljak az
IKT eszkoézoket (laptop, projektor, CD lejatszo, okos telefon, stb.).

A kornyezettudatos nevelést és a fenntarthato fejlodés kritériumainak valdo megfelelést
6vodank arculatanak tekintjiik. Globalis célunk az ,.Orokés Zsld Ovoda” cim elnyerése.
Hangsulyosan szerepelt a természeti és tarsadalmi kdrnyezethez vald pozitiv viselkedési
formak és magatartasmodok alakitasa. Szervezett programjainkban nagy szerepet kapott a
kdzosségszervezés, a kdrnyezettudatossag, ujrahasznositas.

1.3. Ellendrzés

A munkatervben iitemezett ellendrzési terv alapjan torténtek az ellendrzések.

Az ellenirzés célja a fejlodés elosegitése, hianyossagok feltarasa, mely véltoztatasra, a
hianyossagok kijavitdsara késztet. Az ellenérzés spontan megfigyelés utjan tértént. (pl. nyari
udvari élet, befogadas, sziiloi értekezlet tartasa, a sziilok tdjékoztatdsa a gyermekek
fejlodésérdl, jeles napok stb.)

Tervezett megfigyelés célja a kiemelt feladatok megvalosulasanak ellendrzése
(6vodapedagogusok.  dajkak.  pedagdgiai  asszisztens,  csoportok)  volt. A
dokumentumellendrzések és a csoportok latogatasai is a terveknek megfeleléen valésultak
meg.

Unnepek, jeles napok, rendezvények, tartalminak ellenérzése




A 2020-21-es nevelési évben a COVID-19 virus terjedésének kivethezményeként, az eddig
nyitott kapcsolattartasunk, kézosségi rendezvényeink zdrthioriivé és csoportszintiivé
zsugorodott.

A nevelési év sordn a sziilok tdjékoztatdsa egyéni beszélgetések soran, ill. facebook zart
csoporton beliil valosultak meg.

A pedagégiai munkat kizvetleniil segiti és egyéb alkalmazottak ellenérzése.

Az ovoda rendjérél, tisztasdgarél a mindennapokban, a tisztasigi szemléken és egyéb
bejarasokon bizonyosodtunk meg.

Az ellenérzések sordan a munkakoéri leirasuknak megfelelé munkavégzést tapasztaltunk. A
dajkdk, pedagogiai asszisztens, konyhasok, karbantart6 munkajuk soran mindig el6térbe
helyezték a gyermekek ellatasat.

Munkarend, munkafegyelem - A kollégdk megfelelé munkafegyelemmel, a munkaid6
betartdsa mellett dolgoztak. A munkaruha, munkacipd viselése altalanos volt. A feladatait
mindenki a munkakéri leirdsa szerint végezte.

Az értékelés sordn eredményes elismerési formanak tartottam a toleranciat, a kozds
feladatadast, meggydzést, vitat, a dicséretet, kiemelést.

Pedagogiai szakmai ellenorzés
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtdi:
a) a pedagégus ellendrzése,
b} az intézményvezetd ellendrzése,
¢} az intézményellendrzés.
A 2020-21-es nevelési évben nem keriilt sor szakmai ellendrzésre.

Mindsités
’ MINOSITO VIZSGA ,
Erintett neve Eljiras idépontja Célzott fokozat | Atsorolds
Dudas Eszter 2020.09.25. Pedagégus | 2021.01.01.

A gyakornok dévodapedagdgus sikeres mindsitdé vizsgat tett, 2021. januar 1-t6l keriilt
atsorolasra.

Onértékelés

Az intézmény minden pedagdgusanak az dnértékelésének a végso hatarideje 2021.08.31.

Az oOvodapedagogusok elkészitették az Onértékeléseket, a kiemelkedd és a fejlesztendd
teriiletek alapjan megtervezték az dtéves Onfejlesztési tervitket, mely feltoltésre keriilt az
Oktatasi Hivatal feliiletére.

Térvényességi és Hatosagi ellendrzések
2020-2021 nevelési év

e Az Ovoda hasznalatbavételi engedélyezéséhez tobb hatdsag is ellendrizte az épiiletet
(katasztrofavédelem, épitésiigyi hatosag, allategészségiigy, NEBIH, ..., Vizmintavételi
ellenorzés, ragesaloirtas...)

» Népegészségiigyi ellendrzés online (kérdoiv visszakiildése)

e MAK ellenérzés — 2020-as évre vonatkozoan, mely eltolédott 2021. (09.06-ra.



o Boleséde mikodési engedélyének meginditasa.
e Jiliusban a kétévenkénti mini bdlcsddei ellendrzés elmaradt a vezetovaltds, és a
bolcsode engedélyeztetése miatt.

1.4. Ertékelés

A munkakézosségek, a csoportos 6vondk beszamoltak éves munkajukrol.

A gyermekekre vonatkozé megfigyelési dokumenticio a 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet
63.§-anak figyelembe vételével készillt el. A méréshez, értckeléshez és fejlesztéshez az
ALMA MATRIX programot, valamint a PP mellékletében lévé mérdeszkézt hasznaltak a
pedagégusok, ami atdolgozasra keriilt, hogy szazalékosan meérhetévé tegye a fejlodést.
Felmend rendszerben Keriilt bevezetésre az 1) felmérd anyag. A gyermekmérések
eredményeinek ériékelése, elemzése folyamatos. A sziikséges teenddket, feladatokat az egyes
gyermekeknél a fejlédési naploban rogzitjitk. A gyermekek dnmagukhoz mért fejlodése all a
kézéppontban. A sziilok tajékoztatasa félévente, a jogszabalynak megfeleléen torténik, illetve
szitkség esetén tobbszor is fogadoéra keretében részletes tajékoztatast kapnak gyermekeik
fejlettségérol.

A 13/2013-as EMMI rendelet eldirasainak megfeleloen megtortént a logopédiai ellatas
keretében a 3. és 5. életéviiket betoltstt gyermekeknek a beszéd és nyelvi fejlettség sziirése.

1.5. Korrekcié

A viltozé térvények, rendeletek jelentds mértékben megvaltoztattak a pedagdgiai munkankat.
Minden évodai szabalyzdt modositanunk kellett a torvényi eldirasoknak megfeleléen, majd a
gyakorlati munkankat is e szabalyzokhoz kellett igazitani.

A mini bélcsdde / bolesdde kialakitasahoz, az épiilet feljitasa atalakitasa miatt az ideiglenes

telephelyhez / telephelyhez szilkséges volt az alapité okirat, SZMSZ médositasa is.




| 2. Személyiség és kizbsségfejlesztés

| 2.1. Személyiségfejlesztés

Hatrdnyok kompenzdldsat elosegito tevékenységek

tapasztalatszerezés a természeti €s tarsadalmi kérnyezetrol, hagyomanyokrdl,
- mozgasfejlesztés jatékos formakban,
- ének — zene - gyermektanc.

Nevelési év elején a csoportokban szociometriai mérést végeztek az dvodapedagdgusok, hogy
felmérjék a gyerekek kozotti kapesolatok alakulasat, ez alapjan tervezték meg a személyiség
és kozosségfejlesztést.

A kiscsoportosok befogadasat elosegitette, hogy az 6vonok mar a nyar folyaman
meglatogattak a kicsiket otthonukban, informalodtak a csaladok szocialis helyzetérél. Az
ovodaba keriilé gyermekekrdl anamnézist vesziink fel és bemeneti sziirést végziink. A kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél mind a vezetd, mind az 6vodapedagégusok
rendelkeznek a megfeleld informacidkkal, és alkalmazzak azokat a neveld, fejlesztd és oktato
munkajukban. Az dvodai nevelés folyamataban rendszeres megfigyeléseket végziink, a
megfigyelés eredményei a gyermek fejlodési naplojaba keriil rogzitésre. A felmérések,
fejlesztések, értékelések a PP alapjan késziilnek el (Alma matrix program).

Ovodankban a 2016-ban kezdédé EFOP.3.1.3- 16 Esélyteremtd 6voda projekt a 2020-as
évben befejezddott, két bevont dvodapedagogus kézremuikodésével. A komplex esélyteremté
intézményi fejlesztés segitséget nyhjtott a hatékony hétkdznapi pedagogiai tevékenység
feltételeinek megteremtéséhez. Az 6vodapedagogusok a hatranyos helyzetli gyermekek
sorsanak alakulasat folyamatosan figyelemmel kisérik, sziikség esetén jelzést kiildenek a
csalad és gyermekjoléti szolgalat, valamint a védéndé felé. Kapcsolatban allunk a jelzérendszer
tagjaival.

Az onkormdnyzat hatdsdgi €s szocidlis osztalyatol rendszeresen érkeznek a gyermekekrol
hozott hatarozatok, melyek megallapitjdk a gyermekek hatranyos helyzetét, a
gyermekvédelmi tamogatasrél kapott hatarozatokat a sziilok mutatjak be az étkeztetési
tamogatashoz.

Ovodasaink rendszeresen részt vettek Ovodan kivili tevékenységeken: sétakon,
megfigyeléseken, kirandulasokon. Tapasztalatokat gyljtittek ndvényekrdl, allatokrdl,
gylimdlessziireten, vizparton, arborétumban, stb.

A ,,Z06ld 6voda™ szellemiségében folytattuk 6vodank életét. A napi gyakorlatban a gyermekek
barkacsolasanal az Ujrahasznositdsra toreksziink, ezért gyljtink kupakokat, WC papir
hengereket. iiditds dobozokat, miianyag evéeszkizdoket, stb.

A tehetségfejlesziés lehetoségeit a csoporton belili differencialt fejlesztéssel. 6vodai
csoportonként ovifocival, néptanccal. ének-zene foglalkozassal, tudtuk biztositani.

Az intézményben tamogato rendszer mitkodik:



A sajatos nevelésii igényit gyermekek fejlesztését megbizasi szerzodéssel gydgypedagogus és
logopédus végezte hetente az eldirt draszamban.

A kognitiv fejlesztés a szakértoi bizottsag altal kiallitott szakvélemények alapjan valésult meg
az Ovodaban, a pedagogiai szakszolgdlat biztositja a sziikséges szakembert. A beszédhibas
gyermekek fejlesztését logopédus végezte.

Az EFOP 3.9.2. palyazaton keresztiil logopédus, gyégypedagbgus, gyogytornasz segitette a
fejleszté6 munkat.

A gyermekesély kézpont palyazata altal TAP-os fejlesztépedagogusok fejlesztették a
nagycsoportos kort gyermekeket.

Sajdtos nevelési igényii gyermekek elldtdsa

Tevékenység | Tartalom Felel6s A keletkezett | Ertékelés
dokumentum
megnevezése
2020-2021 Fejleszté | Egyéni TAP-os Egyéni Megfeleld
nevelési év foglakozas | fejlesztési terv | gyogypedagdgus, fejlodési
szerint fejlesztopedagogus, | naplod
logopédus
A sajatos nevelési igényiit gyermekek
2020/2021 létszam fejlesztést végzi fejlesztési
nevelési év éraszam
siini csoport 2f6 | SNI fejlesztése 2020. oktébertél, | heti 1 6ra
116 [BTMN | gyogypedagogus
méhecske csoport 16 [ SNI fejlesztése 2020. oktobertodl, heti 1 6ra
logopédus
maci csoport 216 | SNI fejlesztésiik ~ 2020. oktobertol | heti 1 6ra
2f6 | BTMN | gyégypedagdgus
mokuska csoport 16 | SNI fejlesztése 2020. oktobertdl | heti 1 6ra
gydgypedagdgus
csiga csoport 1f6 |[BTMN | dvoda keretein beliili fejlesztés

2.2, Kozosségfejlesztés

Az 6voda, mint kézosség fontos szerepet jatszik a gyermek fejlodésében. Ezért nagy
hangsulyt fektettiink a csoportok szabaly és kozds értékeinek kialakitasara mar az ovodaba
keriilés pillanatatél. Célunk volt, hogy érezzék jo6l magukat egész nap a gyermekek, legyenek
élményeik!

Szamtalan tartalmas, szinvonalas programot szerveztek az 6vondk csoporton beliil, mivel a
pandémids idészakban nem johettek be a sziillok az intézménybe. A szervezett programok
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kozelebb hoztédk a sziiloket, gyermekeket, pedagdgusokat, nevelomunkat segitoket.

Ovodankban a gyermekek nevelésének meghatdrozé pillére a pedagégusok és a pedagdgiai
munkdt segitdk modell szerepe. A gyermekek felé iranyulé kommunikaciot és
metakommunikaciot az elfogadas, nyitottsag jellemzi.

A nyugodt ovodai légkor alapfeltétele a folyamatos kommunikacio és informacidaramlas
(értekezleteken, elektronikus feliileteken - email, k&z6sségi oldalak stb.-, személyes
beszélgetések).

Az ¢dvodapedagégusok nevelési terveiben megjelenik a gyermekcsoport kézdsségének
fejlesztése, amely az Osszetartozas érzésben, egymas segitésében, elfogadasaban nyilvanul
meg, ¢s amelyet killonboz6 modszerek (dramajatékok és szituacios, varazs és csendjatékok,
kozos programok, élmények, tevékenységek, kirandulasok stb.} alkalmazasaval alakitanak.

A nevelési év soran megvaldsitott rendezvények, programok

Valamennyi esetben a vezetdi munkatervben tervezetteknek megfeleloen valosult meg
lebonyolitasuk rendje és moédja. A szervezés feladatai megoszlottak a kollégak kozott. A
megtervezett és megvalésitott 6vodai programok ko6zott jelentds szamban talalhaték olyanok,
melyek a teljes 6voda egyiittes kdzremikodését igényelték. Tudatosan keriiltek
megtervezésre, azért hogy a ,,mi 6évodank” érzése, az sszetartozds ne csak a gyermekekben,
6vodai dolgozdokban alakuljon ki, de a sziilok és partnereink is érezzék ezt. A programok nagy
részét a koltségvetésiinkbol, palydzatbol, illetve alapitvanyi pénzbdl finansziroztuk.

A pandémia alatt odafigyeltiink a csoportosulds szabalyaira kozos rendezvényeinken, de a
nagy része csoportszinten valosult meg.

idépont  PROGRAMOK, RENDEZVENYEK e,
X A SR T I [ & e e e
Tilestk ,,DEmotdr” nap — ovinap
Sziireti mulatsdg, hagyomanyok

Marton nap

Fiistmentes nap — dohényzas megeldzési program

Adventi iddszak — néphagyomanyok, népszokasok felelevenitése

Mikulas

Madéarkariesony
»Csitlagszérds karacsonyfa™
gyertyagyljtas csoportokban

Kismesterség hét

»Bohodckodjunk egyiitt”
Farsang
Télitzés

TAVASZ

Nemzeti iinnep, megemlékezés

A Viz vilignapja
Husvét

Majalis
Gyermeknap
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NYAR

Piink&sd
hetente Bozsik foci
hétfo és
szerda
hetente OVI-FOCI
kedd

3. Eredmények

A gvermekek eredményeinek nyomon kovetése
A neveléshez kapcsolodé eredményesség a gyermekek évente kétszeri mérési/megfigyelési
dokumentaciojaban, az cgyes gyerekek fejlodési lapjaban mérheté le. A szabad jaték
megfigyeléseknek ebben kiemelt jelentésége van.
A nevelési feladatrendszer megvaldosulasanak eredményességét mutatjak:

e A csoportnaplokban megfogalmazott nevelési feladatoknak az értékelése

o chhez kapcsolddoan a gyermekek nyomon kdvetési dokumenticidjanak eredményet.

Osszességében elmondhatom, hogy az 6vodai fejleszté munka eredményes. Természetesen a
csoportok teljesitménye kozott van eltérés. Ennek oka a gyermekek egyéni képessége, melyet
befolydsol az, hogy 3 vagy 4 évig 6vodaba jaré gyermekekrol van-e szo.

Minden ovodapedagégus kotelezettsége, hogy folyamatosan nyomon koévesse az 6vodas
gyermek fejlodését, arrdl tajékoztassa a sziiloket, és indokolt esetben kezdeményezze a
sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

Az évodaban maradas egyik vezetd oka a gyenge szocializacio, dnbizalom hidny, szorongas a
feladathelyzett6l, a masik ok az iras-mozgas koordinacio fejletlensége. Ezért nagyon sok
lehetdséget biztositottunk a rajzold, festd, mintazo, vizualis-barkdcsold, ill. konstruald
tevékenységekhez.

Az iskolaval a vészhelyzet miatt a kapcsolattartas elmaradt.

Az intézmény altal elért eredmények

o Ovodank alapitvanya az ad6é 1%-kabdl, felajanlasokbél, képességfejleszto
eszkozoket, kézmiives tevékenységhez eszkozoket vasarolt.

o EFOP 3.9.2-es palyazatban konzorciumi partnerként vesziink részt, e palyazaton
beliil programok lebonyolitasara, eszkézok beszerzésére keriilt sor. A program zarasa
2021. nyara.

o EFOP 3.1.3. Esélyteremté ovoda palyazatot sikeresen megvaldsitottuk, — mozgas és
készségfejlesztd eszktzoket kaptunk, a gyermekek kiilonb6zd programokon vehettek
részt (kirandulasok, babszinhaz...). Workshopokon vettiink részt, kiillénb6zd témaban
tartott eléadasokon, harom napos Hajduszoboszl6i tovabbképzésen.

e Bozsik programban vald részvételért 6vodank 50.000 Ft értékben kapott fejleszté
eszkozoket — labdak, 1étra, halo, stb.

e Dohdanyzas megel6zési programcsomagot palyazat utan ingyenesen megkaptuk

o Palanta alapitvany — Ballag gyermekeknek Allatkerti séta fiizet és CD biztositasa
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4. Belso kapesolatok, egyiittmiikédés, kommunikacio

A kilonb6z6 programok, tevékenységek. azok megvalositasa, 6sszehangolt, kz6s tervezést és
folyamatos egyiittmilkddést kivant meg az intézmény nevelbtestilletével és az egész dolgozdi
kozdsseéggel. Az intézményi célok elérésében a szakmai munkakézosségeknek nagy szerepiik
van, ezért éves munkatervilk szervesen illeszkedik az intézményi tervekhez és sok teriileten
Osszefonodast, atfedést mutat.

Az 6vodaval kapcsolatban allé szakemberekkel (gyogypedagogus, logopédus, gyogytorndsz,
pszichologus, szakértdi bizottsag, fejlesztopedagogus) az oOvodapedagogusok intenziv
kapcsolatot tartanak a gyermekek fejlesztése, a valtozasok nyomon kévetése céljabol.

Az informacioatadas szinterei az értekezletek, az elektronikus levelezé rendszer, a papiralapu
kozlés és természetesen a napi rovid beszélgetések. Ez a kétirAny( kommunikacié jelenti az
ovodapedagdgusok részére a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz, ismeretekhez val6
hozzaférést. Az 6vodank csoportjai, és az egész nevelbtestiilet, sét alkalmazotti kzdsség a
csoporton beliili munkara, tletelésekre gyakran, napi rendszerességgel hasznalja a kbzosségi
oldal zart csoportjait.

A neveléshez kapcsolodd informaciot az éves munkaterv, tanévzars, tanévnyitd értekezlet,
szakmai napok nyujtjdk. Az informaciokat, az utasitasokat — mit, mikor, miért — mindig
feliilrol lefelé kozvetitjiik, az eredmények Gsszegylijtése, jelentése lentrdl felfelé torténik.

A pedagodgiai munka értékelése év kdzben beszélgetésen, nevelési év végén beszamoldkon,
értékeléseken keresztiil valosult meg. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos

informaciok szoban ¢s irasban folyamatosan eljutnak a munkatdrsakhoz.

Tovabbképzések:

Egy fonek gyégypedagogus diploma megszerzése folyamatban van — 6nkéltséges.

Tovabbi képzések, szakmai eléadasok, konferencidak, workshopok:

Szakmai tovabbképzésben résatvevik szama
Akkreditélt nem NOKS Intézményi | Az intézményi |OKJ-s |Pedagogus
tovabbképzés | akkreditalt tovabbk. belst belst vizsgat | diploma
tovabbképzés | ped.assz, tuddsmegosz- | tuddsmegosztd | tett alapképzés,
szakmai nap, |dajka, tas, programon szakvizsga
mihelyfoglal- | élelm.vez, |programok jrésztvevik
kozés Ovodatitkar, | szAma szama
2020/ 2 16 10 alkalom |2 alkalom |covid miatt |covid miatt |- -
2021 90 16 24 16 elmaradt elmaradt
nevelési nagy része |online
évben online formaban
formaban |is
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S. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A kapcsolattartas formai a Vezet6i Palyazatomban, az SZMSZ- ben egyarant szabalyozottak.
Ezek az intézményi célok elérése érdekében folyamatosan és rugalmasan mitkddnek.

A vészhelyzet miatt a kapcsolattartas a digitalis térben valdsult meg, a szemelyes talalkozast a
legsziikségesebb esetekre korlatoztuk.

Kapcsolatrendszeriink:

A csalad és ovoda kapcsolata:

A sziilok megértették és elfogadtak a vészhelyzet miatt bevezetett rendkiviili szabalyokat,
valodi partnerként viszonyultak hozzank.

Kapcsolattartas a fenntartéval - Hataskéromnek megfeleloen mukodtem egyiitt a fenntartoval
az emberi, pénziigyi és targyi eroforrdsok biztositasa érdekében. A  jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelve kezeltem az intézményi er6forrasokat.

Vezet6ként feladatomnak tekintettem, az 6voda és a fenntartd kozotti harmonikus, korrekt
kapcsolat fenntartisat, megfeleld munkakapcsolat mikddtetését. A rendkiviili jogrend
idoszaka fokozta a fenntartoval a kapcsolattartast.

Pedagégiai Oktatdsi Kozponttal POK-kal kapcsolatépités, 4polas, szaktanacsado igénylése,
ingyenes tovabbképzések.

Cigdny kisebbségi Onkormanyzatokkal egyiittmikodés — hatranyos helyzetii gyermekek
tamogatasa.

Csalddsegité  és  Gyermekjoléti  Szolgdlattal — szervezett programok, esetjelzések.
Veszélyeztetett, hatranyos helyzeti gyermekek felmérése, szillok tajékoztatdsa a
lehetdségeikrdl a timogatasok igénylésének modjardl. A gyermekvédelmi esetek kapcsan a
jelzérendszer tagjaival kolcsonosen segitjitk egymas munkajat. Telefonon, irasban €s sokszor
személyesen is torténik a jelzés a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgdlat munkatarsai fel€, és
mindenkor visszacsatolas is érkezik az intézkedésekrol.

Baba-Mama kiubbal és Biztos Kezdet Gyermekhdzzal szervezett események.

Véddndvel, orvosokkal sziirések, latds — hallas - ladtalp, tisztasagi ellenérzés, orvosi
vizsgélatok szervezése./

Iskolaval — a pandémias idoszak miatt elmaradt.

Horvat Onkormanyzattal vészvétel rajzpdlydzatokon.

Hit-, és vallasoktatds fakultativ. A hitoktatoval j6 munkakapcsolatot alakitottunk ki, a hit- és
vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmikddtiink, a szilkséges
eszkdzoket biztositottam. A sziildi igényeket felmértiik, a nyilatkozatokat Gsszegyujtottiik, a
sziikséges helyiséget biztositottam a létszam fiiggvényében.

Az intézmény részvétele a kzéletben
A vészhelyzet miatt nem vettiink részt kozéleti programokon.

A partnerek tajékoztatisa az intézmény eredményeirél

Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt moddon eleget tesz tdjékoztatdsi
kotelezettségeinek (kozzétételi lista). Az intézményben a helyben szokasos mddon
tajékoztatjuk kiilsé partereiket (az informacidatadas szobeli fogad6 ora, egyéni
beszélgetések. digitdlis — e-mail, Facebook oldalunk folyamatos frissitésével, csoportok zart
facebook oldalan, vagy papiralapii — hirdetmények, falijsagon térténé tajékoztatas,
levélben). Toreksziink arra. hogy a .,ZOLD” 6voda kritériumrendszerének megfeleléen
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csokkentsiik a papiralapu informécié atadasat, ezért az informaciokat, ha megoldhaté mind a
munkatarsak, mind a partnerek felé digitalis formaban juttatjuk el.

6. A pedagogiai munka feltételei

6.1. Targyi, infrastrukturalis feltételek

A Széchenyi utcai dvodaban biztositottak voltak a targyi és infrastrukturalis feltételek. A
2019-2020-as nevelési év masodik felében elindult az dvodafejlesztés. Elso iitemben az
ovoda épiiletéhez hozzaépitették az ebédlot, konyhat, tornaszobat. Elbzetes félelmeink nem
bizonyosodtak be, az épitkezes zajai nem zavartak a gyermekeket, inkabb kivancsian figyelték
a munkat. A rendkiviili vészhelyzet miatt bevezetett sziinet alatt, az {igyelet biztositdsa mellett
felkésziiltiink az 6voda ataddsdra, hogy elkezdddjenek a belsé felljitasi munkalatok. Az
ovoda ot csoportja a Zrinyi utcai épiiletbe koltozott 2020. 05. 19-ig, 20-4n mar ott
szerveztilk meg az iigyeletet egy csoportban, amit elséként koltéztettiink at. A tébbi
csoportban pakoltak a dolgozék. Koltozés elott az épililetben egy termet gipszkarton fallal két
szobava alakitottuk, ami szobanként kb.30m". A folyosé végén a Gyermekesély iroda atadta
az eldterét, ott kétoldalt levalasztva gipszkarton fallal ujabb csoportszoba lett kialakitva. A
folyosoén alakitottuk ki az oltézoket, minden szoba mellett, tornapadokkal és fogasok
felszerelésével.

A gyermekek folyamatosan tizdraiznak és uzsonndznak, ezért a csoportszobakban ez
megoldott, de az ebédeltetésnél harom csoport az ebedlo levalasztott részében ebédel.

Az ebédl6 levilasztott részében lett kialakitva a gyermekeknek az ebédlo, és egy talalékonyha
rész. Az iskolasok ebédeltetése miatt nem megvaldsithatd, hogy az ételkiadé ablakon
keresztiill vigyllk az ételt. Az étel kiosztasat az Ovoda talalészemélyzete adja ki a
csoportoknak. A szennyes edény a fehérmosogaté atadoéablakan keresztiil keriil a mosogatoba.

Az udvar Roézsa utca feloli részén keritést hizunk, és kaput allitottunk a gyermekek
biztonsaga érdekében. Gerendakbol homokozdt allitottunk fel, elhoztuk az ugralokat is. Az
udvari jatékeszkoz elég szegényes, ezért beosztassal hasznaljuk a konyha mogétti jatszoteret.
Kiemelt figyelmet forditunk az épiilet kornyezetére.

A mini bolcsode feltételrendszerének megfeleld épiiletet Sellyén nem talaltunk, ezért a
Cséanyoszréi Napsugar Ovodéban béreltiink helyet. A bdlesdde kialakitasahoz alapité okiratot,
SZMSZ-t ¢és a szakmai programot is modositani kellett. A kormanyhivatal kikiildte a
hatésagokat (épitésiigy, katasztrofavédelem, ANTSZ, Népegészségiigy), a miikodési engedély
kiadasahoz. A bérelt részen festésre keriilt a csoportszoba, mosdédkagylék 50cm magassagba
lettek helyezve. A berendezés egy részét a bolcsddel csoportbdl vittilk at (6ltézészekrény,
asztalok, székek, racsos agy, gyermekagy. jat€kok, stb.), de az 6voda is biztositott szdmunkra
polcokat, szekrényeket. Az udvaron a leszerelt keritéselemekbél kialakitottunk 100m’
udvarrészt a bélesodés gyermekeknek.

Az irodarésznek nem jutott hely a Zrinyi utcai €piiletben, ezért a Miivelddési haztol béreltiink
helyiséget, ahol a gazdasagi €s vezetdi irodat alakitottuk ki.
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Sziikség volt egy fejlesztésre alkalmas helyis¢gre, ezért felvettem a kapcsolatot a szakiskola
Uj igazgatdjaval, aki bérbe adott egy irodahelységet. melyben a gyermekek fejlesztését lattak
el a szakemberek.

2020-2021-es nevelési évet a Zrinyi utcai épiiletben kezdtilk meg. A kezdeti nehézségeken
tallendiilve egy gordiilékeny 6vodai élet alakult ki. A folyoson mind az 6t dvodai csoport napi
szinten taldlkozott, csaladiasabb, €s Gsszetartobb lett a kozdsség. A vezet6i iroda sajnos
tdvolabb keriilt az 6vodatdl, ezért a napi, rendszeres kapcsolattartas elmaradt. A bélcsddei
latogatasok is kimaradtak, mivel Csanyoszréban tudtuk kialakitani a mini bolcsédét. Ez
vezetdi szempontbol egy elég szerencsétlen helyzet volt, de annak 6riilok, hogy az 6t dvodai
csoport egy épiiletbe keriilt, még ha elég sziikisen is voltak a gyermekek.

Az év folyaman az EFOP 3.9.2. palyazat keretében a gyermekek fejlesztése sokrétii volt.
Indult Ovifoci, ovikézilabda, zeneovi, angol, gydégytorna, tancfoglalkozas, logopédia,
gyogypedagogiai foglalkozasok. Ez mellett az SNI gyermekek ellatasat megbizasi
szerzodéssel egy logopédus és egy gydgypedagogus végezte. A pedagogiai szakszolgalat is
biztositott gyogypedagdgust, fejlesztépedagogust és logopédust. Egy problémank volt, a
helyiség hidnya. Az ebédld sarkdban, a szakiskola iroddjaban és a mosdohelyiségek
folyosdjan tudtak a fejleszték foglalkozni a gyermekekkel. A mozgasos programokra a
szakiskola tornatermébe vitték at a gyermekeket.

A veszélyhelyzet miatt a gyermekek az dvoda épiiletébe homérdzés és kézfertdtlenités utan
léphettek be. A sziilék csak a bejarati ajtoig kisérhették a gyermekeket. Megszervezésre
keriilt, a reggeli gyermekatvétel — a dajkak elobb jottek dolgozni, atvették a gyermekeket,
segitették Oket a vetk6zésben, 5ltozésben és a szobaba kisérték, ahol az 6vond vart rajuk. a
déli és délutani hazavitelnél mar a délutanos 6vond a dajkaval egyiitt segitette a gyermekeket.
Ami pozitivuma volt, hogy a gyermekek sokkal dnallobbakka véltak, a kiscsoportosok hamar
beszoktak, megismertek minden felnéttet, nem volt gond, ha mindennap mas felnétt fogadta
Oket az ajténal.

Az Ovoda felujitasat, atalakitasat folyamatosan figyelemmel kisértemn, ha szilkséges volt
jeleztem a problémat, amit javitottak. 2020. november végén atadtdk az épiiletet, de még
voltak megolddsra varo feladatok. A tizjelz0 rendszer aktivalasahoz és az épiilet
hasznalatbavételéhez elengedhetetlen volt a biztonsagi rendszer kiépittetése, ami
decemberben megtdrtént.

A pénzmaradvanyunk terhére, fenntartéi engedéllyel, feltjitasra keriilt 4 gyermekmosdo.
Gipszkarton falak, Gj csempézés, (ij csOrendszer, mosdékagylok, WC-k, almennyezet. A
pénzmaradvanyunkbol beszerzésre keriiltek még fliggdnydk, karnisok, polcok.

Az dvodafejlesztési palyazatbol két csoportszobaba allmennyezet lett felrakva, igy megelézve
a vakolat lehullasat a plafonrol. Ezeknek a szobdknak a tisztasagi festése megtortént, a tSbbi
helyiség nem fért bele a kdltségvetésbe. A csoportszobak kézotti atjarok befalazasra keriiltek.

A 2021-es kisltségvetésbe beépitésre keriilt a tébbi csoportszoba, és 6lt6zok tisztasagi festése,
ami megvalosult. A tobbi helységben az dvoda karbantartoja végezte el a tisztasagi festést.
ajték mazolasat.

2021. januar végeén az irodakkal visszakoltoztiink a Széchenyi utcai 6vodaba, ahol rengeteg
munka vart rank. A fiités be lett kapcsolva a festés miatt. nagyon sok a gazfelhasznalas, de
kézben tobbszor kijott a gazkazan hibaja, igy folyamatosan tudtuk jelezni a problémat a
kivitelezé felé.

16



Az épliletbe csak lassan koltézott vissza a rend, mivel helyiségek alakultak at, épiiltek Gjak, a
meglévo eszkdzeinknek, butorainknak meg kellett taldlni a helyét. Az 6vodai csoportokban
dolgozok folyamatosan takaritottak. raktak rendbe a csoportszobdjukat. A takaritok pedig a
tobbi helyiséget. Janiusban hdrom csoport végleg visszakéltozott a Zrinyi utcabdl, mivel a
nyéri 6vodat a két nagyobb csoportban tudtuk biztositani.

Ez alatt az id6 alatt tobbszér volt hatdsagi ellenérzésiink, a hianyossagokat folyamatosan
potoltuk, ami a mi hataskoriinkbe tartozott, a t6bbit a kivitelezo potolta.

A vészhelyzet miatt négy eskiivd maradt el.

IKT alkalmazdsa

Minden csoportszobaban elérheté az internet, amit egyre gyakrabban ki is hasznalnak a
dolgozdk a gyermekek fejlesztése, vilagnézetiik tagitasa érdekében. Tébbnyire sajat laptopot
hasznalnak, de sziikség lenne gépparkunkat bdviteni, amint azt anyagi forrasunk
megengedi.

A kiilonleges igényii gyermekek fejlesztéséhez megfeleld eszkdzrendszerrel rendelkeziink a
palyazatoknak koszénhetéen. A fejlesztopedagogusnak, logopédusnak sajat készletiik van,
amit a fejleszté szobaban tartanak, de az 6voda eszkdzeit is hasznaljak.

6.2, Személyi feltételek

A betdlthetd stituszok széma elore rogzitett, a kozalkalmazottak jarandosagait €s annak
mértékét a hatalyos jogszabalyok hataroztak meg. Ovodank az engedélyezett alkalmazotti
1étszammal miikédott, az ehhez sziikséges bérkdltséget a fenntartd biztositotta.

A 2020-2021-es nevelési évet ovodapedagdgus hidnnyal kezdtilk. A csoportokat ennek
megfeleléen szerveztitk at és alakitottuk ki a munkarendet. Egy csoportban egy délel6ttos
6vond van, a munk4jat a pedagogiai asszisztens segiti, és az 1j jogszabalyok alapjan mar
neveld oktatdmunkat segitd is ellathat délutéinos gyermekfeliigyeletet. A nehézség a 2021-
2022-es nevelési évet érinti, mert egy 6vodapedagogus augusztusban szintén nyugdijba vonul,
és az 6 hianyat is valahogyan kezelni kell.

A dajkai feladatok ellatasdra biztositott a személyi feltétel. A karbantartd személye az év
folyaman kétszer valtozott, -a plusz feladat- az ételszallitas eltantoritotta a karbantartokat a
munkatdl.

Az intézmény gazdalkodésat Sellye K6zos Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Irodaja latja el,
a konyvelést segiti az ovoda alkalmazottjaként a gazdasagi iligyintézd, az dvodatitkar és az
élelmezésvezetd.

A nehézségek ellenére a nevelés egész id6tartamaban a nevelési évben biztositott volt az
Ovodapedagogus jelenléte. A pedagogiai asszisztens, a dajkdk rendelkeznek megfelelo

vegzettséggel.

Konyha:
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A rendkiviili vészhelyzet kihirdetését6l 2020.03.16-t01 a fertdzésveszély miatt az éthordok
helyett egyszer hasznalatos dobozokba keriilt kiadasra az étel. A 2 db f6liazé géppel napi kb.
500 dobozba adagolt ételt folidztak be. A nyari sziinidei étkeztetésig biztositottuk a tizorait és
az uzsonnat is, aminek készitésébe, csomagolasaba az dvodai dajkak (4 fo) is besegitettek.

A konyhai dolgozok 6 6rakor kezdtek, hogy az elkésziilt éteinek legyen ideje egy kicsit hiilni,
a foliazas elbtt. Az adagolasnal, foliazasnal 3-3 ember egyiittes munkdjara volt sziikség. Egyik
talalt, masik folidzott, harmadik névvel ellatta, és elvitte csoportositva (teleptilésekre bontva)
a talalo asztalra. Ebben a munkaban is segitettek a dajkak.

Kd8szénet illeti a konyhai dolgozok munkajat, hogy a vészhelyzet ideje alatt, 40 fokban is
szorgalmasan dolgoztak.

Etkeztetés

A téritésmentesen étkezd és egyéb kedvezményben részesiilé gyermekek hidnyzasat, a
torvényes és takarékos gazdalkodas elveinek megfelelden, naponta nyomon kovettiik. Az év
elején nyilatkozd sziiloknek biztositottuk a gyermek betegsége, nevelés nélkiili napok,
szlinetek idejére a napi haromszori étkezést, amit €thordéban elvihettek.

A fézdkonyha ellatta a sziinidei étkeztetésben részesiilé gyermekek étkeztetését az intézmény
vonzaskorzetében.

Szerzbdés alapjan 2 héten keresztiil napi haromszori étkezést biztositottunk az Erzsébet
taborban résztvevéknek.

Kiilonleges igényii gyermekek ellitisa

Személyi feltételek tekintetében szerencsések vagyunk, a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakemberei (logopédus, fejlesztopedagdgus) heti tébb oraban tartanak foglalkozasokat az
ovodaban. A gyogypedagégust megbizasi szerzOdéssel alkalmazzuk, heti 5 oraban,
logopédust heti 2 éraban az SNI gyermekek ellatasara..

6.3. A humanerdéforras megfelelésége a pedagdgiai céloknak

A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasdban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsilyt kap. A pedagégusok végzettsége, képzettsége megfelel
a neveldmunka feltételeinek, az intézmény céljainak. Az alkalmazott létszdmunk a térvényi
eloirasoknak megfelel volt 2020.06.30-ig. 1 {6 gyakornokunk van.

Tovabbképzés és pedagogus ¢letpalya
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A pedagoégusok folyamatos szakmai fejlédése

A tovabbképzési program ¢€s a beiskolazasi terv betartasa nehezen kivitelezhet6. mivel
tobbnyire anyagi vonzattal jar a dolgozdk részérdl, tovabba a képzési skala folyamatosan
boviil, valtozik.

Az intézményvezetés részérél a dolgozdk megkapjdk a tdjékoztatast a tovabbképzési
lehetdségekrdl, falinjsagon, e-mailben, és nyomtatott formaban. Az dévoda rendelkezik
szakmai folyiratokra valé eldfizetéssel. /Ovonésk lapja, Ovodavezetési ismeretek/

A személyenkénti nyilvantarté flizet segitségével minden pedagogus naprakészen
figyelemmel kisérheti gytjtott kreditpontjainak szamat.

A tovabbképzések nyilvantartasa szerint 2023, illetve 2024-ig kell megszerezni a visszalévo
ordkat. Azonban a tovabbképzési lehetdségek mellett nem mehetiink el, sziikség van a
folyamatos tudasra, szakmai megujulasra.

Pdalyakezdd-, hallgato-, gyakornok pedagdgus timogatdsa:

Egy f6 diplomas gyakornok o6vodapedagégus 2020.09.25-én vett részt mindsité vizsgan.
2021. januar 1.t6] Pedagégus 1 fokozatba lépett. A gyakomoki ideje alatt mentora, KM.
dvodapedagogus.

Kozgsségi szolgalat teljesitheté intézményilinkben. Egytittmiikédési megallapodas keretében
fogadtuk a didkokat a nyar folyaman. Az dvodapedagdgusok segitik a beilleszkedésiiket,
figyelemmel kisérik tevékenységiiket, visszacsatoldst adnak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi munka

A gyermekvédelmi munkankat az el6z6 évek tapasztalatainak megfeleléen végeztiik. Minden,
a gyermckek veszélyeztetését jelzd jelrdl feljegyzést készitettiink és tovabbitottuk a
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Napi figyelmet kell forditanunk a gyermekek elhanyagolasanak megsziintetésére, a személyi
higiénia hianyara.

6.4. A munkaegészségiigyi és biztonsagi eldirasok betartisanak jellemzéi.

Dolgozoink részt vettek az éves szirdvizsgalatokon, valamennyien érvényes egészségiigyi
kényvvel rendelkeznek. Az {j dolgozék vizsgalatat igény szerint ellattak. Influenza elleni
védooltast kaptak, az azt igénylo dolgozok.

A Covid 19 elleni védooltast két dolgozé kivételével mindenki megkapta.
Az alkalmazottak munkaruha, cipd, védoruha ellatasa biztositott volt.

A biztonsagi eloirdsoknak minden szempontb6l eleget tettiink. melyet a munka- és
balesetvédelmi megbizottunk ellenérzétt. A vészhelyzet idején kockazatértékelést készitett,
rendkiviili oktatdst szervezett. Munkahelyi/lizemi baleset nem tortént.

A tanévnyito értekezleteken az intézmény dolgozéi munka- és balesetvédelmi, valamint
tizvédelmi oktatasban részesiiltek.

A tlizvédelmi megbizottunk Mayer Gyorgy. Tobbszor volt intézményi bejaras.
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7. Az ONOAP-ban megfogalmazott elvarasoknak és a Pedagégiai
Programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

Az ONOAP és a Pedagégiai Program egymassal koherens.

Megitélésem szerint az intézményben dolgozék képzettsége, gyakorlata, altalanos emberi
értékei jelentik a legnagyobb erdforrast ahhoz, hogy az 1j kihivasoknak megfeleljiink.

8. A nevelési ev

Nyitva tartas, munkarend

Az 6voda héf6tdl péntekig 6.45-17.00 déra kozott tartott nyitva. Az dvodapedagogusok
munkaid6 beosztdsa a hatékony munkaerd kihasznalas miatt lépcsozetesen tortént.

Az dvoda alkalmazottainak munkarendje a munkatervben foglaltak szerint alakult, eltekintve
az esetlegesen hianyzo kolléga és helyettesitoje esetében, ill. egyedi esetekben.

A zirva tartasok elott kikértiik a sziilok véleményét. A rendkivilli vészhelyzet alatt a
fertézésveszély miatt, a sziilok inkabb otthon tartottak gyermekeiket. Azok vették igénybe az
iigyeletet, akik nem tudtdk megoldani gyermekiik elhelyezését a munkavégzésiik idejére. A
nevelés nélkiili munkanapokon a sziilok nem kértek 6vodai elhelyezést, meg tudtak oldani a
gyermekek elhelyezését.

Az intézményvezetd oraszamainak ellitasa

Intézményvezet6ként a napi munkaidém beosztisa az aktualis feladatok tiikrében valtozott.
Az intézményvezet6i fogadddrakat a sziildkkel rugalmasan kezeltem, igyekeztem mindig a
rendelkezésiikre allni, ha megkerestek, személyesen, vagy telefonon.

Gyermekekkel dsszefiiggé statisztikai adatok az elmilt &t évben

Gyermekadatok — Tiicstk Ovoda

202010.01 2021.05.31.

gyermeklétszam 101 111
SNI 7 7

HH 28 29
HHH 10 10
BTMN 0 4
Kedvezményes étkezd 100 110
Téritési dijat fizet 1 1
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9. Az intézmény miikédése veszélyhelyzetben, a gyermekek és a dolgozok
biztonsagat szolgalo vezetéi intézkedések.

A jarvanyhelyzet jelent0s bizonytalansagot, stressz helyzetet okozott, ami szamos
szempontbol érintette az oOvoda mindenapjait. Bar a jarvanyhelyzet alakulasara nincs
befolyasunk, de a terjedés megeldzesére minden lehetséges modon térekedtiink.

Vezetdként egy nehéz helyzetben kellett helytallni €s a lelket tartani az emberekben. Vezetdi
felelosségem tudataban végig arra torekedtem. hogy eredmeényesen kezeljem azokat a
dolgokat. amelyekkel kapcsolatban hatasom van. A szilok és kollégak folyamatos
taj¢koztatasaval, a valtozasok rugalmas kezelésével, elorelathato és egyenletesen elosztott
feladatkijelsléssel igyekeztem a stabil és biztonsagos munkavégzést elosegiteni. Ugy
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gondolom, hogy a megfelelé tdmogatdst €s visszajelzéseket megkaptdk munkdjukhoz. Sok
tapasztalatot gyujtottiink. hogyan lehet a bezarast, kinyitast, a hirtelen tdvmunkaba atallast, a
gyermekfeliigyelet €s az otthoni online munkavégzés feladatait kezelni, irdnyitani.

A jarvanyhelyzet felelds kezelése, eljarasrend szerinti védekezés

A kapott eljarasrendeknek megfeleléen mindent megtettiink az iigyelet biztositasa és a rendes
munkarendben visszatérések esetén a védelmi rendelkezések szabalyainak betartasaért és
betartatasaért. (maszkviselés. testhomeérséklet mérés) Részt vettiink harom alkalommal a
pedagogusok., ovodai dolgozok tesztelésén. A havonla biztositott fertdtlenitdé szerekkel
elvégeztiik a rendszeres fertotlenitéseket. A dajkdk gondos munkaja minimalizalta a fertézés
elterjedését.

10. A pedagogiai munka eredményei

e Munkatervi feladatainkat eredményesen megvaldsitottuk, sét az EFOP pdalyazatok
programelemeivel tal is teljesitettiik.

o Az integraciobdl, esélyegyenloségbdl adddd feladatainkat az .Esélyteremté ovoda”
palydzat megvalésitasaval tudatosan és eredményesen végeztilk. Az ,Esélyteremto
ovoda” projekt zdrd részeként tobb kontaktmegbeszélést folytattunk ( mentalhigiénés
tanacsado, pszichologus, mozgastejlesztd, stb.)

e Meglévo értékeinket fenntartjuk (Zold ovoda, Ovizsaru program, Dohanyzas
megel6zé program) és a folyamatban lévd palydzatok megvalésitasaban a teljes
kollektiva segitdkész hozzaallasara is szamithatok.

e Az Ovoda a gyermekekért alapitvany a kapott és Osszegytijtott adomanyokat a
szakmai programjainkhoz, rendezvényeinkhez sziikséges eszkdzokre forditja.

o A legnagyobb eredménynek azt tartjuk, hogy senki sem maradt magara ezekben a
nehéz id6szakokban, sikeriilt j6 megoldasokat talalni a kapcsolattartasra, a nevelési
tevékenységeink folyamatossagara. A rendkiviili vészhelyzet alatt intézménylink
dolgozoi helyt alltak.

Erdsségeink:

¢ A munkatarsi kozosség kitartdsa, munkabirdsa magas foku! Példamutaté a kollektiva
Osszefogasa, pedagogusaink felkésziiltsége, a pedagogiai munkat segitdék hozzaallasa,
egymads segitése,

e Nevelési elveink, elvarasaink zomében megegyeznek a sziilokével, azoknak a
gyermekeknek a nevelése is jo iranyba halad, akik otthon nem kapjak meg a megfeleld
t6rodést.

s Az egyiittnevelést segitd kiils6 szakemberekkel partneri az egyiittmiikddésiink, csak
ugy. mint a jelzérendszer tagjaival.

Visszatekintve az elmilt nevelési évre, elmondhatom, hogy egy nagyon mozgalmas iddszakot

zarhattunk, kitiizott céljainkat sikeresen megvaldsitottuk. A kézds munka csak a szervezeti
bizalom kialakitasaval, a munkatarsi egyiittmiikodéssel, elismerésekkel és visszacsatolasokkal
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lehetséges. Koszéndm ovodank neveldtestiiletének és alkalmazotti kozosségének az
aldozatkész munkat,

Kérem a tisztelt Tarsulasi Tanacs Képviselo-testiiletét, hogy az Ormansagi Tiicsék Ovoda,
Mini Bolcséde és Konyha beszamolojat fogadja el.

Sellye, 2021. janius 30.
Klepe Janosné
intézményvezetd

Felhasznalt irodalom:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél
2011. évi CXC. torvény a nemzeli kiznevelésrol

Moddszertani segédanyag

Orszdgos tanfeliigyelet KEZIKONYV OVODAK SZAMARA étodik. javitott kiadds — hatdlyos
2019.01.01.
Onértékelési kézikonyy OVODAK SZAMARA negyedik javitott kiadds — hatdlyos 2019.01.01.
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Beszamolo a Pedagogiai szakmai munkakozosség 2020-2021- es nevelési

évben végzett munkajarol

A 2020-2021-es nevelési évben, az elénk gordilé nehézségek ellenére is (kialakult
jarvanyhelyzet, a felyjitasi munkalatok miatti 1) telephelyhez vald alkalmazkodas) arra

torekedtiink, hogy segitsiik a szinvonalas pedagdgiai munkat.

Nagy figyelmet forditottunk a felzarkoztatasra. A Covid-19 jarvany, és a korlatozott helylink
ellenére is sikerlilt megszervezni, hogy a segité szakemberek folyamatosan tudjak végezni
gyermekeink felzarkoztatasat. Igy az egész nevelési év soran gybégypedagégus, logopédus,

gyogytornasz fejlesztette az arra raszoruld gyermekeinket,

A tehetséges gyermekek kiilon foglalkoztatisa ebben a nevelési évben sajnos csak részben

tudott megvalosulni. A jarvany miatt a foglalkozasok tobbsége elmaradt.

Gyakornok kollégank 2020. szeptemberben sikeres mindsitd vizsgat tett, igy Pedagogus I
fokozatba Iéphetett.

A kormany a védelmi intézkedések ideiglenes szigoritasardl szolé 111/2021. (IIl. 6.)
Kormdanyrendelete alapjan az dvodaban 2021. 03. 08 —tol 2021. aprilis végéig rendkiviili

sziinetet rendelt el. Ez id6 alatt az intézményben csak gyermekfeliigyelet volt

A jarvany ideje alatt online ¢s telekommunikacidés eszkozzel tartottuk a kapcsolatot
egymadssal. A munkakozosség tervezett dsszejéveteleit is ilyen formaban bonyolitottuk le. A

megbeszélésekrol jelenléti iv emiatt nem késziilt.

A 2020-2021-es nevelési év sordn az intézményben dolgozé minden ovodapedagdgus
onértékelését lefolytattuk., Az onértékelés folyamataban (adatgytijtés, dokumentum-elemzés,
kérddivek, interjukészités) a munkakozosség tagiai vettek részt. A kérddivek kitodltésébe a

nem mk. tagok is bekapcsolodtak.

A jarvany miatt az Ovodapedagogusok online tovabbképzéseken vettek részt, illetve

onképzéssel bovitették ismereteiket
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Az intézmény felujitasi munkalatai befejezodtek, igy 2021. janius 16-val megkezdtiik a
visszakoltézést a Széchenyi utcai épiiletbe. A 2021-2022-es nevelési évet mar a szépen

felgjitott és atalakitott régi(uj) ovodankban kezdhetjiik meg.

Sellye, 2021. janius 23.

Papikné Voris Eszter
munkakdzosség vezetd

A tehetséggondoz6 szakmai munkakozosség munkatervének megvalosulasa
a 2020-2021-es nevelési évben

Szakmai munkakdzdsségiink munkatervének megvalositasa nem volt egyszerii ebben a
nevelési évben. Nehézségeket okozott a helyhidny, mert az 6vodankat érintd épitkezés miatt
az atmeneti intézménylinkben tobb alkalommal nem volt alkalmas terem a horvat és a magyar

néptanc megtartasahoz.

A csoportokban az 6vondok maximalisan tudtdk egyénileg fejleszteni a tehetségigéretes
gyermekeket a kiilsnbozo tevékenységteriileteken. Ovodasaink szamos rajzpalyazaton vettek

részt, amelyre sajat 6vondjlik készitette fel dket.

A nevelési év elsé felében megvaldsultak az EFOP 3.9.2.-palyazat programjai is. (zeneovi,
angol, tanc, ovi-foci). Ezt kdvetéen azonban a Covid19 virus miatti veszélyhelyzetben életbe
1épett intézményiink intézkedési terve, miszerint a kiilonboz6 csoportokban lévé gyermekeket

nem lehetett Gsszevonni. Igy aztin a tehetséggondozas megmaradt az dvodai csoportokon
beliil.

Keszthelyi Monika
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Beszamolo
a Zold Ovoda Szakmai Munkakozosség éves munkajarol

2020/2021.

A munkakozdsség tervezett feladatait és programjait jelentdsen felillirta az egész nevelési évet
meghatarozé pandémias helyzet. A kozosségi, csoportos. nyilvanos rendezvényeket
felfliggesztettitk a kormany altal kiadott hatarozat alapjan. A tervben szereplé programokat az
6voda keretein beliil, zartkdriien és tdbbnyire csoportszinten tudtuk megvalodsitani. A
csoportok a gyermeklétszamtol fiiggden igyekeztek alkalmazkodni a munkatervhez.

A munkakozosség nem tartott havonta megbeszélést, mert elegendé volt, a z6ld 6voda
koordinator folyamatos kapcsolattartasa (személyes és online} a csoportokban dolgozd
pedagdgusokkal, melynek alapja a munkaterv volt.

A sikeresen megvaldsult programok:

- Mikulas

- Madarkaracsony — Méhecske csoport

- Kismesterségek hete

- Régibdl — Ujat projekt — Méhecske csoport
- Farsang

- Kiszebab égetés

- Husvet

- Anyak napi késziilodés

- Madarak és Fak napja — kirandulas, séta az Arborétumba
- Majalis / majusfa allitas, majd kitancolas

- Piinkdsdi kiralyvalasztas

- Egy rendkiviili Gyermeknap.

Sellye. 2021. junius 07. Kudar Ménika

Szakmai munkakozgsség vezetd
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Beszamolo

Napocska bolcsédei csoport

2020-2021

Bilcsodés gyermekek beszoktatasa

A nyér folyaman meglatogattuk leendé bélcsddéseinket, megismerkedtiink veliik, sziileikkel,
lakokérmyezetiikkel, szokasaikkal. A sziilok meg tudtak oldani a gyermekek szallitasat a
Csanyoszroi dvoda épiiletébe.

Bolcsédéseink Osszetétele: 7 f0, ebbdl 3 gyermek 2 éves, 3 gyermek 1,5 éves, 1 gyermek
pedig 1 éves, 7 kisfit. Beszoktatni 3 gyermeket kellett.

A fokozatossag elve alapjan kettGhetes volt a beszoktatas és folyamatos. Alkalmazkodo
képességiik segitette Oket elfogadni a valtozasokat az 10j koérnyezetett megismerését, a
szokasok kialakulasat, a szabalyok betartasat.

Igyekeztiink otthoni kdrnyezetett teremteni a gyermekeknek, hogy egyszeritbb legyen a
beszoktatasuk. Sikeriilt mindenkit z6kkendmentesen beszoktatni.

Minden gyermek pelenkas.
Célunk:

- egyediil, tisztan étkezzenek

- év végére lekerliljon roluk a pelenka és szoba tisztak legyenek
- mondatokban prébaljak kifejezni magukat évodas korra

- probéljanak tarsaikkal egyiitt jatszani

A rendszerességre térekedtiink a napi folyamatok ismétlodésével, ugyan abban az idében valo
¢tkezés, reggeli, jatek, tisztazas, tizorai, mondoka-ének, szabadlevegd, tisztazas, ebéd, pihenés
altato-relaxalé zenére ébredés-eébresztés, tisztazas uzsonna, szabadlevegd mikor az id6 engedi,
mig a sziilok megérkeznek.

Erdsitjiik a gyermekekben a stabilitast és a biztonsag ¢rzetét.

A legfontosabb, hogy a gyermekek folyamatosan érezzék a figyelmet, biztatast, tdmogatéd
segitséget. a meleg, szeretetteljes, biztonsagos kérnyezetett.

Bilcsédések gondozasa nevelése: teljes mértékben torekedtiink rendszerességre.

A napi folyamatok ismétlddésével, gyakorlasaval rdgziilt a gyermekekben is a napirend
ftisztalkodas, étkezés, mosddhasznalat/.
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Eleinte minimalis segitséget igényelt mindenki az étkezésnél, hagytunk nekik elég idot,
lehetoséget. hogy egyediil probalkozzanak. Kettd gyermeknek segiteni kellett november
végéig, egy gyermeket etetni kellet decemberig.

Fontos még, hogy a gyermeket felkészitsiik az elfogadasra ¢s az elfogadtatasra, pl: év kdzben
1ij gyermek befogadasara vagy a helyettesité személyzet elfogadasara

Ugyesen megtanultak az 6ltézoben a jelitket, helyiiket, a mosdéban ugyan igy, a szobaban
pedig az asztalnal.

Sokat mondokéztunk, énekeltiink nekik térekedtiink olyan dalokra alapozni, amit el is tudtunk
nekik mutogatni, mert mondani nem tudtak, még de szivesen leutdnoztak a mozdulatokat, ami
hozza tartozik. Képességeikhez, beszédjiikkhéz képest harom gyermek kivételével mindenki
mutogatta Nagyon érdeklédéek voltak mindig és fogékonyak az Gjra.

A mosdoban a torolkozojiiket egyediil akasztottdk le-fel, a kézmosasban, torlésben segiteni
kell.

Sziilsi egyeztetés utin megkezdtikk egy-két gyermeknél a bili-wc kiprobalasat, azoknal a
gyermekeknél, akirSl ugy gondoltuk készen allnak ra, nem tiltakoztak, szivesen iiltek a wc-re,
we szikitot is hasznaltunk, hogy nagyobb biztonsagba érezzék, magukat mikor ra {ilnek, nem
er6szakoskodtunk, hagytuk, hogy baratkozzanak a gondolattal, hogy ezutdn a wec-be végezzék
a dolgukat.

A pelenkarol vald leszokas-szoktatds hosszadalmas dolog, odafigyelést igényel. Mikor
eredményes volt a wc hasznalat a gyermekek iizené fiizetébe jeleztik a sziilének is, a
gyermeket megdicsértitk, megtapsoltuk és a fiizetbe nyomdéval jutalmaztuk. Sok segitséget
kaptunk a sziiloktol is.

Nydr végére az ovodaskori gyermekek leszoktak napkozben a pelenkdrol, egy-két hét
elteltével kis odafigyeléssel mar alvasra sem kellett nekik pelenka.

Elmondhatjuk, hogy év végére az dvodaskori gyermekek tébbszavas mondatokban beszélnek,
szobatisztak, egyediil tisztan étkeznek és tudnak egylitt jatszani /épitenek kockébol,
kergetdznek, homokvarat épitenek, versenyeznek futébiciklivel, elpakolnak maguk utan/.
Eléfordul, hogy nézeteltérésiik tamad, segitiink nekik megoldani a konfliktust / 16kés, {ités,
harapas/. mindig megbeszéltikk, hogy nem szabad, bocsanatot kell kérni a masiktol és
simogatassal meggyogyitani.

Az év folyaman 3 gyermeket a sziilok atkértek 6vodai csoportba, majd helyettiik csatlakozott
a csoporthoz hdrom 1) gyermek kettd kétéves és egy masféléves. Gyermekeink szivesen,
szeretettel fogadtak 6ket, beilleszkedésiik zokkenomentes volt.

Kénnyen gyorsan megtanultak a napirendet, elfogadtak, alkalmaztak a szabalyokat.

Most mar jelzik sziikségleteiket pl: pisi, kaki. orrtérlés, orrtorlés utdn a zsebkendét elviszik a
kukaba. Etkezés utan elpakolnak maguk utan, az évoda éretiek egyediil mosnak fogat
fogkrémmel, amit mi adunk nekik, a fiatalabbaknak mi mossuk meg eldszor a fogukat utana
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pedig 0k probalkozhatnak mikor végeztek elpakolnak a mosdoba maguk utan /helyére viszik a
poharukat a fogkefével.

Kihivas volt mindenki szamara az idei év, mint mindig.
Akadtak nehézségeink, de azokat a legjobb tuddsunk szerint probaltuk megoldani, orvosolni.

Osszességében felkészitettitk a gyermekeket az 6vodai életre, a fokozatossag és az allandosag
biztositasaval.

Bene Liszloné

kisgyermekgondozé
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A MUNKATERYV JOGSZABALYI HATTERE

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol és modositasat
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarodl
229/2012. VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC.
t6rvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
32/2012. (X.08.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak
irdnyelve kiadasarél
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarsl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirdl
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol
17/2013. (III.1.) EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
Oktatasi Hivatal:

- Onértékelési kézikényv ovodak szamara:

- Orszagos tanfelligyelet. Kézikdnyv évodak szamara:

- Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez.
Pedagogiai Program
Bolcsode Szakmai Programja
Vezetdi Program
SZMSZ



1. A pedagogiai munka feltételrendszere

1.1.  Alapité okirat szerinti feladatellatas

Teriilet

Adat

1. | A hatilyos alapitd okirat kelte, | 2021.07. 02.

ST1/8-2/2021.

szama
2. Fenntarté neve, cime Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.
3. Az intézmény hatalyos alapité | Ormansagi Tiicsék Ovoda, Bileséde és Konyha
okirat szerinti neve
Az intézményi székhely cime 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Telephely cime 7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Az intézménybe felvehets | 125 f6 ovodas
maximalis gyermeklétszam 12 16 bélcsddés

1.2.  Nevelési év rendje

Nevelési év

szeptember 1-t6l augusztus 31-ig

Foglalkozasok ideje
(szorgalmi idg)

szeptember 1-t6l majus 31-ig

Nyari életrend

junius 1-tél augusztus 31-ig

Sziinetek Az iskolai sziinetekhez alkalmazkodva, az 6szi és tavaszi sziinet
Ovoda alatt az ovoda folyamatosan ilizemel. Ezen id6 alatt Gsszevont
csoportok milkédnek a gyermeklétszamtol fliggden.
Tervezett sziinetek:
Téli sziinet: 2021.12.23. - 2022.01. 02.
Elsé nap: 2022.01.03.
Nydri zéras varhato ideje:
2022. 08.01. - 2022. 08.26.
Ekkor torténik az  éves  feljitas, karbantartas,
nagytakaritas.
Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek
idején a gyermekek létszama lecsokken, igy ezeken a
napokon- elozetes sziilé1 igényfelmérés alapjan és a
fenntarté jovahagyéasaval- az intézmény Osszevont
csoportokban {izemel.
¢ Elso nap: 2022.08.29.
A sziiloket a nyari zarva tartasrol februar 15-ig tajékoztatni kell.
Bolesode Tervezett sziinetek a bélcs6dében:

Nyari zaras varhato ideje:
2022. 08.01. - 2022. 08.19.
Elsé nap: 2021.08.22.

Uj gyermekek beiratisa

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a
kozott kerdiil sor.
Beiratas tervezett ideje: 2022.04.20-26-ig.




Uj gyermekek | 2021. szeptember 1-t6] folyamatosan
befogaddsinak ideje

Az 0j gyermekek felvételérol a beiratkozasra kiirt utolsé hatdrnapot kévetd 21. munkanapon
beliil irdsban értesitjiik a sziiloket. Elutasitas, atiranyitas esetén a sziilonek a Koznevelési
Torvény értelmében fellebbezési joga van, az értesitéstol szamitott 15 napon beliil.

1.3. Az 6voda miikédési rendje

Tiicsdk Ovoda Bélcséde
¢ 6.45-t61 17.00 oraig tart nyitva ¢ 6.45-t6] 17.00 oraig tart nyitva
¢ nvitvatartasi id6: 10 ora 15 perc ¢ nyitvatartasi id6: 10 dra 15 perc

¢ Az intézményt 6.40-kor a beosztott
o6voné nyitja, hianyzasa esetén a
helyettese. 16.30-17.00-ig az ligyeletes
ovoné adja at a gyermeket.

¢ 17.00-kor zarnak a dajkak — kulcs a
kijelolt személynél.

A gyermekekkel érkezésiiktol - tavozasukig ovodapedagogus, kisgyermekneveld foglalkozik.
Tavozaskor a sziilokon kiviil senkinek nem adhat6 ki a gyermek, csak a sziil6 altal irasban
engedélyezett személynek. A sziiléi nyilatkozatokat, engedélyeket jol lathato helyre ki kell
helyezni, az esetleges helyettesités miatt.

Munkaidd beosztas

A csoportbeosztas tablazat alapjan. Az ovodapedagogusok és a dajkak heti valtasban
dolgoznak.
A munkaidd a munkakozi sziinet idétartamdval (20 perc) meghosszabbodik. /jelenléti iv/




14. A dolgozok munkaidd beosztisa

Az 6voda napi nyitva tartasa hétfotol-péntekig 6.45-17.00 oraig.

Csoportosszevonas reggel 6.45-7.00 oraig a Csiga csoportban, délutan 16.30-17.00 oraig a Siini csoportban.

Az 6vodapedagégusok munkarendje:

Heti 100 % 40 6ra/hét

Heti 80% 32 6ra/hét
kotdtt munkaid6 csoportban

Heti 20% 8 ora/hét

4 ora/hét kotott munkaidd felet
munkaidd

Teljes munkaido

A gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaba foglalo foglalkozasra

kell forditani.
(négy nap: 6,5 Ora; egy nap: 6 ora}

A nevelést elokészitd, azze
Osszefiiggd egyéb  pedagdgic
feladatok, a nevelGtestiile
munkéjaban valoé részvétel, szilc
értekezlet, fogadoora, tovabb
eseti helyettesités.

Helyettesitési rend:

Az ovodapedagdgusok, dajkak hianyzasa esetén a helyettesitést belsd atszervezéssel oldja meg az dvodaveze
A hianyzo6 dolgozo helyettesitését végzo kolléga teljes felelosséggel felel a rarubhazott feladatok elvégzés
szoban vagy irasban. Ovodapedagogus hidnyzasa esetén elsésorban az egy csoportban dolgozé évondk hely
dolgozd dvodapedagoégus akadalyoztatdsa esetén a masik csoport dvodapedagdgusa helyettesit az adott csops
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Csoportbeosztas:
Maci csoport Csiga csoport Méhecske csoport Siini csopo!
L. horvat csoport IL horvit ¢
1-3 hét
Csoport vezetd H K SZ CS H K SZ CS - H K_SZ C5 H K SZ CS
Horvath-Végh Tiinde Dudas Eszter 6 w Klepe Jinosné helyettes Papikné Vir
7.00-13.30 6.45-13.15 7.00-12.00 7.00-13.30
7.00-13.00P 6.45-1245P 7.00-11.00 P 7.00-13.00 P
HK SZ CS P HK CS P HK SZP
Fodor Gyingyi Matancic Josipné Nagyvaradi
12.00-16.00 10.00-16.30 munkavédel
10.00-16.00 SZ 10.30-17.00
10.30-16.30 C
Intézményvezetd H K §Z CS P
heti 10 6ra Kudar Ménika int.vez.
12.00-14.00
Ped.asszisztens HK SZ CS P
Pfeiffer Ferencné
8.00-16.00
Dajka (” HK SZ CS P HK SZCSP HK SZ CS P H K SZ CS
1-3 hét Vords Tiinde Varga Laszléné Brianyai Agnes Dudas Miklé
9.00-17.00 8.30-16.30 9.00-17.00 8.30-16.30
2-4 hét __
H K SZ CS P H K SZ CS (.) [HK Sz cCs H K SZ CS
Horvath-Végh Tiinde Matancic Josipné Klepe Jinosné helyettes Nagyvaradi
- 7.00-13.30 6.45-13.15 7.00-12.00 munkavédel:
' 7.00-13.00 P 6.45-1245P 7.00-11.00 P 7.00-13.30
- 7.00-i3.00 P
HKSZCSP HK CS P HKSZP
Fodor Gydngyi Dudas Eszter Papikné Vor
12.00-16.00 10.00-16.30 10.30-17.00
10.00-16.00 SZ 10.30-16.30 €
Intézményvezetd HKSZCSP
heti 10 6ra Kudar Ménika int.vez.
12.00-14.00
Ped.asszisztens HK SZCSP
Pfeiffer Ferencné
8.00-16.00
Dajka ~ | HK 8Z C5 P HK SZCSP HKSZCSP H K 57 CS
2-4 hét () Virds Tiinde Varga Laszloné Brinyai Agnes Dudas Miklé
£.30-16.30 9.00-17.00 8.30-16.30 9.00-17.00

Dajkék team vezetdje Dudas Miklosné, feladata beosztani a kozos helységek takaritasat, annak ellendrzése,



Napocska Bolcsode
Kisgyermekgondozé H K SZ CS P | Bene Laszloné
7.00-14.00
10.00-17.00
Kisgyermekgondozé H K SZ CS P | Nagy Katalin
10.00-17.00
7.00-14.00
Bolcsddei dajka H K SZ CS P | Borbas Matrai Roberta
8.00-16.00
Ugyviteli  dolgozo — | Horvath-Bongyik Eva 7.00-15.00
ovodatitkar
Konyhai kisegitd/talalé | Kis Ilona 7.00-15.00
konyha
Takarité — megvaltozott | Jidi Méaria valtozo — napi 8 dra
munkaképességii
Takarité valtozé — napi 8 ora
Elelmezésvezetd Kece Timea 7.00-15.00
Szakics Horviath Gyula 7.00-15.00
| Konyhai kisegité Koszegi Béliné
Baldzs Tiborné 7.00-15.00
Kring Ilona
Magyar Joézsefné 2021. oktéber 3l-ig
felmentési idejét tolti
Karbantarté — Udvares - | Ravasz Csaba 7.00-15.00
Etelszallité ) .
Gazdasagi Iroda
Gazdasdgi ligyintézé Patké Laszioné H-K-SZ-C§
Nyugdij mellett, megbizasi szerzédéssel
dolgozik.
Kézmunkaprogramos dolgozok
6voda - konyha Répasné Matyok Margit valtozé — napi 8 ora
Bongyik Istvanné 7.00-15.00

Intézmeényvezeto:

Kudar Monika

H K_SZ CS_P
7.00-15.00-ig

Heti munkaidé: 40 dra - Rugalmas munkarend szerint
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a kitelezd dvodai foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni, Nkt.69.§, (5)

Kotelezd dvodai foglalkozas szima: heti 10 dra.

Ovodavezet6 heti 6raszama 40 6ra, csoportban eltsltott 10 éra.
Rugalmas munkarend szerinti munkavégzés.
Ovodavezeté-helyettes heti draszama 40 6ra, csoportban eltsltott 24 dra.




1.5.

Nevelés nélkiili napok
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Nevelés nélkiili napok szama: 5 nap. A nevelés nélkiili munkanapokrél a sziilét legalabb 7

nappal el6tte tajékoztatni kell. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon a sziild igénye esetén

az 6voda ellatja a gyermek feliigyeletét, indokolt esetben.

Tervezett idopontok

Ssz. | Felhaszndlds tirgya, Idépont | Erintett Dokumentum | Ellendrzi
téma Felelés
1. Az 6voda 40 éves jubileumi 4 2021. int.vezetd jegyzé- Kudar
atado iinnepsége 10.22. int. vez. kényv Monika
1 péntek helyettes
8:00-
13:00
Szakmai nap 2022. int.vezeto jegyzo- Kudar
Harich-Honvéd Anita 02.11. int. vez. kényv Monika
2. Szaktandcsadé szerve- | helyettes
zés alatt
Csapatépitd, kozosségfejlesztd | 2022, int.vezetd jegyzo- Kudar
tréning 04.19. int. vez. konyv Monika
3. helyettes
8:00-
13:00
Nevelési évzaré - Alkalmazotti | 2022. int.vezetd jegyzd- Kudar
értekezlet: 06.24. int. vez. kényv Monika
I. Nevelési év értékelése pentek helyettes
2. Egyéni tapasztalatok, kiemelt munkakoz.vez
4. munkatervi feladataink
megvaldsulasa
3. Munkaktzosség vezetok,
dajkai team vezetd
beszamolodja
Nevelési évzaro-évnyito értekezlet: | 2022, int.vezeto jegyzo- Kudar
5. 1. Eves munkaterv ismertetése | 08.26. kényv Moénika

2. Torvényi valtozasok
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1.6. Eves részletes intézményi feladatterv
Eor [Esemény [Hataridé Felelds
Zam
1. Nevelési évet megnyité értekezlet 2021.08.27. [Munka és tlizvédelmi
Tuz-, munka-, és balesetvédelmi megbizott,
oktatas megtartasa intézményvezetd
Tisztasagi ellendrzés (€piilet, csoportszoba, 2021.08.30. [alkalmazotti kdzdsség,
2. udvar, konya, mosdok, folyosd, egyéb intézményvezetd
helyiségek)
3. A dekoraciot folydson és a bejaratoknal azi folyamatos [csoportok
évszaknak és eseményeknek megfelelden kell
clkésziteni.
[Celeti bejard: csiga és méhecske csoport
Nyugati bejard: siini, mokus €s maci csoport
Boélcsddei bejard: napocska bolcsddei csoport
4. A csoportok pedagdgiai, nevelési €s gondozasil Rendszeres, [intézményvezetod
munkajanak megfigyelése, ellenorzése. folyamatos a
nevelési év
folyaman
5. A 2020/2021-es nevelési év csoportnaploinak,| 2021.09.02. [csoportvezetok
mulasztasi naploinak lezarasa, leadasa.
6. A Magyar Allamkincstér ellenérzése 2021.09.06-08. |intézményvezetd
(2020. év) intézményvezetd helyettes
gazdasagi ligyintézo
Gvodatitkar
7. Csoportsziiloi értekezletek megtartasa 2021.09.13-24. |6vodapedagdgusok
8. A beszoktatdssal és  visszaszoktatassal folyamatos [intézményvezetd
kapcsolatos pedagdgiai €s neveléi munka
ellendrzése a csoportokban.
0. A gyermekek egyéni fejlodésének] Dbelépéskor |dvodapedagogusok
dokumentalasa. Kiscsoport: személyi lap,
anamnézis adatlap kitoltése.
10. egfigyelési tapasztalatok a  2021.09.30. [6vodapedagogusok
saladlatogatdsrol, beszoktatasrol.
11. Edegﬁgyelési tapasztalatok  3-4  éve§ A belépést [ovodapedagdgusok
yermekekrol kbvet6 két héten
beliil
12, Az intézmény  személyi, feltételeink intézményvezetd
biztositdsa, a  gazdasagi lehetoségek| folyamatosan
figyelembevételével.
SNI-s, BTMN-s, HH-s, HHH-s gyermekek| 2021.09.17. [intézményvezetd
13. szakvéleményeinek, hatarozatainak Ovodatitkar
attekintése, a  hidnyzo  dokumentumok
beszerzése.
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Ovodai torzskonyv aktualizalasa folyamatos |intézményvezetod
14.
Egészségiigyi  alkalmassagi  vizsgalatok,
tiidosziirések  érvényességének ellendrzése| folyamatosan [Ovodatitkar
15. hiany esetén azonnali pétlasa. Uj dolgozok Intézményvezetd helyettes
egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton vald
részvételének megszervezése.
Munkaké&zosségek megszervezeése,| 2021.09.6-17. munkakozdsség-vezetok
16. munkatervek elkészitése kozott
folyamatosan
17. Sziiloi Szervezeti értekezlet 2021.09.21. [intézményvezetd
Az éves munkaterv elfogadasa intézményvezetod helyettes
Aktualis feladatok
Etkezéstéritési kedvezményre jogosito: 2021.09.17-ig |6vodapedagégusok
rendszeres gyermekvédelmi hatdrozatok, HH, intézményvezeto,
HHH hatarozatok begyiijtése. ovodatitkar
3 vagy tobb gyermekes sziilok Gsszeirasa,
18. sziildi nyilatkozatok, igazolasok 6sszeszedése,
tartosan beteg gyermekek orvosi igazolasanak]
bekérése,
ingyenes étkezést igénybevevok
nyilatkozatainak begyijtése.
19. Adatszolgaltatas aktualizalasa a KIR felé folyamatos |intézményvezetd
20. [Beszoktatdsi és visszaszoktatdsi nevelési terv] 2021.09.17. {6vodapedagégusok
clkészitése.
Tehetséggondozo, felzarkoztato foglalkozasok] 2021.09.24. (foglalkozast vezetd
imegszervezése, éves munkatervek clkészitése Gvodapedagogusok,
21. intézményvezetd
Tiicsok Dométér nap, Egészségnap a szilok] 2021.09.24. |intézményvezetd
22, részvételével jarvanyiigyi  veszélyhelyzetre Gvodapedagogusok
vald tekintettel.
3. Alma matrix — egyéni fejlesztési terv] 2021.09.30. [dvodapedagégusok
észitése: ismétlé kiscsoport, kdzépsdcsoport
S nagycsoport szamara.
04, Vizsgalati kérelmek elkészitése, tovabbitasa . Folyamatos [6vodapedagdgusok,
nevelési tanacsado felé - sziikség szerint intézményvezetd
25. Szazszorszép horvat tancosok (paratlan hét), [2021. oktobertd] [Németh Aniko
Napraforgd magyar tancosok, (paros hét) kéthetente  [Papikné Vords Eszter
Nagyvaradi Laszloné
Matancic Josipné
Fogaszati szilirés megszervezése 2021.oktdber [intézményvezetd helyettes
6.
Statisztikai adatszolgaltatas a KIR és a 2021.oktdber [ntézményvezetd,
27. fenntarto felé intézményvezetd helyettes,

pazdasagi ligyintézo
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iI. félév tematikus tervei, adminisztracio,

egvéni fe)lddési naplok ellendrzése.

8. soportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok] 2021.10.08. [ovodapedagogusok
gyéni fejlodési naplok ellendrzése: intézményvezetd
evelési tervek, félévesJ
evékenységi/tematikus tervek, névsorok, napi
és heti rendek meglétének ellendrzése.
yerekek adatainak frissitése, szilkséges

adatok meglétének ellendrzése.
A munkakozosségek (munkacsoportok) éves munkak6zosség vezetdk
munkatervének leadasa.

29. Alapitvanyi bal 2021.10.16. [intézményvezetd/

lkuratériumi titkar

30. Tisztasdgi ellendrzés (épiilet, csoportszoba| 2021.10.21. |alkalmazotti kzbsség

udvar, konya, mosdok, folyos6, egyéb intézményvezetd, megbizott
helyiségek)

31. Nevelés nélkiili nap: 2022.10.22. [intézményvezetd,

az intézmény 40 éves jubileumi és atadg intézmeényvezetd helyettes,
linnepsége. ovodapedagégusok

32, A 2022-ben nyugdijba késziilé dolgozoil 2021.10.29-ig |intézményvezetd,

igények felmérése, nyilatkoztatasa.

33. A kozzétételi lista frissitése a valtozasoknak| 2021.10.29. |intézményvezetd

megfeleléen

34. A 2022-es normativa igénylésének clkészitése| 2021.11.30. |intézményvezetd

az oktdberi statisztika alapjan

35. A december 31-ével lejard munkaszerzddések] 2021.12.17. |intézményvezetd, gazdasagi

meghosszabbitasa ligyintézo

36. Tisztasagi ellendrzés (épiilet, csoportszoba,| 2021.12.20. [alkalmazotti kozosség,

udvar, konya, mosdok, folyosd, egyéb intézményvezetd, megbizott
helyiségek)
A kiilonbozo gazdasagi szabdlyzatok frissitése] folyamatos |gazdasagi ligyintézo
37. a torvényi valtozasok alapjan.
A tankoteles korGd gyermekek felmentéséhez 2022.01.18-ig |intézményvezetd,

38. sziikséges dokumentumok elkészitése a sziiloil ovodapedagogusok
érelmeknek megfelelden. Segitségnytjtas a

fs(zﬁléknek az igények benyujtasanal.

39. Sziiloi értekezletek 2022.01.05- |6vodapedagdgusok

Ovetkezo félév feladatainak ismertetése, 01.14.
iskoldba  mené  gyermekek  sziileinek
tajckoztatas a beiskolazas litemezésérol,
feladatairdl,
farsangi mulatsagok elokészitése,

40. Az éves szabadsagok kiszamitasa, 2022.01.21. [dvodatitkar

szabadsagolasi nyilvantartas elkészitése.

41, Csoportnaplok, felvételi €s mulasztasi naplok,) 2022.01.31. [6vodapedagdgusok

egyéni fejlodési naplok ellenorzése: intézményvezetd,
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Az intézmény szabalyzatainak attekintése, aj folyamatos [intézményvezetd
42. sziikséges modositasok elvégzése.
43. A gyermekek egyéni fejlédésének| 2022. januar 31. |ovodapedagdgusok
dokumentélasa: kozéps6- é€s nagycsoport.
Fejlettségmérd lapok kitSltése a teriiletek
szazalékos meghatirozasa. Az eredmények
bsszesitése. Tovabbitas a vezetdnek.
Az adoelszamolassal kapcsolat nyomtatvanyok] 2022.02.18-ig |6vodatitkar
44, begyiijtése, a sziikséges igazoldsok kiosztasa
45. Tisztasagi ellendrzés (épiilet, csoportszoba, 2022.02.21. [alkalmazotti kbzdsség,
udvar, konya, mosdok, folyosd, egyéb intézményvezetd, megbizott
helyiségek)
46. Vasnti utazasi igazolas érvényesitése 2022.03.31. [intézményvezetd, dvodatitkar
indsitésre  jelentkez6 Ovodapedagoégusokl 2022.03.31. |[intézményvezetd
47. F\:jelentése az Oktatasi Hivatal felé
48. evelés nélkiili nap: 2022.04.19. [intézmeényvezetd
sapatépité  tréning, szervezetfejlesztés,
irandulas
Ovodai és bolcsddei beiratkozas, 2022.04. intézményvezetd
49, nyilt nap 20-26-ig
50. Tisztasagi ellen6rzés (épiilet, csoportszoba 2022.04.28. |alkalmazotti kdzosség,
udvar, konya, mosdok, folyos6, egyéb intézményvezetd, megbizott
helyiségek)
S1. Csoportnapiok, felvételi és mulasztasi naplok| 2022.04.30. |6vodapedagogusok
egyéni fejlodési naplok ellendrzése intézményvezetd
52. Anyak napi és Dballagasi unnepségek| 2022.05.31-ig |6vodapedagdogusok
megszervezese.
53. Pedagogus igazolvanyok érvényesitése. 2022.05.31-ig [intézmenyvezetd,
Gvodatitkar
Nyari szabadsagolasi terv elkészitése. | 2022.06.10-ig [intézményvezetd helyettes
54.
A Sziiloi szervezet §sszehivasa, éves munka 2022.05.31-ig |intézményvezetd,
55. Ertékelése, véleményezése. intézményvezetd helyett,
Sziiloi szervezet elnoke
Ovodai felvételekrol, szold hatarozatok] 2022.06.11-ig |intézményvezetd
56. elkészitése, kikiildése a sziil6knek.
57. A gyermekek egyéni fejlédésénekl  2022.06.15. |0vodapedagdgusok
dokumentalasa:
Megfigyelési  tapasztalatok  3-4 évesL
gyermekekrol/ismétio.
Alma métrix — Junior év végi szdveges
Ertékelés (koz€pso- €s nagycsoport részére).
58. A nyari csoportbeosztasok elkészitése. 2022.06.16. [6vodavezetd helyettes
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Nevelés nélkiili nap:

2022.06.24.

intézményvezetd,

folyosd rész dekoracidja

59. Nevelotestiileti, alkalmazotti évzaré értekezlet. intézményvezetd helyettes,
Az egész éves munka értékelése, munkakézosség vezetok,
csoportok munkdinak értékelése, elbttiink allg dajkai team vezetd
feladatok munkak6zosségek beszamoloi
dajkai team beszamoldja.

60. Csoportnaplok, egyéni fejlesztési naplok, 2022.08.31-ig |[6vodapedagdgusok
felvételi mulasztasi naplok ellen6rzése intézményvezetd
Karbantartasi munkak elokésziileteinek| folyamatos  [intézményvezetd

61. megszervezése, elvégeztetése, a munkalatok
cllendrzése.

02. Nyari nagytakaritas megszervezése. az O0voda zarva [intézményvezetd

tartasanak idején

63, Tisztasigi ellendrzés (épiilet, csoportszoba,| 2022.08.26. falkalmazotti kdzosség,
udvar, konya, mosddk, folyoso, egyéb intézményvezetd
helyiségek)

64. Nevelés nétkiili nap: 2022.08.26. [intézményvezetd
Nevel6testiileti, alkalmazotti évnyitd intézményvezetd helyettes
¢rickezlet.

65, Tantigyi dokumentumok lezarasa 2022.08.31. pntézményvezetd

1.7. Reszort felelosik
Teriilet Felelos
Csoportszoba, o6ltéz6, csoport elétti | Az adott csoportban dolgozé dvodapedagdgusok,

dajkak

Bejaratok  dekoracigja:  €vszaknak és
aktualitasoknak megfelel6en.

Keleti bejarat: Csiga és Méhecske csoport
Nyugati bejarat: Stini, Mokus és Maci csoport
Bolcsddei bejarat: Napocska bolesddei csoport

Tornaszoba  beosztasa,  tornaszertar

felelos

Papikné Voros Eszter

Jatékszertar felelos

Keszthelyi Ménika

Munkavédelmi felelos

Nagyvaradi Laszloné

Thazvédelmi felelds

Horvath-Végh Tiinde

Honlap Klepe Janosné

Ovizsaru program Papikné Vords Eszter
Boldogsagérak Keszthelyi Monika, Kudar Ménika
Udvari tarolo felelos Matancic Josipné — Dudés Eszter
Magas kertek Dajkék és nagycsoportos gyermekek

Baélcsodei és ovodai raktar

Bene Laszloné, Klepe Janosné

Konyv- és ujség forgalmazasa

Pfeiffer Ferencné

Akvarium Klepe Janosné
Kapcsolattartas Kudar Monika
Szabadsagok  vezetése, helyettesités | Klepe Janosné
megszervezése Kudar Moénika
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1.8. Helyzetelemzés:

Az intézmény miikodési teriilete:

Sellye

Dravaivanyi Kakics
Dravasztara Marocsa
Sasvertike Okorag

Ovodai csoportok kialakitisa

A csoportok kialakitasanal figyelembe vettiik az alabbi szempontokat:

e kor- és nemek szerinti aranyos elosztas
e korcsoportok kozelitése

e nemzetiségi nevelési igény

» HHH gyermekek aranya

Csoportok | Bejard HH HHH SNI BTMN | Létszam | Lany | Fit ?(2)2311 :
.2 1-1
2 beérkezgﬁ
gyerekek
Csiga 10 f6 8 1o 2 fo 1 f6 1 f6 23 16 13 10 | 116
csoport
Méhecske | 3 6 4 6 - 16 - 20 16 12 8 316
csoport
Siimi 1116 7 f6 116 2 fo 2 f6 22 16 13 9 -
csoport
Mokus 6 1o 116 1 fo 1 f6 - 21 16 11 10 |-
csoport
Maci 10 o 6 1o - 1f6 2 1o 22 6 13 9 -
csoport
Osszesen: | 40 26 4 6 5 108 62 |46 |4
Napocska 3 fo - - - - 12 2 10
bélcsodei
csoport
Osszesen: | 43 {6 26 {6 415 6f6 516 121 8 64 56 |4
6 fo
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A gyermekek lakéhely szerinti megoszliasa

Tiicsék Ovoda Bolesode
helyben laké gyermekek 68 9
bejaré gyermekek 40 131
Osszesen: 108 12 o
Telepiilésenként
Sosvertike 6 0
Dravaivanyi 8 0
Dravasztira 8 0
Kikics 5 1
Okorag 6 0
Maro6csa 1 0
Miikddési teriileten kiviil: e e = e
Bogdésa 4 0 B
Dravafok 1 1
Lazsok 0 1
Tésenfa 1 0
Tiicsék Ovoda Bilcsode J
Etkez6 gyermekek szdma 108 12 )

Téritési dijat fizetnek

1

1.9. Téritési dijak

Gyermekek, dolgozok, vendégétkezok utan a befizetés

Minden hénap 1. napjatél 5. napjaig

8.00 -to6l — 9.00-ig

Téritési dij:

gyermekek (tizoérai, ebéd, uzsonna): 410.- Ft
bolesdde (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna): 410.- Ft

dolgozdi ebéd:
vendégétkezoi ebéd:

410.- Ft
720.- Ft

Az étkezési téritési dij megallapitasa a fenntarté dontési jogkodrébe tartozik. Az idei nevelési
évben a folyamatos dremelkedések miatt feliil kell vizsgalni a téritési dijakat.
A téritési dij befizetésérol, kedvezményekrol szolé tajekoztatast az ovoda hazirendje

tartalmazza.

A sziilo nyilatkozata alapjan az egy fore juto havi jovedelem Gsszege nem haladja meg a
kotelezo legkisebb munkabér személyi jovedelemaddoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi
és nyugdijjarulékkal cstkkentett dsszegének 130%-at, (A jogosultsagi Osszeghatar a 2021.
¢vben netto 144.717 Ft.) akkor a bolcsodes €s ovodas gyermek ingyenes étkeztetésre jogosult.
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1.10. Ertekezletek, szakmai megbeszélések
Vezetoségi értekezletek

Elsddleges célja a kiegyensiilyozott miikodési feltételek folyamatos biztositasa, a pedagogiai
és szervezési feladatok intézményi szintli koordinaldsa. A vezetdi értekezletek idopontja
altalaban: minden hénap elsé hétfé 13.00 — 14.00- oraig, helyszine a vezetdi iroda.
Helyszin vagy idépontvéltozas esetén az érintettek iddben tajékoztatast kapnak.

Neveldtestiileti értekezlet
Célja a nevelGtestiiletet érintd intézményi célok, feladatok elérését szolgalé pedagogiai tervek
és értékelések kozos értelmezése, sziikség szerinti megvitatasa.

Heti rendszerességgel, és aktualitasoknak megfelelden hétféi napokon tartjuk (kivétel a
hénap els6é hétfdje, akkor kedden) megbeszéléseinket, melyen minden dvodapedagégus a
pedagogiai asszisztens €s kisgyermeknevelo részt vesz. Programokon, képzésekben részt vevo
kollégandknek ilyenkor van lehetoségiik beszamolni a hallottakrol, tapasztalatokrol.
Témaink:

Tapasztalatok, gyakorlati problémak megbeszélése.

Aktualitasok, események, rendezvények elokészitése, az ezzel jaré feladatok kiosztasa,
megvaldsitasa.

Torvényi valtozasokkal jard feladatok, eljarasok megbeszélése.

Nevelési-oktatasi- szervezési feladatok megbeszélése.

Tovabbképzés tapasztalatainak megbeszélése.

Nevelémunka folyamatos értékelése.

Sziiloi Munkakozosség részére kiadott aktualis feladatok €s tapasztalatok megbeszélése.

Az elére tervezheté nevelitestiileti megbeszélések, értekezletek idopontjai

Ertekezlet ddtuma Az értekezlet célja, fobb napirend Felelds
2021. augusztus 27. Nevelési évnyitd értekezlet - A | Intézményvezetd
kovetkezd nevelési év elokészitése,
elkezdésével kapcsolatos feladatok,
tajékoztatas.
2021. szeptember —oktéber — | Altalanos nevelési megbeszélések [ntézményvezetd
november - december - | [doszeri feladatok
2022. januar - februar -
marcius — aprilis — majus -
janius
2022. januar — munkaidé | Félévi munkat értékeld, kovetkezd | Intézményvezetd,
utani idépontban félére vonatkoz6 feladat meghatarozé | Intézményvezetd
értekezlet. helyettes
Pedagogiai munka elemzése,
értekelése.
2022. aprilis - — munkaidé | Tavaszi nevelési értekezlet Intézményvezetd
utani idopontban
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2022. junius 24. Nevelési évzaro értekezlet Intézményvezeto,

e« L. Félévi munkat értékeld, | vezetdi team
kovetkezo félévre vonatkozd
feladat meghatarozo értekezlet

s pedagogiai munka elemzése,
értékelése

e a pedagogiai munka
hatékonysaganak vizsgalata

2022. augusztus 26. Nevelési évnyitd értekezlet Intézményvezetd,
Intézményvezetd
helyettes

Munkatarsi - Alkalmazotti értekezletek

Célja a teljes dolgozdi kort érintd, elsosorban az intézmény céljainak elérését szolgald
mikodési / pedagogiai tervek ¢€s értékelések kozos értelmezése, szilkség szerinti megvitatasa
intézményi szinten.

Ertekezlet idépontja Témaja Felelos

2021. augusztus 27. Evnyit6 értekezlet: Intézményvezetd

a nevelési év inditasaval

kapcsolatos feladatok
megbeszélése.

2022. junius 24, Evzaro értekezlet: Intézményvezetd
neveldmunka értékelése,

felkésziilés a nyari életre, a
kovetkez6  nevelési év

elékészitése.
2022. augusztus 26. A nevelést év inditasaval | intézményvezeto
kapcsolatos feladatok

megbeszélése.

Tiz- és munkavédelmi
oktatas

A nevelé munkit segitok (dajkak) értekezletei: heti rendszerességgel, ill. sziikség szerint.

munkaidd beosztas, évkezdéssel kapcsolatos aktualitasok, feladateloszlas
a virushelyzetre vonatkozo kiemelt feladatok

felmeriilé problémak megbeszélése

aktualis feladatok megbeszélése a nevelotestiileti €rtekezletet kévetoen
egyéb

OO0 0 00
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Sziiloi értekezletek, forumok

Sziil6i értekezletek szervezésére 6voda és csoport szinten keriil sor évente minimum két,
illetve rendkiviili, vagy egyéb alkalommal. A csoportok sziiloi értekezletein - lehetoség
szerint - mindkét 6vodapedagogus é€s a csoportban a neveldmunkat segité munkatarsak
(pedagogiai asszisztens, dajka) részt vesznek. A csoportok sziildi értekezleteirol készitett
feljegyzéseket, valamint a szilok alairasat is tartalmazo jelenléti ivet a csoportnaplok

tartalmazzak.

Sziildi értekezletek

Tartalom Felel6s Erintett Dokumentacié | Idépont
A beszoktatds, sszeszoktatés, | 6voda- A csoportba jard | Jelenléti  iv | Csoporton-
visszaszoktatas tapasztalatai. pedagdgusok | gyermekek sziilei | feljegyzések | ként eliérd
A csoport fejlettségi szintjének A csoportban idépontban
tapasztalatai. dolgozoé 2021.09.13-
Kiemelt feladataink ovodapedagdgusok 2021.09.24.
megvalositasa pedagogiai
Aktualitasok. asszisztens, dajkak
Az els6 félév tapaszialatainak | dvoda- Sziilok Jelenléti  iv | Csoporton-
megbeszélése, feladatok, | pedagégusok | 6vodapedagdgusok | feljegyzések | ként  eltérd
programok a masodik félévben. pedagogiai idépontban
Beiskolazas, iskolaérettség asszisztens, dajkak 2022.01.06-
14.

Az altalanos iskolaval | int.vezetd, Sziilok Jelenléti iv 2022.03. ho
szervezett sziil61 forum iskola Igazgatd

igazgatd Altalanos  iskolak

tanitoi

Elvaras minden o6vodapedagégustél a  sziilok  tdjékoztatisa az  alabbi

teriileteken/témakban:

* & o o

végére (ahova egylitt kell eljuttatnunk a gyermekeket).
¢ Torvényi valtozasok a tankstelezettséggel kapcsolatban, beiskolazassal,
esetleges felmentéssel kapcsolatos feladatok.
¢ Eves nevelési és tanulasi terv ismertetése.
¢ Az egylittmikodés, ezen bellil az informacié aramlés kialakitasa és
gyakorlata, (Messenger €s Facebook zart csoport, e-mail, telefon, stb.).
¢ Sziilok tamogatasaval megvalositandd programok €s azok koltségvonzatai
(megallapodas errdl az elso sziilGi €rtekezleten).
¢ Nyilatkozatok alairasa

P

Informaciddramlas kialakitsa és gyakorlata.

¢ Konzultalasi lehetdségek nevelési kérdésekben.

Csoportprofil bemutatasa, szabalyok és szokasrendszer, hetirend, napirend.
Programok, aktualitasok.
Hazirend ismertetése, felelevenitése.
Korcsoporttdl fiiggetleniil: A fejlodés varhatd jellemzéi az ovodaskor
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Javasolt tartalmak a sziilot értekezletek témaiihoz az éves pedagogiai feladatainkhoz
kapcsolodéan:

*

L JEE JEE K IR JEE JEE K R 2

*

Kdrnyezeti nevelés, kdrnyezettudatossag, ujrahasznositas, fenntarthatésag elve.
Mozgas kiemelt szerepe a gyermek fejlddésében.

Finommotorikai fejleszto jatékok/feladatok szerepe az iras-elokészitésben.

Az iskola elékészités Ichetoségei, formai.

Mivészeti nevelés.

A szabad jaték és a mese kitiintetett szerepének jelentosége.

A cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot.

A differencialas elvének érvényesitése.

Figyelem a gyermek egyéni sziikségleteire.

A gyermekek motivalasa, aktivizalasa.

Konzultilasi lehetéségek nevelési kérdésekben: a hatékony csaladi beszélgetés
(fogad¢ ora, csaladlatogatas).

Kozds  feladataink és  lehetdségeink a  gyermekek  tehetségének
kibontakoztatasaban.

Sziilék és pedagigusok egyiittmiikidésének formai a nevelési évben:
Fogadé 6ra

Napi beszélgetések

Unnepek, rendezvények

Sziikség szerint sziiléi megbeszélés

online kapcsolattartas

L 4

* 0

A Szil6i Szervezet (SZSZ) tagjainak megvalasztasara a nevelési év elsd sziildr értekezletén
keriil sor. A SziilGi szervezet értekezletére az év folyaman legaldbb két alkalommal, illetve
igény, vagy sziikség szerint keriil sor.

Sziiléi munkakézosség értekeziete

Ssz. | Téma Helyszin ¢és | Felelas
idépont
1. | Az ¢éves munkaterv céljainak ¢és|2021.szeptember | intézményvezetd,
feladatainak véleményeztetése, intézményvezetd
elfogadasa. helyettes
Szabalyozé dokumentumok legitimaldsa.
2, A nevel€si év értékelése 2022. majus intézmeényvezeto,
Aktualis feladatok, programok intézményvezetd
helyettes

1.11. Nyilt napok

Szeretettel varjuk az ovodank irant érdeklodo sziiloket és gyermekeket a tavaszi nyilt
napunkon (a beiratkozas idoszakaban), melyen

¢ bepillantast nyerhetnek az évoda életébe,

¢+ bekapcsolodhatnak a gyermekeknek szervezett tevékenységekbe,

¢+ megismerkedhetnek az 6vodapedagdégusokkal,
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¢ feltehetik a kérdéseiket az Ovoda mikodésével, szokas- és szabalyrendszerével

kapcsolatban.

Idépont; 2022. aprilis 20-22. 9.3%11.%
A jarvanyligyi készenlét esetén az Intézkedési tervben eldirtak alapjan jarunk el.

1.12. Fogadé érik iddpontjai

Beosztas Idépont Helyszin
Intézményvezetd Eldzetes bejelentkezeés alapjan

Ovodapedagdgusok Elore egyeztetett idépontban. .
Gyermekvédelmi megbizott Elére egyeztetett idGpontban Ormansagi Tiicsék Ovoda
Logopédus

Fejlesztd pedagogus

Gyo6gytornasz

Az 6vodapedagigusok fogadé orai

Célja az intervencios pedagogiai gyakorlat érvényesitése minden gyermeket érintden legalabb
félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a gyermekek folyamatos nyomon
kavetésének irasos és szobeli tapasztalata.

1.13. Szakmai munkakdzisségek

A szakmai munkakozosségek kozott szoros tartalmi kapcsolat van, melyet az intézményi

célok és feladatok indokolnak.

1. minden hoénap elsé
hétfdje
14.-15.%

Pedagogiai, szakmai ¢és onértékelési munkakozosség
Vezetd. Klepe Janosné

Keszthelyi Mdnika
Kudar Monika

2. minden hénap elsé
keddje
13.%0.14%

Felzarkoztato és tehetséggondozoé szakmai munkakozosség
Vezeti: Keszthelyi Monika

Munkacsoportok:

Iskola elékészité munkacsoport:

Papikné Vorés Eszter, Dudéas Eszter,
Nagyvéradi Laszloné, Horvath-Végh Tiinde
Tehetséggondozo, miivészeti munkacsoport.
Németh Anikoé, Papikné Vorés Eszter,
Nagyvaradi Laszloné, Matancic Josipné,
Klepe Janosné

Zoldité munkacsoport:

Keszthelyi Monika, Horvath-Végh Tiinde,
Dudas Eszter, Németh Anikd. Kudar Modnika
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1.14. Tanfeliigyelet, mindsités

Az Ovodapedagdgusok koziill harman nem vettek még részt eddig mindsitd eljarasban.

(Németh Aniké., Nagyvaradi Laszloné, Matancic Josipné). 2022. marcius 31-ig
jelentkezhetnek a mindsito eljarasra.
1.15. Ovodai egészségiigyi ellatas személyi feltételei
Uzemorvos Ovoda — Bilcside orvos Védono
Dr. Kulisch Janos Dr. Kovats Katalin Frank Martonné
Felndttek munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje:
Telephelyenként munka-, és tiizvédelmi oktatas: egyéni iitemezés szerint.
Egészségligyi vizsgalata: egyéni litemezés szerint.
1.16. Részvétel tovabbképzésen (2021-2022 nevelési évben)
Eves tovabbképzési terv szerint.
Név A tovabbképzés targya Helye Idépont
neveldtestiilet, Szervezés alatt helyben 2021-2022.
neveldmunkat
segitok
Kisgyermeknevelok | Jogszabély/jogismeret aktualizélas, ellatotti-, | online 2021. 0sz
gyermek-, betegjogok. képzés
Kiégés felismerése és kezeléseének
lehetdségei
Ovodapedagégusok | Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek | online 2021. 6sz
ovodakban toérténd  ellatasat  tamogatd, | képzés
pedagdgusok szamara szervezett
tovabbképzés
Nemzetiségi A nemzetiségi ovodai nevelés megvalodsitasa, | Budapest | 2021.09.08.
ovodapedagogusok | szilkséges dokumentumai a jogszabalyi
keretek tiikrében. Pedagégiai programtdl a
foglalkozastervig.
Nagyvaradi Munkavédelmi képviseld tovabbképzése Pécs 2022.........
Laszloné
intézményvezetd Menedzser praxis online szakmai napok, OH | online
altal szervezett szakmai napok
Dudas Eszter Gyogypedagogus méasoddiploma — | Kaposvar | 2018-t6l
Onkoltséges (8 féléves)
Ovodapedagogusok | Boldogsag érak Pécs 2021.
szeptember

A tovabbképzések finanszirozasanak nincs meg az anyagi fedezete. igy ebben az évben is,
csak az ingyenes felajanlott lehetoségekkel élhetiink. illetve a koltségvetés terhére minimalis
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Osszegben. Az orszagos, megyei tovabbképzési programokon (a jarvanyiigyi helyzetet
figyelembe véve - online, kis csoportokban) vesziink részt.

Belso képzések: a megszerzett tudasrol, tapasztalatokrél beszadmolot tart a neveldtestiilet
részére a képzésben részt vevo kolléga.

Intézményen beliili, és kiviili szakmai megmérettetés, tanulas, tudasmegosztas lehetoségei:
(jarvanyiigyi helyzet figyelembevételével)

Virosi rendezvényeken vald részvétel

Kistérségi bemutatok vallalasa

Vajszloi szakmai napon valo részvétel
Intézményen beliili hospitalasi lehetdség biztositasa
Projekt Hetek, sziiloi klubok

Pécsi POK szakmai napok, forumok

0 00 0O

1.17. Programok - Pilyazatok
¢ ,Esélyteremto ovoda"

,Esélyteremtd ovoda" projekt a pedagégiai tevékenység hatékonysagat segiti, egyben az
ovodali fejlesztd programot (IPR) valtotta fel.
A komplex esélyteremt$ intézményi fejlesztés a hatékony hétkdznapi pedagdgiai tevékenység
feltételeinek megteremtéseéhez jarult hozza:

s egyéni és csoportos fejleszto eszkozokkel,

o érickkozvetitd, kulturalis gyermekprogramokkal

¢ Ovi-zsaru prevencios program
¢ Okos 6voda palyiazat — honlap

¢ Boldog ovoda program

Célunk: a pozitiv pszichologia kutatasainak eredményeire ¢€pitve ¢€s annak modszereit
alkalmazva az Ovodas gyerekek csoportosan és egyénileg ismerjék meg a boldogsag 6
gsszetevoit. Mindekozben olyan gyakorlatok elvégzésére Osztdndzziik oket, amelyek — a
boldogsagkutatok tapasztalatai alapjan — hozzajarulnak a gyerekek boldogsagszintjének
ndvekedéséhez.

Az eredmény: optimista, magabiztos és kitarté Ovodasok és iskoldsok, akik megoldandé
feladatként kezelik a mindennapi kihivasokat, €szreveszik az élet szépségeit, az Sromteli
pillanatokat, és boldog, hatdrozott, pozitiv énképpel rendelkezd iskolassa, majd felnotté
valnak.

Bevezetésre keriilt a 2019-20-as nevelési évben a

Mokuska csoportban. A 2020-21 nevelési évben Voll Veled & Vilig
bekapcsolddott a programba a Méhecske csoport is. (g O} L0)
Tiz téma keril feldolgozasra. A boldogsagoéra progrem

alapkovetelménye havi egy ora és egy feladat
elvégzése.



1.18. Az 6voda szolgaltatasai

egészségvédelmi program

Ssz. | Fejlesztési teriilet Megvalésité személy
L) SNI gyermekek | Kelemen Matancic Didna
gyogypedagogiai ellatasa Dr. Foldvariné Vajda Livia
£ Hittan Sinkovicz Richard
- Ovifoci — Bozsik program | Balogh Janos
& Horvat néptanc Nagyvaradi Laszloné
Matancic Josipné
& Magyar néptanc Német Aniké
Papikné Vorss Eszter
& Ovi-zsaru prevencids | Papikné Voérds Eszter
program
- Dohéanyzas megel6zési, | 6vodapedagdgusok

Nevelési Tanacsado szolgaltatasa

& Logopédiai ellatas Tavaszi Eszter

- Fejlesztépedagdgiai ellatas | Szinyakovics Mira
Gyermekesély Iroda szolgaltatasa

- gyogytornasz

£ fejlesztopedagogus Elmajer Tiborné

- gyermekpszichologus
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1.19. Unnepek, témahetek, rendezvények, programok

rr

Osz

Idépont Unnepek, rendezvények, | Felelds
megemlékezések, programok
2021.08.27. Nevelési  évnyité  alkalmazotti | intézményvezetd
értekezlet intézményvezeto
helyettes
2021.08.31. Tanévnyité az iskolaban, a leendé | az el6z0 nevelési
elsd osztalyosok atkisérése. €v csoportvezetol
dvodavezeto
2021.09.24. Tiicsok DEmMotor és vezetdi team
Egészségfejlesztd  nap  (3.9.2. | Ovodapedagdgusok
Palyazat keretében) dajkak )
Sziiret, Nagysziilok napja —nyilt szakmai
nap megval(')sit(')k
2021. Zold ovis program: papirgyiijtés | Xeszthelyi Ménika
15-17. prot pap Ovodapedagdgusok
2021. Anyatejes vilagnap Csiga csoport
oktéber Védoné
2021. Az allatok hete 6vodapedagogusok
LS Rajzkiallitas az 6voda folyosdjan Papikné Vords
Eszter
202{’ Idések hete — részvétel az iddsek .
oktober otthondban Csiga csoport
2021.10.16, ;g"?t“';n ol Oyermekekert” | e udar  Monika
P y kuratériumi titkar
Az évoda 40 & . . intézményvgzeté')
2021.10.22. R Jubileumi /1 almazott
pseg kozosseg
2021. Csiga csoport

november

Dohanyzasmegeldzo program
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2021. & Marton napi  sokadalom - | 6vodapedagégusok
1111 felvonulds -népi jatékok az | Németh Anikd
udvaron — libatémés — libahajtas —
nyilt nap
[ 4
Tél
Idopont Unnepek, rendezvények, | Felelds
megemlékezések, programok
2021. & Elsb adventi gyertya meggytjtasa | ¢vodapedagdgusok
11.26 - Adventi idészak
12,22,
2021
11.29.- & Adventi vasar intézményvezetd
12.03. helyettes
Sziiléi Szervezet
2021.12.06. & . Jon mar, jon mar, a Mikulas!” 6vodapedagogusok
Sziilé1 Szervezet
Keszthelyt Monika
2021.12.13. & Luca, luca kity-koty. ..... 6vodapedagdgusok
Luca napi hagyoményok felelevenités
2021.12.17. & Madarkardcsony — nyilt nap ovodapedagogusok
Horvath- Végh
Tiinde
& Karacsony  fényei”-  kdzos éK\ioda[}e:dag()g'usok
2021.12.22, gyertyagytjtas a Méhecske e.]}e al?osne '
csoport szervezésében Pfeiffer Ferencné
Brunyai Agnes
AP e & Téli madaretetés megszervezése a Papikné MES
2022.01.02. téli sziinet alatt Eszter
2022.01.05- dvodapedagdgusok

01.14.

& Csoport sziiloi értekezletek
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2022.01.17- # Kismesterségek hete — népi | 6vodapedagbgusok
01.21. jatékok készitése — nyilt nap | Nagyvaradi
lehetosége a sziiloknek Laszloné
2022.02.21- 4 Farsangi készillédés ovodapedagogusok
02.25.
& Nyilt nap a sziilokkel — farsangi
2022.02.22. dekoracio és alarckészités kozdsen
4 Farsangi mulatsag - zartkori 6vpdapedag6gusok
2022.02.25. rendezvény dajkak
Idbopont lnfnnepek, rendezvények, Felelds
megemiékezések, programok
2022.03.01. Télkergeté — Kiszebab égetés az | Csiga csoport
udvaron
2022,
03.07-03.14. oNemzeti  iinnepiink - Az
Orménsagban éliink” —témahét: | Ovodapedagégusok
ismerkedés a magyar nép
kultarajaval, hagyomanyaival,
helyi szokasokkal.
Nemzeti megemlékezés a
e kopjafanal. ]
Ha Rajzkiallitas az 6voda folyossjan | Dudas Eszter
TF‘! ""L
L 2022
I C ,Csipp, csepp egy csepp..... - a
03.21-25. N Egte PP €8y PP 6vodapedagdgusok
Rajzkiallitas az 6voda folyoséjan Pfeiffer Ferencné
2022.04.08. Horvéth nap 1ntezm¢':ny\jezeto
Nagyvaradi

L4szloné
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2022.
04.11-04.14.

2022.
04.20-04.22.

2022.04.28.

2022.04.29.

2022,
05.09-05-
13-
2022.05.11.

2022.
05.25-05-
27.

Husvéti késziilodes
Nagycsoportos fitk locsolkodasa
ovi szinten, nagycsoportos lanyok
husvéti tojas festése.

A Fold hete — kozos viragiiltetés a

sziilokkel -  Fenntarthatosag
témahét
-Régibsl — Ujat” kiallitas

Ujrahasznositott anyagokbol.

»ltt van majus elseje!”- majusfa
allitas, oltoztetés az Ovoda
udvaran, nagycsoportos fiuk és
lanyok kozremiikodésével.

Majélis az els¢ osztalyosokkal az
udvaron.

~Anyukam, anyukam talald ki!”-
interaktiv anyak napi koszontd —

kozos tevékenykedés az
édesanyakkal.
ZOLD hét
,»Madarak voltunk, foldre szalltunk...” —
Madarak és Fak napja — séta az

Arborétumban

Evzar¢ és Ballagasi miisorok

Matancic Josipné

ovodapedagdgusok

ovodapedagogusok

Németh Anikd

Horvath-Végh
Tiinde
Matancic Josipné

ovodapedagdgusok

dvodapedagdgusok

ovodapedagdgusok
pedagogiai
asszisztens,

dajkak
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Idépont Unnepek, rendezvények, | Felelds
megemlékezések, programok
2022.06.02. Piink&sdi hagyomanyok | Németh Aniko
felelevenitése: Klepe Janosné
Piinkésdi  kiraly és  kiralyné | Matancic Josipné
valasztas.
intézmeényvezetd
2022.06.03. Gyermeknap nyilt nap a | ovodapedagdgusok
sziilokkel - leendd ovisokkal, | dajkak
bolcsisekkel.
LY
intézményvezetd
2022.06.10. OVIOLIMPIA - Apédk napja | Papikné Vorss
(06.22.) Eszter
sport délelétt az édesapakkal Keszthelyi Monika
Nyéri ovi 6vodapedagdgusok
06.16-tol pedagégiai
asszisztens,
dajkék

1.20. Partneri kapcsolatok
Cél: a partneri kapcsolatok hatékony mukddtetése

Feladat:

¢ Folyamatos, épitd kapcsolattartas az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel;
¢ Partneri elégedettség- és igénymérések végrehajtasa.

Ovoda - csalad

Az bvoda és a sziillok kozott kialakitott jo és tartalmas kapcsolat
tovabbi erdsitése.
A kiilonbozdé  kapcsolattartasi  formdink és  tovabbfejlesztési
lehetdségeinek kihasznélasa:
» A nyilt és bizalomra €piilé kommunikaciora, informaciécserére,
hiteles tajékoztatasra torekvés.
> Tobb talalkozasi lehetoség biztositdsa a sziiloknek olyan
szakemberekkel (orvos, pszichologus, gyogypedagdgus,
védond, dietetikus, stb.), akik korszeri és hasznos tanacsokat
adnak az otthoni egészséges életmddra nevelés-, az erkdlesi
nevelés, a viselkedéskultira alapozasa, illetve a kozosségi
¢lethez torténd alkalmazkodas segitésének érdekében.
> A sziilok rendszeres tajékoztatasa a gyermekiik fejlettségerdl. a
fejlesztés tovabbi lehetoségeirél, az ovoda altal megtett
intézkedésekrol.
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A gyermekek alaposabb egyéni megismerése érdekében a
fogaddorak kihasznalasa,

Az intézmény honlapjanak naprakész karbantartasaval
betekintés nyujtas az intézmeény napi életébe.

Ko6zds programok, sportvetélkedok szervezése a csaladokkal.

Ovoda - bilesdde

Az Ovodaba beiratkozé gyermekek egy része a bolcsddébol
kertil at. A bolesodés gyermekeket meghivjuk évodalatogatasra,
ahol ismerkednek a kérnyezettel.

Ovoda - iskola

A gyermekek konnyebb beilleszkedés érdekében tartjuk a
kapcsolatot az Altalanos iskolakkal, Kélesonosen megismerjiik
egymas elvarasait, lehetdségeit, programjait. Meghivas alapjan
latogatjuk egymas programjait, a gyermekekkel és nevelékkel
egyarant.

Tobb olyan program (eléadas, konzultacioé, gyakorlati
bemutatd) szervezése, ahol az iskolai neveldk betekintést
kapnak az dvodai élet mindennapjaiba ezzel is segitve, hogy az
iskola valoban az 6vodai nevelésre épiilhessen, és ne legyen a
két intézmény kozott szakadék.

Iskolalatogatas (jatékos foglalkozas a tanitok vezetésével,
izelitd az els6sok tanoraibol).

Az 6vodapedagdgusok latogatasa 6sszel az elsé osztalyokba.

A nagycsoportosok részvétele az altalanos iskola, alsés farsangi
mulatsagan.

Horvat nap az oviban, koz6s délelotti program az elsé osztalyos
horvatos osztallyal.

A régi 6vodasok meghivasa a majalisra.

A leendd tanitok tajékoztatasa az iskoldba készild gyermekek
sziileinek az iskolaba lépés elott.

Fenntartd

A fenntartoval mindennapos jo kapcsolatra toreksziink.
Tamogato, segit6 jellegii, korrekt munkakapcsolatot igyeksziink
kialakitani. Rendszeres egyeztetésre, kolcsonds tajékoztatasra
készen.

Pedagégiai
Szakszolgalat

Kapcsolattartasunkat a személyes, rendszeres egyiittmiikddés,
segitségnyljtas jellemeze.

Gyermekvédelmi
intézmények

A csaladok szocialis hétterének, problémainak ismeretében,
sziikség szerint kérjilk a Gyermekjoléti-, Csaladsegité szolgalat
segitségét.  Kiilonosen azokra a gyerekekre figyeliink
tudatosabban, akiknek csaladi helyzete, életkoriilményei
hatranyosan érintik, vagy veszélyeztetik fejlédésiiket.

Koézmiivelodési
intézmények
(Miivelodési haz,
Konyvtar,
Muazeum)

A kapcsolattartas célja egymas programjainak szinesitése,
tartalmasabba tétele. A felkinalt lehetdségekbodl agy igyeksziink
valogatni, hogy azok az oOvoda pedagogiai elveivel,
értékkozvetitésével Gsszeegyeztethetdk legyenek, segitse eld a
nevelési feladatok eredményesebb megvalositasat.

Egészségiigyi
szolgaltatok

A veédond rendszeresen végez tisztasagi ellenorzest, illetve az
egészségmegbrzés témakorben a nagycsoportosoknak tart
jatékos foglalkozasokat.

Fogaszati sziirés évente egy alkalommal térténik.
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2. Gazdalkodas

2.1. Személyi feltételek

Intézmény neve Ormansagi Tiicsok Ovoda Osszesen:

Ovoda | Konyha | Béleséde
Intézményvezeto 1 1
Helyettes vezeto 1 | 1
Gazdasagi 1 1

__ii’gyintézii(nyugdij mellet)

Ovodapedagogus 7 7
Ures 6vodaped. dllishely | 1 o 1

nyugdijas

megbizasi

szerzidéssel,

09.01-t61
Pedagdgiai asszisztens 1 1
Kisgyermekgondozd 2
Bilesddei dajka 1 1
Dajka 4 4
Ovodatitkar 1 1
Elelmezés vezets 1 1
Tilalé k. alkalmazott 1 |
Szakics 1 1
Konyhai alkalmazott 4 (ebbdl 1 £6 4

felmentési
idejét tolti)

Karbantarto, 1 1
takarité -
megvaltozott 1 1
munkaképességii
3.9.2. palyazat- szakmai | 1 1
megvalésité (2021.10.31-
ig)
Osszesen: 22 6 3 30
GYED 1 1
Kbzprogramban 2+2 fiitd 2+2 fiitd
résztvevok

Intézmény létszama 30 6. A nevelGtestiilet 1étszama 12 6, ebbdl 1 {6 vezetd, 1 {8 vezetd
helyettes, és kett6 lires allashely. A meghirdetett dévodapedagogusi allashelyekre nem volt
jelentkez6. Egy fé6 nyugdijas dvodapedagdgust megbizasi szerzédéssel alkalmazunk addig,
amig nem jelentkezik végzett, képesitéssel rendelkezé oOvodapedagogus. Az
ovodapedagogusok felsofoki végzettséggel rendelkeznek, 2 f6 horvat nemzetiségi
ovodapedagogusi diplomat szerzett. Szakvizsgazott 6vonék szama 3 fo (kozoktatasi vezetdi 2
f6, fejlesztdpedagogusi 2 ). Mindsitett pedagdgus 5 f6. A pedagdgiai munkat kozvetleniil
segiti az 1 {6 pedagogiai asszisztens.
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A bolcsédében 2 fo kisgyermekgondozo és 1 fo bolcsédei dajka biztositott, mindharom
dolgozd kisgyermekgondozdi végzettséggel rendelkezik. Az odvodatitkar ellat igyviteli
feladatokat is.

Az intézmény gazdalkodasat Sellye Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Irodéja latja el,
a konyvelését segiti az o0voda alkalmazottjaként a gazdasagi ligyint€z6, az ovodatitkar €s az
élelmezésvezets.

A gazdasagi ugyintézé nyugdij mellett megbizassal ellatja a gazdasagi. konyvelési
feladatokat, amig sikeriil megfeleld képzettségii dolgozot felvenni, betanitani.

Kozosségi szolgalat, didkmunka
o Fogadunk kozosségi szolgalatra diakokat (50 ora), az év folyaman és a sziinetek
idejében.

Fézdkonyha, tidlalokonyha:

e A konyha egy élelmezésvezetovel, 4 fos konyhai személyzettel, 2
kézmunkaprogramos dolgozoval lizemel.

e A fenntartd utasitisara 2021. szeptember 1-t61 a Széchenyi utcai épiilet
multifunkcionalis termében kell ellatni az altalanos iskoldsok ebédeltetését. Ehhez a
rendelkezésre 4li6 személyi feltétel (ételszallitas, talalas) nem biztositott. Az iskolasok
ebédeltetéseét (talalas, terités) a fozOkonyhardl érkezd szakacsnak, konyhalanynak, és
egy kézmunkaprogramban dolgozonak kell megoldania.

e Az dvoda tdlalokonyhajan 1 f6 dolgozik, szeptembertél a f6z6konyharoél athelyezett 1
6 kdzmunkaprogramos dolgozé fogja segiteni a munkat.

e Karbantartéi ¢s flitéi feladatok elvégzését segiti a fenntarté &ltal biztositott 2
kézmunkas a konyha telephelyén. (fiinyiras, tlizifa elokészités, stb.).

o Az egészségligyr6l sz016 1997. évi CLIV. tv. 50§ (3) szerint a kizétkeztetésben,
kiilondsen a szocidlis €s gyermekintézményekben: az élettani szikségleteknek
megfelelé mindségl és tapértékii étkezést kell biztositani!

e A sziinidei gyermekétkeztetés miatt a konyha folyamatosan iizemel.

2.2. Targyi feltételek

Az 6vodabovitési palyazat (A foglalkoztatas és az életmindség javitasa csaladbarat, munkaba
allast segitd intézmények, kozszolgaltatasok fejlesztésével c. palyazat - TOP-1.4.1-15)
megvaldsitasa 2020. janudr 28-t61 kezdddott és 2021-ben fejezd6dott be. Melynek
eredményeképpen elkésziilt az () bélesddei rész (foglalkoztatd, 61626, mosdd, kocsi tarold,
raktar, neveloi szoba, elkiilonitd, felnétt mosdé és folyosd) keriilt kialakitasra. A
berendezések is a palyazat altal keriiltek beszerzésre. Kiilon bejarattal az épiilet keleti részén.
A boleséde udvarrésze az 6voda udvaranak részébdl lett lekeritve, amelyben a palyazat
nyajtotta eszkdzok letiek elthelyezve.

A meglévo ovodai épiilethez bovitésként késziilt el az 4j tornaszoba és multifunkcionalis tér +
talalokonyha () konyhatechnologiai eszk6zokkel).

Harom csoportszobaban allmennyezet lett kialakitva, illetve a csoportszobak kozotti atjardk is
befalazasra keriiltek. Négy csoportszobahoz tartozé mosddban teljes fel(yjitast sikeriilt
megvaldsitanunk. Az épiilet minden helyiségében megtértént a tisztasagi festés is.
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2.3. Fejlesztési terv

Az 6voda a 20/2012. EMMI rendeletben meghatarozott kotelezd eszkoz és felszerelési
jegyzékben leirtakkal részben rendelkezik.

Tiicsik 6voda Bilcséde Fézékonyha
Jarda felgjitasa, | Lekeritett udvarra rogzitett | Tisztasagi meszelés
balesetmentesitése, udvari jaték. Helyreallitasi munkak
kapuk zarhatova,

biztonsagosabba tétele

A jégkar miatt a lapos tetdn
1évé vilagitd ablakok cseréje.
Az udvaron lévé Gj arnyékold
féltetok potlasa.

A jégkar miatt a Zrinyi
utcai épiilet cserepeinek
cseréje.

A Maci csoport mosdodjanak
feljitasa.

Ugyanebbe a csoportba 1j
szonyeg véasarlasa.

Pancsold medence

Fedett jatszo részek kialakitasa az udvaron.

Fali rajztabla felszerelése az
udvari tarolé oldalan

Orokzoldek, illetve arnyékot
ado fak iiltetése az épiilet
keleti részénél

Fiiggonydk cseréje a csoportszobakban

Szarazaru raktar

karbantartasa, festése

Redényok folyamatos cserélése, javitasa

Takaritoszer tarold

szekrény készittetése

Akadalymentesités,
akadalymentes udvari kijaratok

A raktar polcainak
felujitasa.

Jatéktarold az udvaron

2 db Aluminium szobalétra 5
fokos

1 db 8sszecsukhatd ruhaszaritod

Mianyag tarolo dobozok

potlasa, a tizérai ¢és
uzsonna szallitasahoz

Asztalteritdk beszerzése Asztalokra viaszkos
vaszon beszerzése, 50
meéter

Az udvari homokozok feltsltése, friss homokkal

Csoportszobai galériak festése

Udvari tarolo kialakitasa, meglévo felljitasa

Szamit6gép, tablet, nyomtatd

Feladatok:
e Szponzorok felkutatasa.
o Pilyazat figyelés

o A meglévd eszkdzok nagyobb becsben tartasa.
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e Szelektiv hulladékgyijtés
e Az udvari fajatékok lefestése, lekezelése.
2.4. Az intézményi gazdalkodas fobb elemei

Racionalisabb gazdalkodasra és takarékossagra van sziikség minden teriileten. A mindségi
munkavégzés egyik f6 eleme a helyes idébeosztas, munkaidé gazdalkodéas, munkakéri leiras
szilkség szerinti rugalmas alkalmazasa.

Energiahatékonysagi intézkedési terv alapjdin az energia-megtakaritasi lehetdségek
azonositasa soran a prioritasi sorrendben elsodlegességet €lvez a beruhazasi koltséget nem
igénylo, az alacsony beruhdzasi koltségli intézkedések végrehajtasa, valamint az ingatlant
hasznalok és a fenntartok energiahatékonysagot noveld szemléletformalasa.

A takarékossag (telefon, viz, villany, gaz, fénymasolas), a targyi eszkozik, felszerelések
maximalis megévasa, a keletkezé hibik azonnali jelentése az intézményvezetd felé
minden alkalmazott feladata.

Minden dolgozé a sajat munkateriiletén koteles megfontolt, j6 dontést hozni annak érdekében,
hogy minél jobban érvényesiiljon a megtakaritas.

Csoportoknal ésszerll €s gyors szellozteteés, fiitési idényben.

Viz, villany optimalis hasznalata (kézmosas, reggeli lampahasznalat)

Jatékeszkozok dllaganak megdvasa, textilidk javitasa.

Etkészlet, evéeszkoz, poharkészlet, textiliak nagyobb becsben tartasa.

Tisztitészerek optimalis hasznalata.

Mobiltelefon haszndlata a gyermekek kozitt és alvisidében tilos, fogadas csak rezgd
allapotban lehetséges.

3. Idéaranyos pedagogiai célok, feladatok iitemezése
3.1. Hosszi tava pedagogiai célok és feladatok

¢ Jol miikédo, harmonikus kapcsolat megteremtése.

¢ Pozitiv beallitodas kialakitasa, melynek eredményeképpen kiegyensilyozott, nyugodt
légkort tudunk biztositani az 6vodai élet minden szerepléje szamara.

¢ Naprakész, a kozdsség minden tagjahoz eljuto informacidéaramlas biztositasa.

¢ Elismero, reflektiv kozeg kialakitasa, ahol belso igénnyé valik a tudasatadas, egymas
munkajanak elismerése, megismerése.

¢+ A gyermekek dnmagukhoz mért optimalis fejlodését biztosité hatékony megismerési-
fejlesztési gyakorlat megvalésitésa.

¢ A hatékony munkavégzés érdekében folyamatos €s tervszerli ellendrzés az arra
illetékesek bevonasaval.

+ A testiilet dsszetételében lezajlé valtozasok miatt (nyugdijazas, csaladalapitas) olyan
fiatal, jol képzett munkaerdk alkalmazasa, akik képesek atvenni az ovoda, bolcsode
szellemiségét, megfelelnek programunk elvarasainak, alkalmazkodni tudnak a
meglevdé munkatarsakhoz, személyiségiik harménidban van az ellatandé feladatokkal.

¢ A sziildkkel és partnereinkkel valé kapcsolat mélyitése érdekében tovabb kell erdsiteni
azokat az egyiittm(kddési formakat, melyek hatasara redlis képet kaphatnak
intézményiink nevelémunkajarél. értékeinkrdl. hagyomanyainkrdl.
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¢ A késobbi iskolai lemorzsolodasok elkeriilésének prevencids segitése: érzelmi
biztonsdg megalapozasa, Onbecsiilés fejlesztése, Ovoda-iskola atmenet segitése,
alapkészségek fejlesztése.

¢ A Kkornyezettudatos  szemléletméd  beépiilése a  csoportok  szokas- és
szabalyrendszerébe.

¢ Az Orokos Zold 6voda cim feltételrendszerének vald megfelelés.

3.2. Kozéptava pedagdigiai célok és feladatok

¢ Pozitiv személyiségjegyek alakitasa.

Az egészséges életmdd megalapozasa.

¢ Mozgasos (sokmozgasos) tevékenységek  megismertetése, megszerettetése,

kihasznalva az évoda helyi adottsdgait (tornaszoba, varosi sportpélya, jatszotér).

A kérnyezeti- és miivészeti érickek, szépségek felfedeztetése, apolasa.

A kiilonbozoségek tolerdlasa, elfogadtatasa - inkluziv pedagogiai szemlélet erdsitése.

¢ A sajatos nevelési igényl gyermekek  alkalmazkodo képességének

onallosaganak, egylittmikodési képességének fejlesztése, integralt neveléssel.

Az 6voda-iskola kézotti atmenet kdnnyitése.

¢ Az egészséges életmod korszerii értelmezésével a gyermekek testi- lelki és értelmi
képességeinek fejlesztése. A fejlesztéshez esztétikus, rendezett, balesetmentes és
céliranyos kornyezet kialakitasa, amely a gyermek szamara impulzusokat ad a
tevékenykedésre.

¢ A mentalis és pszichés fejlesztés érdekében az érzelmi biztonsag megteremtése.

¢ A gyermekek érdeklodésére-, aktivizalasara-, egyéni sajatossagaira-, fejlédesi itemére
épiild ismeretnyjtas, készség-, képességfejlesztés, attitiidalakitas.

¢ Az iskolai élet kezdésére megfelelo biologiai, szocidlis €s pszichikus érettség
kialakitasa, sokszinti valtozatos, cselekedtetd, jatékos elemeket tartalmazo
tevékenységek felkinalasaval:
biologiai érettség: nagy- €s finommotoros mozgas-, egyensulyérzék-, térirany-,
vizualis észlelés fejlesztése, auditiv informacidok feldolgozasa, keresztcsatornak
fejlesztése (vizualis — tapintasos, vizualis — auditiv, vizualis — kinesztétikus, auditiv -
taktilis, interperszonalis mukddés, szem — kéz, szem —lab koordinicid),
szocidlis érettség: érzelmi, akarati élet formaldsa, magatartas-, viselkedéskultira,
tarsas kapcsolatok fejlesztése, felnottekhez ¢s a tanulashoz vald pozitiv viszony
alakitasa, teljesitményen keresztiil torténo ,,.én érvényesités”, onallosag fejlesztése. a
feladattudat-, feladattartas-, 6nallé helyzetmegoldasokra valo képesség ki-alakitasa,
pszichikus éreltség. beszédkészség, figyelem, emlékezet, gondolkodas. kreativ
képzelet életkornak megfeleld fejlesztése.

*

* @

*

3.3. Rovidtava pedagogiai célok és feladatok - a 2021/2022-es nevelési év Kiemelt
feladatai

¢ Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija alapjan a gyermekek mindenekfelett allo
érdekeinek tiszteletben tartasaval a nyugodt és kiegyensulyozott légkor biztositasa.
¢ Torvényes és szinvonalas intézménymiikédes.
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Ertékmegtarté, értékteremtdé pedagégiai munka megtartdsa, tovabbfejlesztése az
intézményi értékek, jovoképiink attekintésével.

J6l miikodo, thmogaté munkakdzdsségek megalakitéasa, feladataik meghatarozasa.
Sziil6kkel valo partneri kapcsolat fenntartdsa, erésitése.

Az iskoldba men6 gyerekek részére, iskola elokészito foglalkozasok szervezése.
Erzelmi intelligencia a szocializacios folyamatok fejlesztése az évodaban, a csoportok
tapasztalatainak felhasznalasaval.

A tarsadalmi elvarasoknak megfeleléen olyan viselkedési jellemzoket és ismereteket
alapozzunk gyermekeinkben, amelyek biztositjdk a késObbi stabil, egészséges
életvezetést, a mindenkori tarsadalmi elvarasokhoz térténd alkalmazkodas képességét,
az egész életen at tart6 tanulas igényének kialakitasat.

A téarsas kapcsolatok alakitasaban a nevelés eszkozeivel a kommunikacios készség
fejlesztése, a kiilonbozoség elfogadtatasa, alapvetd erkolcsi normdak, szabalyok
beépitésével a gyermekek magatartasanak, viselkedés kultarajanak alakitasa,
fejlesztése.

Feladatunk azon kompetenciak (ismeretek, attitiidok, képességek- és készségek)
megalapozasa, amely az informacios tarsadalom altal megkivant személyiségjegyek
kialakitasat segitik, tobbek koézott a kommunikacios készség fejlesztését, a gyors
problémafelismeré ¢és dontési képesség alapozasat, a konfliktusok kezelésének
képességét.

A szabadjatékra ¢éplld, abbol kiindulé tevékenységek tervezése, megvalositasa.
Elsédlegességének biztositasa (élménynyujtas, hely, 1d6, eszkoz).

A sajitos nevelési igényii gyermekek integralasaval esélyegyenloségiik biztositasa.
Minden gyermek egyforman magas szinvonali és szeretetteljes nevelésben
részesiiljon, meglevo hatranyai cstkkenjenek.

Gyermekkozpontli, befogadé pedagogiank altal a kiilénbszdségek elfogadasara
nevelés, a személyiség szocializacidjanak megalapozasa a csaladdal egyiitt.

Nemzeti értékeink megismerése, megbecsiilése, apolasa. ,,A nemzeti identitastudat, a
keresztény kulturalis értékek a haza szeretet €s a sziil6foldhéz és csaladhoz valo
kotddés alapja, hogy ra tudjunk csodalkozni a természetben, az emberi kérnyezetben
megmutatkozo jora és szépre, mindazok megbecsiilésére.

Szeretetteljes €s biztonsagérzetet ado, €rzelem-gazdag, egészséges, tiszta, esztétikus
ovodai légkor és krnyezet biztositasa.

Tehetséggondozas, tehetségazonositas.

J6 gyakorlatok 6vodan beliili atadasa, tudasmegosztas, hospitalas.

A tudatos tervezémunka segitése a pedagogiai folyamatokban.

,,Zéld-()voda” palyazat kritériumainak vald tovabbi megfelelés, az Orékdés cim
elnyerése.

A vegyes életkort csoportokon beliil a gyermek életkori sajatossaganak és egyéni érési
itemének figyelembe vételével, differencialt-, cselekvéses egyéni fejlesztéssel a
gyermekek iskolai életre alkalmassa tétele.

Jatékon keresztil a kornyezet védelmére-, értékeinek megdrzésre nevelés ¢és a
miivészeti értckek kozvetitése.

K6z8s élmények biztositasa intézményi-, 6vodai- és csoport szinten egyarant.

Az 6voda teremtsen lehetdséget arra, hogy a gyermek kielégithesse természetes tarsas
sziitkségleteit, nevelje a gyermeket a kiildnbz6ségek elfogadasara. tiszteletére.

Kozos tevékenységek szervezése, kzos élményszerzés biztositasa.

Kozosségi élet szokasainak, szabalyainak alakitasa.

Gyermeki baratkozasok tamogatasa.
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¢ A gyermek ismerje sziilkebb és tagabb kérnyezetét, amely a sziil6f61dh6z valé kotddés
alapja, mindezekhez kapcsolédik a hagyomanyokkal valé megismerkedés, azok
apolasa.

¢ Mintakovetd magatartas az oOvoda dolgozoi részerol.

¢ Erkolesi  tulajdonsagok megalapozasa, kialakitasa (egyiittérzés, segitbkészség,
onzetlenség, figyelmesség, akarat, 6nfegyelem, tiirelem, igazsagossag).

¢ A gyermek kezdeményezd, onkifejezd és dnérvényesitd térekvéseinek timogatasa.

¢ Legyenek képesek érzelmek arnyalt, és valtozatos kifejezésére: mint a hala, szeretet,
féltés, félelem, koszdnet, harag, diih.

+ Boldogsagra, sikerességre vald nevelés, tanitas (gazdag képzelet, kreativitas, szeretni
tudas és a szeretet elfogadasa, érzelmek kulturalt kifejezése, kudarctiirés, a ,,nem,,
szabad  kimondasanak  vallalasa, kapcsolatok  kezdeményezése, = méasok
kezdeményezéseinek elfogadasa, sziikséges hatirok elfogadasa, onérzés atélése,
Onbizalom).

+ Pozitiv énkép kialakulasanak segitése

¢ Erzelmi intelligencia fejlesztése (érzelmek felismerése, kezelésiik, nmotivalas, masok
érzelmeinek felismerése, kapcsolatkezelés).

+ Konfliktus kezelési képességek fejlesztése, kreativ konfliktusmegoldé technikak
alkalmazasaval.

Célunk:

¢ Kiegyensilyozott  gyerekek nevelése, akik  érzelmi biztonsagban
jatszhatnak, tevékenykedhetnek, megismerhetik énmagukat és kérnyezetiiket.

¢ Az Ovodapedagogus —gyermek, gyermek-dajka, gyermek — gyermek kapcsolatot
pozitiv attit(id, érzelmi t6ltés jellemezze.

¢ Rugalmas, am kévetkezetes szokds-, norma-, szabélyrendszer alakitas, interakciokon
keresztiil.

3.4, Szakmai feladatok

¢ Mérés-értékelés atdolgozott dokumentumainak hasznalata. A mérési, értékelési
eredmények Osszegzd elemzése jelenjen meg a csoportok dokumentacidiban
(csoportnapld) és az intézményi beszamolokban — a fejlesziési iranyok meghatarozasat
segitve.

A gyermeki fejlédés eredményeinek csoport szintli elemzésének bevezetése. A mérési
adatok Osszesitése csoport szinten €s intézményi szinten. A csoportnaplo ,.éves
értékelés™ részében elemezziik az eredményeket.

¢ Bemenet és kimenet mérés eredményeinek elemzése.

Bemenet és kimenet mérés szamositasa. Bevezetése felmend rendszerben.

¢ Belsé tudasmegosztds — az Ovodapedagogusok szakmai tuddsanak gyarapitisara.
Lehetdséget biztositunk az egymastol valo tanulasra, hospitalasra.

¢ Képességfejleszté csoportfoglalkozasok iskoldba késziilo gyermekek részére

A sikeres iskolai teljesitmény elofeltétele, hogy a gyermek készségei megfeleljenek az
iskola 4ltal tamasztott kdvetelményeknek. A foglalkozasokon az iskolai érettséghez
szilkséges részképességeket jatékos formaban sajatitiak el a gyerekek, az alacsony
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létszami csoportoknak koszdnhetéen differencialt, egyénre szabott fejlesztésben
részesiil minden gyermek.

¢ Tehetségigéretek gondozisa
A tehetséggondozas célja a kiemelkedd képességii gyermekek felfedezése, csoporton
beliili fejlesztése, pozitiv személyiség- vonasaik erdsitése.
Feladataink:

- felismerni és tAimogatni a tehetséges gyermekeket,

- segiteni az ismeretek kozotti eligazodast, elmélyedést,

- valtozatos ismeretszerzési lehetdségek biztositasa,

- akivancsisag kielégitése tébblet ismerettel,

- az ,elkallédas” kikiiszébolése,

- akreativitas motivalasa, 6szténzése,

- Onbizalom erdsitése.

¢ Kornyezettudatos életmodra nevelés
A természet és kornyezet cselekvé megismerésének jellegzetes tartalmai
- A gyermek és kérnyezete
- A kdmnyezeti elemek védelme, alakitasa
- Jeles napok, hagyomanyok
- Gyermekek az emberbarat kornyezetért

Mindezeknek a keretét az évszakok és az idojaras valtozasai adjak, melyek feldolgozasanal
komplex fejlesztési célok érvényesiilhetnek.

Kornyezettudatos nevelést segit$ projektek tervezése, megvaldsitasa, fenntarthatosag elvének
érvényesiilése a mindennapokban.

Egészségvédelem a jarvanyligyi helyzetet figyelembe véve a gyermekek személyi
higiénidjanak alapvet6 szabalyainak gyakorlasa.

Sétak, kiranduldsok: a természetes ¢s mesterséges kornyezet megismerése.

Az évoda udvardnak rendben tartdsa: udvar és kertgondozas.

Betakaritasok: zoldségek, gyiimolesok, termések, termények feldolgozasa valtozatos
modszerekkel.

Hulladékgyiijtés, vijrahasznositas.

A tudatos vasdrlo- és életmod alakitasa.

Takarékossdagra nevelés.

¢ Kiemelt figyelmet érdeml6 gyermekek

Kiildnleges banasmaédot 1gényléd gyermekek (SNI, BTMN, tehetséges), valamint HH/HHH
gyermekek

Cél
- Kiilénleges banasmodot igényld gyermekek hatékony nevelése - SNI, BTMN;
- Tudatos, tervszer(i tehetségfejleszies;
- HH/HHH gyermekek esélyegyenldségének elosegitése.

Feladatok

- Differencidlt, egyéni fejlesztéssel a hatranyok cstkkentése és a tehetséggondozas,
esélyegyenloség biztositasa.



40

Tudatos  egyiittnevelés  biztositasa, megfelelé  szakemberek  segitségével
(gyogypedagogusok, dvodapszichologus, logopédus).

A minden gyermek sajat személyiségét, képességét figyelembe véve juttassuk el sajat
szintjének maximumara (mérési eredményekkel bizonyitani).

Az SNI, BTMN gyermekek szakszeri ellatasanak biztositasa, (szorosabb kapcsolat
kiépitése a gyodgypedagdgus és az dvodapedagdgusok kozoit).

Interperszondlis kapcsolatok erésitése.

Az érintett gyermekek szdmdra szakszeriien biztositani a napi felzarkoztato
tevékenységeket, fokozott differencialassal.

A HH/HHH sajatos sziikségletli gyermekek segitése.

Az adaptacié (kolesonds alkalmazkodas) segitése.

Az ovodapedagégusok ismereteinek bovitése a sajatos nevelési igényu gyermekek
nevelése érdekében.

Szakértbi véleményben foglaltak alapjan meghatarozni az egyénre szabott fejlesztési
feladatokat.

Kontrollvizsgalatok idopontjanak rogzitése, nyomon kovetése a csoportnapléban.

Intézményi onértékelés keretében évente végzett feladatok - a vizsgalt elvarasok
teriiletei:

Az éves munkaterv Osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakdzosségek terveivel.

A nevelési év végi beszamolé megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év
tervezese.

Az intézményben a gyermeki fejlodést folyamatosan kdvetik, a gyermeki fejlodést
dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit dsszekapcsoljak,
sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

Az 6vodapedagogusok a gyermekek eredményeirél fejleszté céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek/gondviseldjének ¢és az életkornak, fejlettségi szintnek
megfeleld formaban a gyermeknek.

Az intézmény vezetése és drintett Ovodapedagdgusa informéciokkal rendelkezik
minden gyermek szocidlis helyzetérdl.

A sziilok a megfelel$ kereteken beliil részt vesznek a kbzosségfejlesztésben.
Nyilvantartjadk ¢és elemzik az intézményi eredményeket: helyben szokasos
megfigyelésen, vagy mas alapon megszervezett mérések eredményei, esetleges sport,
mas versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, telepiilési szint elismerések, 6
éves kor utan o6vodaban maradé mutaték, elégedettségmérés eredményei (sziilo,
dvodapedagogus, pedagogiai munkat segiték), neveltségi mutatok.

Az évodapedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjdk ki miikodési koriiket,
0nallé munkaterv szerint dolgoznak. A munkatervilket az intézményi célok
figyelembe vételével hatarozzak meg.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkdjukhoz sziikséges
informacidkhoz és ismeretekhez valé hozzaférés.

Az intézmény a helyben szokdsos modon tajékoztatja Kkiilsé partnereit (az
informacidatadas szobeli, digitalis vagy papiralapi).

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasit folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarté felé.
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Az intézmény rendszeresen

felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a

neveld/ tanitd munka humaneréforras-sziikségletérdl.

A humaneréforras sziikségletben bekovetkezé hianyt, a felmeriilt problémakat

idejében jelzi a fenntartd szdmara.

3.5.

Az intézményi miikddés értékrendje

Mikoédési értékek

[Célok

Azonos értékrend

Intézményiink nevelotestiiletének és  alkalmazotti  korének
nagyobb gondot kell forditani arra, hogy k6zosen egyeztetett €s
elfogadott értékrend alapjan végezze napi munkajat.

[Egyiittmiikodés

Az értékegyeztetés €s értékmegtartas folyamataban, tiszteletben
tartott a csoportok kiegészitd pedagogiai gyakorlata. (horvat
nyelv, néptinc, koérnyezeti nevelés, egészséges életmdd,
fenntarthatosag elve, boldogsagordk, dohanyzas megelézési
program, ovi zsaru program, mozgasfejlesztés).

Cél, hogy a csoportok egymas munkajat, annak eredményét
megismerjék, a tapasztalataikat atadjak. Fontos, hogy érezzék,
hogy egyiitt eredményesebbek lehetnek.

Szakmai felelosség

A szakmai felelosséget felvallalva megérizziik az o6vodal
szakmai autondmidjat.

Az Onértékelés, Onelemzés, Onfejlesztés folyamatos reflexio
oyakorlasaval Dbiztositjuk, hogy az esetleges problémak
megoldodjanak, és a fejlodés- €16 igény legyen

intézménylinkben.
3.6. Kiemelt miikodési célok, feladatok
Cél Feladat
A vezetés mindség  iranti » A kozosen elfogadott értékek, szabalyok, normak
elkotelezettségének novelése kovetése mellett a jogszerii mikodés biztositasa a
folyamatos fejlesztést, partnerk6zpontisagot
figyelembe véve.

> A team munka ¢s felelosség — megosztas tamogatasa
a szervezeten beliil.

> Masok véleményének tiszteletben tartasa.

> Ujité kezdeményezésck 6rommel fogadasa.

> Demokratikus vezet6i stilus alkalmazasa.

» Szakmai €s egyéb intézménymikodés terén a
kolesénds  bizalomra  épiilé  kapcsolattartas
szorgalmazasa.

Jogszerii miikdodés zavartalan > Naprakész informécid biztositasa az intézmény ¢letét
biztositasa befolyasold szabalyozasokrol.

> Segiteni az alkalmazottak munkajat a jogszabalyok-,
térveényi eldirasok nyomon kovetésével,
értelmezésével.

Tervez0 munka szinvonalanak > Az intézményi dokumentumok allandd
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emelése

felilvizsgalata ~a  koherencia  megteremtése
érdekében.

A csoportnaplé feliilvizsgalata a heti-, napi tervezés
tudatos  atgondoldsa, esetleges  modositasok
elvégzése.

Egymasra épiild dokumentumok nyomon kovetése
(mulasztasi és étkezési naplo).

A dokumentumok naprakész, torvényi eldirasoknak

megfeleld vezetése.

Az intézmény belsd mikodési
rendjének zavartalan biztositasa

Munkakéri  leirasok  fellilvizsgalata, sziikséges
modositasok elvégzése.

Az ellen6rzés hatékonysaganak
névelése valamennyi teriileten

A belsé ellen6rzéssel kapcsolatos hataskorok
nyilvanossa tétele.

A bels6é ellendrzések szempontjainak koherensé
tétele a kilenc pedagogus kompetencia teriilettel. A
hibak és hianyossagok feltarasa, a pedagdgusok és a
pedagogiai, nevelé munkat segiték Osztonzése ezek
kijavitasara, megsziintetésére, a neveld-fejleszto
munka hatékonysaganak novelése érdekében.

Felkésziilés a pedagogus életpalya
modell  kritériumainak  valé
megfelelésre

A mindsité eljarasban eddig részt nem vett
pedagogusok sztonzése a portfolid elkészitésére.

Az életpalya modell szintelvarasainak-, kompetencia
teriileteinek- és indikatorainak megismertetése,
beépitése a napi gyakorlati munkdba a tervezéstdl az
onreflexio elkészitéséig.

Szervezeti kultira magas
szinvonalu mikodtetése

Az informaciés halé hatékonyabb, ellendrzsttebb
miikodése, gyors és személyre 52616
informacidaramlas feltételeinek megteremtése.
Szakmai munkakozdsségek miikodeésének folyamatos
fejlesztése, hatékonyabba tétele.

A munkakdzosség vezetdknek nagyobb hatas- és
feladatkor biztositasa az ellendrzési és éErtékelési
munka teriiletén.

A feladatok egyenld terhelés melletti
feladatelosztasa, felelosi megbizatdsok (pedagogus és
nem pedagdgus munkakérben).

A kommunikacié mindségének javitasa.

Folyamatos szervezetfejlesztés

Szabalyok kialakitasa a dolgozék véleményének
figyelembevételével, egymas segitése, egymas iranti
tisztelet, a massag elfogadasa, a kompromisszumok
keresése.

Rendszeres munkatarsi értekezletek szervezése.
Tréningek, csapatépité  alkalmak  szervezése
kollektivan beliil.

Erkolcsi elismerés az elvégzett munka realis
értékelése.

Mindenki szamara elfogadhaté problémamegoldas
biztositasa.

Csapatépités terén modszereink,
lehetdségeink bovitése

Alkalmazotti kozosségi kirandulasok szervezése.
K6zs rendezvények szervezése.
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¥ Felnoétt kardcsony és évzard szervezése intézményi
szinten.

» Kulturalis programok-, szinhaz- és mozi latogatasok
szervezese.

Humaneréforras hatékony » Szakmai megnujulas lehetoségeinek biztositisa a
fejlesztése tovabbképzéseken vald részvétel segitése, dnképzés
tamogatasaval.

» Nevel6  munkdt  kozvetlen  segiték  bels6
tovabbképzése.

» Nevelomunka minéségének fejlesztése bemutatok
szervezésével.

> Uj munkaerd kivalasztas feltételeinek meghatarozasa
az 6voda sajat értékrendszere alapjan.

» A nevelbtestilet és az egyéb munkakérben
foglalkoztatottak munkajanak megerdsitése az
erosségek elotérbe helyezésével.

Pedagogiai innovacio » Innovacids torekvések tamogatasa.
tovabbfejlesztése » Palyazatok feltarasa, készitése.

» Uj modszerek, eljarasok kiprobélasa.




4. Belso ellenorzési iitemterv

Ellenérzés teriiletei | IX [x  [xt [xon J1 fu Jum  Jiv [v |vl [vl |VHI
Pedagdgiai, taniigy-igazgatasi

Naplok, tervek | V v A% A% v
ellenérzése

Mulasztasi naplok VH \Y v VH
ellenérzése

Csoportok nevelési | V v \% v v v A% A% Vv v A% v
/pedagogiai

munkajanak a

munkaterv szerinti |

ellendrzése

Statisztika VH VH

Unnepek, FM

hagyomianyok

Tematikus VH VH VH VH VH VH

{nevelési teriiletek)

Kirandulas FM

Munkara nevelés FM

Zold dévoda | FM

kritériumai

Sziloi értekezlet VH VH VH

Munkaltatoi feladatok

Munkaidé betartasa | F

Technikai dolgozék | VHF VH VH VH

munkavégzése F F F

Helyettesités, tiléra | HF

Szabadsagolas VHF

Egyéb

Munkavédelmi VH VH

eloirasok betartasa, | F F

baleset-megelézés

Munkavédelmi Szakember

oktatds

Munkavédelmi VHF

eszkézok

hasznalata

Intézmény VHM VHM VHM VHM VHM VHM
tisztasaga F F F F F F F F F F F F
Udvar tisztasaga F

Dekoracio VF

Fézékonyha VF VF VF VF VF VF VF VF VF VF VF VF
ellentrzése

Talalékonyha VHF VHF | VHF | VHF VHF | VHF | VHF | VHF | VHF | VHF | VHF | VHF
ellenérzése

Jelmagyarizat:

Intézményvezetd V

Ovodavezeté helyettes, H

Folyamatosan F
Megbizott M

Sellye, 2021. augusztus 27.

Kudar Moénika
intézményvezetd
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Szakmai programunk célja

A bolcséde kiemelt feladatanak tekinti, hogy a gyermekek szdmira megteremtett
szeretetteljes, biztonsagos, csaladias légkorben, minden gyermek sajat képességei szerint
fejlodhessen, megtapasztalva az onfeledt, szabad jaték 6romét, mely képessé teszi Ot a
tovabbfejlodésre.

Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbél, csaladjaikkal egyiittmikédve,
személyiségi jogaik tiszteletben tartasa mellett, a vilagra nyitott, érdekl6d6, fogékony, onallg,
a tarsadalmi egyiittélés alapvetd szabalyait elfogadé gyermekeket neveljiink.

Fontos szamunkra a csaladokkal valé kapcsolattartas, a sziilok kéréseit, kezdeményezéseit
figyelembe vessziik. Az alabbi kapcsolattartasi formakat alkalmazzuk:
e Sziil6i értekezlet
Ismerkedd, bolcsodére hangold napok, a beszoktatast megelozoen;
Csaladlatogatasok szervezése a beszoktatas eldtt;
Sziilovel torténd beszoktatasok szervezése;
Sziilsi Erdekképviselet miikodtetése,
Uzené fiizeten keresztiil a gyermek fejlodésérs], napjairdl a sziilok tajékoztatasa;
Nyilt nap szervezése a bolcsodében; Sziilokkel egyiitt szervezett bolcsddei tinnepek:
Karacsonyi/Adventi csaladi délutan, farsang, anyak napja. gyermeknap;
o Sziil6i elégedettség mérése kérdoiv alapjan;

A kisgyermekneveld munkaja soran szem el6tt tartja a csaladi nevelés pozitivumait. A sziil8
érezze, hogy gyermeke bolcsédébe kertilése utan is kompetens maradt gyermeke nevelésében.
Csak igy érhetd el, hogy bizalmas, partneri viszony alakuljon ki sziilé és kisgyermeknevel6
kozott.

Nevelé- gondozé munkank célja

A csaladban nevelkedd kisgyermekek szdmdra, a csaladi nevelésiikre épitve, azt kiegészitve,
az életkori- és egyéni sajatossagokra, sziikségletekre tekintettel, egyiittes tapasztalat szerzési
lehet6ségek biztositasaval, viselkedési mintdk nyujtasdval biztositani harmonikus
fejlodésiiket.

Nevelé-gondozé munka soran toreksziink arra, hogy a bolcsddébe keriiléssel jaré
nehézségeket lehetdség szerint csokkentsitk. A kisgyermeknevelé és a gyermek kozott
szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakuldsanak segitése.

A csoportszoba berendezése megfelel, izléses, otthonos hangulatot araszté legyen.
Diszitésében kapjanak hangsilyt az évszaknak megfelelé termések, novények, melyek az
esztétikai élményen tGl informaciok atadasara is alkalmasak. A gyermekek gondozasa-
nevelése soran tartsuk szem el6tt minden gyermek egyéni igényét, sziikségleteit.
Figyelemmel, térodéssel forduljunk minden gyermek felé. Viselkedésiink, beszédiink minta
értékii legyen a gyermekek szamara. Adjunk at minél tobb ismeretet a gyermekeket koriilvevo
kérnyezetrdl, természetrdl, eseményekrol.

A nevelé6 munkankat monddkakkal, énekekkel, révid mesékkel tegylik szinesebbé, ezzel is
gyarapitsuk a gyermekek szokincsét, ismeretét. A gyermekek tevékenységének tamogato,
batoritd odafigyeléssel valé kisérése, megerdsitése, az onkifejezés lehetdségeinek
megteremtése az egyes helyzetekben. Az egészséges é€letmdd elve alapjan a jatékidét az
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idojarastd] fiiggden lehetbleg a szabadban toltsék a gyerekek. Biztositsunk jatékukhoz minden
feltételt, hogy tevékenységiik aktiv, kreativ lehessen.

Munkank sordn arra toreksziink, hogy az ellatdis Osszhangban legyen a pgyermekek
sziikségleteivel, feleljen meg a sziil6k igényeinek. Fontosnak tartjuk a sziilék visszajelzését
munkarol.

Kiemelt feladat a bolcsédében dolgozok szaktudasanak fejlesztése, szakmai anyagokkal,
tovabbképzésekkel, hospitalassal, konferencian valé részvétellel. A kisgyermeknevels
Osztonzése, hogy magasabb szintt foiskolai képzésben vegyen részt.

Gyermekvédelmi munka

Gyermehvédelmi tevékenységet meghatdarozo jogszabdlyok:

- 1997. évi XXXI. a gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény

- 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrél ¢s az esélyegyenléség e€lé mozditasarol

- 257/2013 (VII. 5.} kormanyrendelet egyes gyermekvédelmi targyt és kapcsolodod
korméanyrendeleteknek a hatranyos, halmozottan hdtranyos helyzet fennallasanak
megallapitasaval, valamint a csaladi potlék felhasznalasaval 6sszefiiggd modositasarol

Célok

e A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megelézése, illetve sziilkség szerint segitségnyijtas, valamint
egyiittmilkodeés a jelzérendszer szakembereivel.

¢ A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszoruldk korében.
Szoros kapcsolat kialakitisa a kozvetleniil, vagy latens modon segitséget kérd
csalddokkal. Figyelembe vessziik a differencialt fejlesztés lehetGségeit a hatranyos
helyzetii é¢s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetében.

Feladatok

e A jelzorendszer tagjaival folyamatos kapcsolattartas a veszélyeztetett gyerekekrol.
o A veszélyeztetet gyerekek bélcsédénkénti nyilvantartasa.

Gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo feladatok

e A gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések betartasa.
A gyermekeket évszakonként tajekoztatni kell a balesetveszélyekre.

s A gyermekbaleseteket kovetden meg kell hatarozni azokat a feladatokat, amellyel
elkeriilhetok a hasonlo tipusi gyermekbalesetek.

e Az esetleges gyermekbalesetek torvényileg el6irt dokumentilasa, jelentési
kotelezettség.

A gyermekbaleseteket fel kell tiintetni a csoportnapléban és a gyermek-egészségiigyi
torzslapon.

A kisgyermekneveld munkaidejének kialakitasa

e Heti munkaidé: 40 ora
¢ A gyermekek kozott csoportban eltoltétt kotelezé munkaidé: heti 35 éra
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A heti 40 6ras munkaid6é fennmaradd részébél, azaz heti 5 6rabol maximum 4 orat a Nkt 62.§
(8) valamint 326/2013-(VIIL.30) 17.§(1) alapjdn a kitott munkaidé neveléssel-oktatissal le
nem kotott részének szervezett feladatai:

A Szakmai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladatok ellatasa. (partneri kapcsolatok,
programok, rendezvények, értekezietek).

Csaladlatogatas.

Dokumentacié vezetése.

Dekoraciokészités, dekoralas.

Eseti helyettesités.

A kisgyermekneveldi tevékenységhez kapcsolodé  lgyviteli tevékenység
(csoportnapld, gyermek egészségiigyi torzslap vezetése, napi jelenléti kimutatas
vezetése, lizend flizet vezetése)

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, sziilocsoportos megbeszéiés,
fogadoora.

Tovabbképzésben vald részvétel.

Jatékkészlet fejlesztése, karbantartasa.

Az kisgyermekneveld munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyeb feladatait
a Munkak®éri leiras tartalmazza.

Bolestdei dajka munkaideje heti 40 éra.

A 2021/2022. nevelési — gondozasi év feladatainak megvalésitisi iitemterve

Feladat Dokumentum Hatarido Felelds Ertekezlet
szervezése
Csaladlatogatas Gyermek- folyamatos kisgyermek-
Bolcsddei beszoktatas egészségligyi gondozoé
torzslap
lizend fiizet
Csoportnaplo Csoportnaplo folyamatos kisgyermek-
Gyermekdokumentacidok | gyermek- gondozo
folyamatos attekintése egészségligyi
torzslap
Uzend flizet
Napi jelenléti
kimutatas
Bolcsédék napja 2022. 04. 21. intézményvezetd | Bolcsodék
napja
Nevelés
gondozis
nélkiili
munkanap




Dokumentumok ellenorzése, értékelése

Ellendrzésre keriilod szakmai dokumentumok:

¢ Csoportnaplé

¢ Gyermekegészségiigyi torzslap, fejlddési lap

o Uzend fiizet

o Napi jelenléti kimutatas

Egyéb nyilvantartasok:
¢ Felvételi napld

¢ Munkaid6 nyilvantartas/Jelenléti iv

e Szabadsag nyilvantartas

A dokumentumok ellendrzésének iitemterve

Dokumentum Ellendrzés Ellenérzés tartalma Felelos
idépontja
Csoportnaplo félévente A dokumentacié pontos,
szakszerll vezetése.
Ellatast igénybevevik | havonta Pontos vezetése, adatok
jelen- vagy tavollétének egyeztetése.
dokumentdldsa — napi
jelenléti kimutatas
Gyermek  egészségiigyi | félévente A dokumentacid pontos, | intézmény-
torzslap, fejlodési lap, szakszer(l vezetése. vezetd
lizend fiizet
Jelenléti iv és szabadsag | folyamatos Munkaidé pontos
nyilvantartas vezetése, adatok
egyeztetése.
Sellye, 2021. 08.27.
Kudar Moénika

intézményvezetd
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ORMANSAGI TUCSOK OVODA, BOLCSODE ES
KONYHA

INTEZKEDESI TERVE
(PROTOKOLL)

a2 2021/2022 nevelési évben

A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASREND

2021.08.26-i miniszteri levél alapjan modositott

Jelen intézkedési terv (protokoll) moédositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a
modositasara a jarvanyiigyi helyzet alakulasatol fliggoen, a tapasztalatok figyelembevételével,
a kozponti utasitdsoknak megfeleloen keriil sor.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazéasar6l az intézményvezeté koteles gondoskodni, a

fenntarté feladata a megvaldsitast ellendrizni.

1. TAKARITAS, FERTOTLENITES

1.1. Az intézményben alapos, mindenre kiterjedd, rendszeres fertStlenité takaritast kell
végezni.

1.2. A fertbtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe vessziik a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu melléklet
tartalmaz.

1.3. A fertotlenité nagytakaritas és a rendszeres fertttlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertotlenitd szerek biztositasa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs a nevelési év

kezdetéhez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsat)a.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK,
KIRANDULASOK

2.1 Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek latogathatja. A
nevelésben, illetve az intézményiink miikddtetésében csak egészségesés, tiinetmentes dolgozo

vehet részt. Az 6voda, amennyiben a gyermeknél tlineteket észlel, értesiti a sziilot, akinek az
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NNK aktuélis eljarasrendje alapjan gondoskodnia kell gyermeke orvosi vizsgalatrol.
Amennyiben a gyermeknél felsé léguti tiinetek jelentkeznek, a sziilonek fel kell venni a
kapcsolatot a gyermek haziorvosaval, aki ismerve a gyermek alapbetegségeit, koriilményeit
stb., dont a tovabbi teenddkrél.

A sziilo koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés
van.

2.2. A maszk viselése nem kotelezd, de a maszk viselését megtiltani nem lehet.

2.3 A befogadas/beszoktatas idejét a lehet$ legrovidebb idére korlatozzuk, amely soran 1
gyermekhez 1 hozzatartozo tartézkodhat a csoportszobaban.

A kontaktusok csdkkentése érdekében a syermekek atadasa soran az 6ltdzbben a sziilé a

lehetd legkevesebb ideig tartézkodjon.

2.4. Az otthonrdl hozott atmeneti targy (alvoka, cumi) a gyermek személyes targyaival egyiitt
lehetdleg keriiljenck a gyermek zsakjaba.

2.5. A csoportok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell keriilni.

2.6. Ovodaban, nagy létszamu gyermek, sziilé vagy pedagogus egyidejii jelenlétével jaro (pl.:
bal, program, {innep, jeles nap stb.,} rendezvény megszervezése soran tekintettel kell lenni az
alabbiakra:

- Az Operativ Torzs altal meghatarozott létszamkorlat szigora betartasa.

- Az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartésa
(tavolsagtartas, maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés).

- Zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése.

- A résztvevok korének korlatozasa.

2.7. A tanulmanyi kiranduldsokkal kapcsolatban azok belf6ldi megvaldsitasa lehetséges
(dolgozok részére). Gyermek kirdnduldsok, kiiléon programok szervezését koriiltekintd
atgondolassal tervezzilk és wvalositjuk meg (sziiloéi kiséret nélkil, tomegkozlekedés
elkeriilésével, a mindenkori jarvanyiigyi szabalyok betartasaval).

2.8. A sziilok személyes megjelenésével jaré sziilér értekezleteket csak a jarvanyiligyi
eloirasok betartasa mellett tartsak meg. Amennyiben lehetséges, a szitkséges informécidk e-
mailben, vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracidos rendszerben kiildott

{izenetekkel is eljuttathatok a sziilokhoz.
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3. EGESZSEGUYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

3.1. Az o6voda bejaratandl virusolo hatasa kézfertotlenitot kell biztositani, annak hasznalatéra
fel kell hivni a figyelmet. Az 6vodaba érkezéskor, étkezések elott €s utan minden érintett
alaposan mosson kezet vagy fertotlenitse a kezét (a gyerekek esetében inkabb javasolt a
szappanos kézmosas).

3.2. A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetoséget, melyet
lehetdség szerint virusolé hatasu kézfertotlenitési lehetoséggel kell kiegésziteni.

3.3. Kéztorlésre papirtérlék biztositasa sziikséges a dolgozok szamara.

3.4. Gyermekeknél a jellel ellatott t6r6lk6zo specialis, mivel az a gyermek sajat hasznalatdban
van, igy fokozott figyelmet kell forditani az otthoni gyakori mosasara, illetve az agynemik
kétheti rendszerességgel torténd fertotlenité mosasara.

3.5. Kiemelt figyelmet kell forditani az alapveté higiénés szabalyok betartasdra. Az egyes
tevékenységeket megelézéen és azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.6. A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfelel6 szintli tajékoztatast. A gyermekeknek meg tanitani az ugynevezett
kohogési etikettet: konyokhajlatba valé kohogés, tiisszentés, papir zsebkend6 hasznalatat,
majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukaba dobdsa és alapos kézmosas, esetleg
kézfertotlenités.

3.7. Az etikett fontossagara €s betartasara felhivjuk a csaladok figyelmét is.

3.8. A kohogéssel, tiisszentéssel a killonbdzé feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan iigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi t8bbszori fertdtlenitd takaritas (a
csoportszobakban, a folyosokon és a szocialis helységekben stb.) elvégzésére. A fertdtlenitod
takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek
(ityenek a tornapadok, asztalok, székek, az ajtd-, ablakkilincsek, villany- és egyeb kapcsolok,
informatikai eszkozok-billentyiizet, monitor, egér, egérpad, stb.-, mosddék csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshaté falfelilletek virus6ld hatisu szerrel
fertétlenitésére keriiljenek. Fokozott figyelemmel kisérjiik az dvodai jatékok rendszeres
fertotlenitését.

3.9. A takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld

védbeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.
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3.10. Zart térben a kérokozok koncentraciojanak cs6kkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelloztetésre,
mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosora, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat id6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében lehetoség szerint nyitva kell
tartani.

3.11. Az 6voddban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkszok feliiletét rendszeresen

fert6tleniteni kell.
4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésre.
A feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

4.2. Etkezés clott és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertGtlenitésére.

4.3. Az étkezéseket gy kell megszervezni, hogy az osztilyok, ovodai csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthatd legyen.

4.4. A csoportszobaban, étteremben az asztalokon elhelyezett, k6z6s hasznalati eszkézok
tisztantartasara, fertotlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszer(ibb kis, egyéni
igények biztositadsaval kivaltani hasznalatukat (az Onkiszolgalas elényben részesitésével,
napost munka atgondolasaval). Ha ez nem megoldhato, az eszkozoket megfeleld szamban kell
kihelyezni, azok mads asztalhoz atadasanak elkeriilése érdekében.

4.5. Ajanlott a biztonsagos hékezeléssel (legalabb 2 percen at tartdo 72°C-os maghomérséklet,
vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartasa.
Kiemelten fontos a zéldségek, gyiim&lesok alapos folyovizes lemosasa. A nyers, kelléen nem
tisztithatd alapanyagot tartalmazo ételek feltalalasa keriilendo.

4.6. Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evbeszkizok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszk6zok, poharak, tinyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, onkiszolgaloé rendszerben t6rténd talalasnal az evoeszkdzok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evoeszk6zok szalvétak
egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje
minden hasznalatot kovetden indokolt. A textilidk gépi ton torténd fertStlenité mosasa
ajanlott. Az ebédlében megfeleld szamban kell kihelyezni az eszkozoket (evGeszkoz, pohar,

talca, stb.), azok mas asztalokhoz val6 atadasanak keriilése érdekében.
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4.7. Az étkeztetést végzd személyzet szamara virusolé hatasu, alkoholos kézfertdtlenité szert
kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem
izemeltetdjének felelossége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza €s
betegség gyanuja esetén intézkedjen.

48. Az 6vodai egészségnapokon kiemelten fontos a zéldségek, gyiimdlesdk alapos
folydvizes lemosasa (a csoportban dolgozok kozos felelossége).

4.9. Az étteremben az osztalyok étkeztetését ugy kell megszervezni, hogy az szakaszos,
idében elkiilonitett legyen, osztalyonkénti ebédeltetést, vagy a lehetdség szerinti térbeni

elkiilonitésre helyezzék a hangsulyt.

5. OVODAI EGESZSEGU GYI ELLATAS SZABALYAI

5.1. Az 6vodai szlirdvizsgalatok soran az egyéb egészségiigyi ellatasra vonatkozé szabalyokat
szitkséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az egészségiigyi ellatas korlatozasanak
elrendelésére nem keriil sor, a szlirovizsgélatokat maradéktalanul el kell végezni.

5.2. A jarvanyiigyi késziiltség id6szakaban védonoi tevékenységek ellatdsa a munkaterv, ¢s a
jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik.

5.3. A személyes talalkozast igényld teenddk esetében — védondi tisztasdgi vizsgalatok,
védonodi fogaddodra, interaktiv foglalkozasok — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszk6zok fertdtlenitése, szelldztetés,
zstfoltsagkeriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel
(id6beli litemezés, pontos iddpont megadasaval) az eltéré csoportokban a gyerekek kozotti
talalkozasok szamat csékkenteni kell.

5.4. A szirévizsgalatok soran, (szem, hallas, fogaszat, logopédia,) és a varatlan balesetek
alkalméaval (egészségiigyi ellatds), be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a
koronavirustdl fiiggetleniil is), kiilonds tekintettel az Gj koronavirus jarvannyal kapcsolatban
az NNK iltal kiadott, a jarvanyligyi s infekciokontroll szabalyokat tartalmazé eljarasrendben
részletezett utasitasokat. A helyszinén biztositani kell a szappanos kézmosas és a
kézfertétlenités lehetdségét, gondoskodni kell a fert6tlenitdszeres takaritasrol és a gyakori
szelloztetésrol.

5.5. Amennyiben az egészségiigyi elldtas soran a gyermeknél fertdzés tiinetei €szlelhetdk,
jelen tajékoztatd ,,Teenddk beteg személy esetén™ pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, mely egyidejiileg kiegészitendd a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség és az

eszkozok fertétlenitésével és alapos szelldztetéssel.
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6. GYERMEKI HIANYZASOK KEZELESE

20/2012.EMMI rendelet 51.§ (2) bekezdése c) pontja értelmében az intézményvezetonek
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradast igazoltnak tekinteni. llyen indoknak
tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is, ugyanakkor — ahogyan az alapveto
jogok biztosa is megallapitotta (AJB- 2289/2021)- a gyermek hidanyzasanak a

jarvanyhelyzetre tekintettel, altalanosan, elére meg nem hatarozott iddtartamra

tirténd sziildi igazolisa nem tekintendé automatikusan alapos indoknak, minden ilyen

sziildi/gondviseléi kérelmet a dontésre jogosult intézményvezetonek a kérelmezé

koriillménye és a jarvany alakulisanak fiiggvényében aktudlisan kell mérlegelnie és

idoszakonként feliil kell vizsgalni.

A dontés soran elsddlegesen azt kell mérlegelni, hogy

- az intézményben vannak-e igazoltan fertézéttek, fennall-e a gyermek
megfertozddésénck a realis veszélye;

- a gyermeknek az 6vodaban valo jelenléte, illetve az oda-és hazajutasa soran
mennyire biztositott a fertdzés megelozése;

- az esetleges megfertézodésnek milyen hatasa lehet a gyermekre €s a vele
egy haztartasban €16 személyekre;

- agyermekre €s csalddjara nézve az érintett gyermek otthonmaradasa vagy
az Ovodaba jarasa, nyujt-e nagyobb biztonsagot a fertdzéssel szemben;

- a gyermek életkorara figyelemmel, biztosithato-e feliigyelete az 6vodabol valo

tavolmaradas alatt.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

A fertézésben érintett gyermek, a felgyoégyulisiig nem latogathatja az intézményt.

7.1. Amennyiben egy pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozdnal fertozés tiinetei észlelheto,
haladéktalanul vegye fel a kapcsolatot a haziorvosaval, aki az érvényes eljarasrend szerint

dont a tovabbi teenddkrol.
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Az alabbi tiinetekkel rendelkezo gyerekek elkiilénitése sziikséges, ugyanis koronavirusra
utalhatnak a panaszok:

laz,

kohogés,

nehézlégzes,

hirtelen kezdetii szaglasvesztés, iz érzés zavara vagy hianya,

kevésbé specifikus tiinetek, de szintén elkiilonitésre van sziikség: fejfajas, hidegrazas,
izomfajdalom, faradékonysag, hanyas és/vagy hasmenés esetén is.

7.2. Gyermek esetén a sziilé/gondviselo értesitésérdl gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel
kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg a gyermek haziorvosat. Azt kdvetoen az orvos
utasitasainak alapjan jarjanak el.

7.3. A beteg gyermeket el keli kiilonitenti, a feliigyeletét ellato személynek kesztyli és maszk
hasznalata kételezo.

7.4. A gyermek az 6vodaban — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hatdskérben nem
birdlhatja feliil.

7.5. Amennyiben kronikus betegséggel él6 gyermek az 1 koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezeldorvosnak kell déntenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7.6. Amennyiben felmerili a COVID-19 fertézés gyanija, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkez6 egészségiigyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezeloorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyantjara vonatkozoéan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kételességiik az NNK altal kiadott aktualis

eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

8. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ER INTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

8.1. Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden ovoda felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a neveldtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell
késziilnie. Ehhez kévetjilk az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriild modszertani
ajanlast.

8.2. A jarvanyiigyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat

stb.) a teriileti népegészségiigyi hatésag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili

sziinet vagy a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelésére vagy visszavondsara)
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vonatkozé javaslat felterjesztése az Emberi Eréforrasok Minisztériuma feladata.
Amennyiben egy koznevelési intézményben COVID-19 fertézés ténye igazolodik, arrdl a
terlileti népegészségiigyi hatosagot, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard  jarasi/keriileti hivatalat, valamint tankeriileti
intézmény esetén a tankerilletet. minden egyéb koznevelési intézmény esetén a
vedekezesakoznevelesbencemmi.gov.hu cimen az Emberi Eréforrasok Minisztériumat
haladé¢ktalanul tajékoztatni kell.

8.3. A kozneveléssel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasardl szélo 417/2020.
(VIIL30.)
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Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany daltal okozott fertézés vagy
fertozott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti kznevelésrél
sz6le 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fovéarosra kiterjedé
veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az adott
intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili

sziinetet.

8.4. Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil az eltérod
munkarend szerinti munkavégzés a gyermekfelligyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a sziilok tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol
nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arr6l a Fenntarté gondoskodik.

8.5.A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatéjanak valtozatlanul

biztositani kell a gyermekétkeztetést.
9. KOMMUNI KACIO
9.1. Az intézmény hiteles forrasbdl tajékozodjon, €s ennek fontossagara hivjuk fel az dovoda

kozosségehez tartozok figyelmét. A nevelés-oktatassal kapcsolatos hireket a

www.kormany.hués a www.oktatas.hu feliiletein kell kvetni.

9.2. Az intézmény kérdéseinek megvalaszolasira az aldbbi e-mail-cimen van lehetdség:
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéscket ¢és bejelentéseket a
koznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljak meg.

9.3. Az 0j koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eloirtak teljesitéséhez az NNK altal

kiadott és honlapjan kozzétett td)ékoztatok nyujtanak segitséget.

Sellye, 2021. augusztus 31.

Kudar Monika

intézményvezeto



1. szamu melléklet

A nevelési év/tanév kezdete eltti takaritassal kapcsolatos feladatok

A nevelés megkezdése eldtti alapos mindenre kiterjed6 fertétlenitd takaritas soran a padlo és
feliilettisztitason tul a nagytakaritas lehetoség szerint terjedjen ki az alabbiakra:
- felesleges, hasznélaton kiviili targyak &sszegylijtése, elszallitasa;
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb
bitorok vegyszeres tisztitasara;
- padld és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara:
- jatékok, sporteszk6zik tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara;
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyijtok tisztitasara, fertotlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitaséra;
- pokhalok eltavolitasara;
- rovar- és ragcsaldirtasra;
- csaptelepek Ovatos, lehetOség szerint fréccsenés mentes megnyitisa, kb. 10
perces folyatdsa azért, hogy a hosszu ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pango

viz kifolyjon.

A nagytakaritast kvetoen annak intézmeényvezetd altali visszaellendrzése indokolt.

2. szamu melléklet
Légtechnika rendszerek helyes hasznalata
Ujabb tanulményok szerint az egészen apré nyalcseppek hosszabb ideig a levegdben

maradhatnak fertézoképességiiket megorizve. Az apro nyalcseppecskék elsésorban zart térben

jelenthetnek kockazatot, ahol koncentraltan megmaradnak.



61

A nem megfeleléen mikodtetett légtechnikai eszkozok természetes szelldztetés hianyaban
novelhetik a fertdzés kockazatat.

Az olyan légtechnikai késziilékek, amelyek friss levegd potlasira nem alkalmasak, és
kizardlag a belsélevegdt forgatjak (pl.: splitklima és fan-coil berendezések. mobil

1égtisztitok), a levegiben tarthajak a virusos cseppeket, szallithatjak a koérokozokat.

Ventilatorok haszndlata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben
tobb személy egyidejii tartdzkodasa esetén. E késziilékek kitart ablakok mellett segithetik a
ablakok mellett azonban fokozzik a fertéz6dés kockazatat.

Egyes UV-fénnyel, HEPA- szilir6vel vagy elektrosztatikus légsziirvel mikddé mobil
légtisztito késziilékek csokkenthetik a levegében lévé virusok szamat, azonban szintén
hozzajarulhatnak a virusos cseppek lebegtetéséhez is. Hamis biztonsagérzetet Kkeltve
elterelédhet a figyelem az alapvetéen fontos természetes szelloztetés szikségességérdl, igy

akar emelhetik is a fertéz6dés kockazatat a zsufoltabb belterekben.

Légtisztitok jarvanyhelyzetben valé hasznalata esetén az alabbiakra kell figyelmet forditani:
hasznalatukkal parhuzamosan folyamatos, vagy gyakori (orankénti) intenziv (teljes
ablakfeliiletet kitard) szelloztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejiileg tobben is
tartozkodnak), nehezebben szellbztetheté helyiségek esetén a szomszédos helyiségek feldl
ajtén keresztiil sziikséges biztositani a friss levegot.

ozontermeld légtisztitok haszndlata ellenjavallt, mivel az 6zon karos az egészségre, s

Magyarorszagon nem engedélyezett a hasznalata.
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A boélcséde adatai

Bolesode neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Blcsdde és Konyha
Cim: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Intézményvezetd: Kudar Ménika

Telefonszam: +36-73-480-277

E-mail; tucsokovoda@freemail hu

Nyitva tartas: 6.4-17.%

Férohely: 12 {6

A fenntarté neve: Sellye Térségi Intézményi Tarsulés

Cim: 7960 Seilye, Dézsa Gy. u. 1.

A fenntarto képviseléjének neve: Nagy Attila

Ervényességi teriilet: Sellye, Dravaivanyi, Dravasztara, Kakics., Mar6csa, Okorag és
Sosvertike teleplilések tertiletén. Az évoda é€s a béleséde szabad kapacitasa terhére fogadhat
mas teleplilésrdl érkezé gyermekeket is.

Szakmai programot készitette: Kudar Ménika

Bevezetés

A szakmai program célja

A szakmai programmal célunk. a ,Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak
magas szintii megvalodsitasa, a szakmai értékek megérzése és tovabbadasa, a kialakulo jo
gyakorlatok megerdsitése, i) modszerek ¢s tevékenységek bevezetése, a dolgozok és a sziilok
neveldi szemléletének formalasa, kapcsolatépités, halozatfejlesztés.

A Szakmai Program &sszhangban all a bdlcsédei nevelés-gondozas alapprogramjéval', a
bolesdde elsé szama szakmai okmanya, melyet minden kisgyermeknevel6 alkalmaz a napi
munkajaban.

Programunkban tudatosan téreksziink az esélyteremtésre, a negativ hatasok mérséklésére, a
pozitiv hatasok felerdsitésére, a hatranyok csokkentésére. Biztositjuk, hogy az altalunk nevelt-
gondozott gyermekek a mindennapjaikat szeretetteljes, nyugodt légkorben éljek.

A Dbolcsdde valamennyi dolgozdja a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai értékeinek
elkotelezettje és tisztelGje.

A bélcséde munkdjidt és szakmai programjdt meghatdrozo jogszabdlyok és irdnyelvek:

e az ENSZ egyezmény a gyermek jogairdl,

e az 1997. évi XXX torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények. valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
mikédésiik feltételeirdsl,

o 6/2016. (IlI. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyidjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények. valamint személyek szakmai feladatairol és
mikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet modositasardl

¢ 9/2000.(VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgardl,

' Az alapprogram valamennyi bélcsédei ellatasra - bileséde. mini bslesode, stb. - vonatkozik az egyes ellatasi
formak sajdtossagainak figyelembe vételével.



e 369/2013(X. 24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények as haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol,

e 328/2011. XII. 29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapelldtasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrél,

e a bélcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai - modszertani levél (NRSZH. 2012.)

1. Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde bemutatdsa

Sellye, Baranya megye déli részén, a Drava menti siksag teriiletén, az Ormansagban talalhato,
Horvatorszag szomszédsagaban.

A véarosban 1946 6ta miikadik 6voda, a jelenlegi 6vodaépiilet atadasara 1981. augusztus 19-én
keriilt sor. Nyugodt, csaladi hazas dvezetben taldlhaté, parkoléval ellatott 6voda. Az épiilet
déli fekvésli, nagyon szép flivesitett, ligetes jatszoudvar és viragos kert veszi koriil.

2010. szeptember 1-t6l az intézményben egységes 6voda-bolcsbdei csoport indult, a 2-3 éves
kora gyermekek ellatasara. A kistérségen beliil bélcsédei, kisgyermek-ellatasi intézmény nem
mikodott.

A hagyomdnyos anyai-ndi szerepek megvaltoztak, a csalddok sziikds anyagi keretei miatt
fontossa valt a munkavallalas mindkét sziilét tekintve, a gyermekek napkozbeni ellatasa iranti
igény megndvekedett. A megvaltozott jogszabalyok, amelyek tamogattdk a GYED, GYES
melletti munkavégzést, tovabb ndvelték a bolcsédei ellatds igényét.

A gyermekek napkézbeni ellatdsira megoldasi alternativa - melyet a legijabb gyermekjoléti
torekvések is szorgalmaznak, - a mini bolcsdde létesitése és miikddtetése, ahol a 20 hetes — 3
éves kora gyermekek napkozbeni ellatasa biztositott.

2017-es évben az Gvodas gyermeklétszam cstkkenése miatt a hat dvodai csoportbol 6t csoport
indul a 2017/18-as nevelési évtSl. A varosban €s a kdrnyezo telepiiléseken felmérésre keriilt
az itt é16 3 év alatti gyermekek létszama, mely meghaladta a 40 fot, ebbdl a 1étszambol 7
kisgyermek bélcsddei ellatasara érkezett sziiloi igény. 2017.04.01 adatok alapjan a gyermekek
korcsoport szerinti megoszlasa: (szept. I-aug. 31)

3éves |2-3éves |1-2éves | 0-1éves | Osszesen
10 f6 19 6 27 16 14 16 70 6

A sziil6i igényeket figyelembe véve, a megliresedd csoportszoba atalakitasaval az 6voda
épiiletében kialakitasra keriilt egy mini bélcsode.

Az épiilet felhjitdsa miatt a mini bélesddei csoport mikddtetésére a Csanyoszréi dvodaban
sikeriilt helyiségeket bérelni, a mikddési feltételeket megteremteni. (2020.05.20 —
2021.08.31.)

A létesitmény Korszerisitése, bdvitése tornateremmel, talalokonyhaval és ebédlovel, kiilén
bejarati bslcsddei egység kialakitasaval a 2021-es évben fejezddott be. A targyi feltételek a
palydzatoknak és a fenntartd timogatasanak kszonhetoen, folyamatosan javul.

A varosunkban és a kdrnyez0 telepiiléseken €16 csalddok szocialis, anyagi és kulturélis
helyzete egymastdl nagymértékben eltér. A munkanélkiiliség, a mélyszegénység, a szocialis
helyzet romlasa a hatranyos helyzetii gyermekek szamanak névekedését vonja maga utan.

Sok az olyan fiatal, egy- vagy tobbgyermekes csalad, ahol az édesanya a gyermekvallalas el6tt

aktivan dolgozott, vagy kdzmunkaprogramban vett részt és a megélhetés miatt ismét
visszamenne dolgozni. A kialakitott bélcsodénk elsdsorban azoknak az édesanyaknak — rajtuk
keresztill a csalddjaiknak — probal segitséget nydjtani, akik szeretnének visszamenni a munka
vilagaba, és ehhez gyermekiik napkozbeni ellatasara van szilkségiik.




Védonoi felmérés alapjan a sziiletések szama (varandos anyukak) emelkedd tendenciat mutat,
igy bizunk abban, hogy minden évben sikeriil a bélcsddei fér6helyszamot betslteni a 0-3 éves
koru gyermekekkel.

2. Kiildetésnyilatkozat
Pedagdgiai hitvallds

Nevel6-gondozé munkank kézéppontjaban a kisgyermek all. A korai életkorban a csaladi
minta meghatarozo. A bdlcsddei nevelés ebben kiegészitd, timogaté, mintanyjtod szerepet
vallal, annak érdekében, hogy a gyermekek fizikai, emocionalis és szocialis szitkségletei teljes
mértékben kielégitettek legyenek. Biztonsagérzetet nyhijtd, érzelemben gazdag kdrnyezetben a
gyermekek sajat képességeik szerinti fejlodhetnek, atélhetik az Onfeledt jaték 6rémét. mely
soran gazdagodik élmény és fantaziavilaguk.

Figyelemmel fordulunk minden gyermek felé. Toreksziink az egyéni tulajdonsagaik, egyéni
szilkségleteik megismeresére. Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekek a vilagra
nyitott, érdekl6ds, fogékony, 6nalléan gondolkodni tudé felndttekké valjanak.

Bélesddekép

Bélesddénk nyitott a kisgyermekes csaladok szamara. Torekvésiink, hogy minden kisgyermek
és felndtt jol, otthonosan érezze magat. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek nyugodt,
biztonsagot nyujtd neveldi légkdrben, a jatékon keresztiil, a jatékba integraltan tanulassal
gazdagodjanak értelmileg, érzelmileg és szocidlisan. A jaték, mint legfontosabb tevékenység
hatarozza meg arculatunkat, melyben figyelembe vessziik az életkori sajatossagokat és az
egyéni képességeket is. Esztétikus, fejlesztd, optimilisan inger gazdag, kornyezetet
teremtiink.

. Hajolj felém, tanulj meg engem,
Probald meghallani csepp hangomat,
Hogy ram ismerf.” SzaboMagda

3. Bolcsodei nevelés

A bolcsddei nevelés kdzéppontjaban a kisgyermek és kbzvetett médon a kisgyermeket neveld
csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint komplex rendszerre tekint, melynek
ertelmében nem csak a kisgyermek nevelését gondozasat, hanem az egész csalad tamogatasat
célozza meg.

Célunk, hogy a kisgyermekek elsajatitsdk azokat a készségeket, képességeket, amelyek
segitik Oket abban. hogy hatékonyan ¢és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturalis
kérnyezetilkben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. BolcsGdei nevelésiink
mindezt olyan szemlélette! és modszerekkel teszi. amelyek segitik a csaladi nevelés
elsodlegességének tiszteletét.

A bolcsodei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének széles
korl értelmezésével Osszhangban minden kisgyermekre és csaladjara kiterjedd prevencios
tevékenységet folytasson. Ellatast nyijtd csalddbardt intézményként, hozzajarulunk a
csaladok életmindségének javitasahoz. a sziilok munkavallaldsi esélyeinek néveléséhez.



A csalddban nevelkedd kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsdganak megteremtésével, odafordulo
szerctettel,  elfogaddssal, a  gyermek  kompetencidgjanak  figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositdsaval. viselkedési mintdk nyujtasaval segiteni a
harmonikus fejlodésiiket.

Célkitizéseink
e [Egészséges életmodra nevelés. a megfeleld taplalkozas és mozgas fontossaga.
o A természet  szépségeinek  felfedezésében  segités,  figyelemfelkeltés

mikrokérnyezetiink szépségeire, ndvény- és éllatvilagukra.

o Felkeltsiik a kisgyermekek zenei érdeklodését, és oromet szerezziink az énekes,
mondokas jatékok altal.

¢ Hagyomanyorzés megteremtése, apoldsa. iinnepekre hangolodas.

Ezekkel a legfontosabb témakkal szeretnénk a kisgyermekek bolcsédei életét hangulatosabba,
szinesebbé, tartalmasabba tenni, hogy nyitottak és fogékonyak legyenek a kiilvilag
szépségeire, vidam, boldog és tartalmas gyermekkoruk legyen.

4, A bilcsédei nevelés-gondozas feladata

A bblcsédei nevelés-gondozas feladata a gyermek testi-lelki és szellemi sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elosegitése.

A bdlesdde 20 hetestd] 36 honapos kori gyermekek részére nyujt napkdzbeni ellatast. Célunk
a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasa az alapveté emberi ¢és szabadsigjogok
tiszteletben tartasaval, csaladias hangulatban.

A kisgyermekek elsajatitjak azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik 6ket abban,
hogy hatékonyan és kiegyensilyozottan viselkedjenek sajat kulturalis kdrnyezetiikben.

4.1 A csalddok timogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziilGi kompetencia
fejlesztése

A bolcsédénk, mint a kisgyermekes csaldadokkal kapcsolatba keriilé elsé gyermekintézmény
jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad erésségeinck
megismerése, timogatasa a pozitivumok kiemelésével valoésul meg.

A csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangja, a szillok és a kisgyermekneveldk kozotti
egyenrang(. konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapulé partneri kapcsolat elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. A sziild ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, szitkségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni béanasmod
kialakitasaban. A kisgyermeknevel6k, mint szakemberek, szaktudasukra, tapasztalataikra
épitve, a szillok igényeihez igazodva kozvetitik a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel
kapcsolatos ismereteket, médszereket.

4.2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa
A szakembereink feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kdvetése, dokumentélasa,

tdmogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez szilkséges egészséges és biztonsagos
kdrnyezet megteremtése.



A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valésul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz
igazodo napirend biztositja. az életkornak megfelel6 valtozatos és egészséges taplalkozast, a
jaték, a mozgas, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges
eletmod, az egészségnevelés érdekében toreksziink az alapvetd kultOrhigiénés szokasok
kialakitasara.

A prevencios feladatok megvaldsitasaba sziikség esetén specialis szakembereket is bevonunk:
gyermekorvos, gyogypedagodgus, pszichologus, stb.

Els6sorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajatos nevelési igényii, a magatartas- vagy
fejlodési problémakkal kiiszk6dd kisgyermekek esetében korrektiv lehetdségeket hordoz, az
intézmény lehetdségeihez mérten kialakitott, a nagymozgasok gyakorlasihoz. kiilénféle
mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkdzokkel felszerelt szoba.

4.3. Az érzelmi és tirsas kompetencidk fejlesziése

A biztonsagot nyijtd neveldi magatartasunk magaban foglalja a szakember érzelmi
elérhetdségét és hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Ssztonzést, a pozitiv és biztatd
izenetek rendszeres kozvetitését, a viligos elvarasok és hatarok megfogalmazasat. A
kisgyermekek bolcsddébe kerlilése tobb lehetoséget teremt a tarsas kapcsolatok
megtapasztalasira. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia, az empatia
gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak
fejlesztéséhez.

Téreksziink az egyiittélés szabdlyainak elfogadtatasara, a masok irdnti nyitottsag megorzésére.
A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kérnyezet biztositasa, a kommunikacids kedv felkeltése és
fenntartasa a nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék
kdzvetitésével.

Kilongs figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényl és a hatranyos helyzeti gyermekek
tarsas ¢és €rzelmi kompetencidinak fejlesztéseére szikség esetén mas segitd szakemberek
bevonasaval is.

4.4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermeknevelSk aktiv részvételével és a megfeleld
kdrnyezet kialakitasaval torténik. BolcsGdei nevelésiink-gondozasunk helyzeteiben a
szakember ismeretet ny(jt, segiti a tajékozddast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nydjtasa, az 6nallé probalkozas és a kreativitds
timogatasa.

Az 6nallo vilasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd, 8szténzé nevel6i
magatartas.

S. A bolcsddei nevelés — gondozas alapelvei

A szakszer( nevelést — gondozast az alabbi alapelvek érvényesitésével valdsitjuk meg. melyet
minden kisgyermekneveld maganak érez és legjobb tudasa szerint ezek szerint neveli-
gondozza a rabizott kisgyermekeket.



A csaldad
rendszerszemliéletdi
megkozelitése

A csalad rendszerszemiéletii megkdzelitése értelmében a bolesddei
nevelésiinkben elsddleges szempont a csalad miikddésének megismerése,
megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan komplex latasmod
alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulépontnak tekinti. Az interakcids mintakat a kisgyermek
visszatilkrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad erbsségeirdl és
gyengeségeir6l. Az erOsségek hangsilyozdsa 4altal a szakember
hozzajarulhat a csalad életmindségének javitdsahoz.

A koragyermekkori
intervencids
szemlélet
befogaddsa

A koragyermekkori intervenci6 magaban foglal minden olyan
tevékenységet, amely a kisgyermek sajatos szilkségleteinek
meghatarozasat és figyelembevételét szolgalja. A bélcséde alkalmas
szintér a koragyermekkori intervencié szemléletének alkalmazasara.
Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az esetlegesen felmeriild
fejlédésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése.

A csaladi nevelés
elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsode a
csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és
azokat erbsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek
értelmében a sziil6k szamara lehetdvé tesszitk a tevékeny, kiilonbszd
szinteken és médokon megvalésuld bekapcsolodést a bolcséde életébe.

A kisgyermeki
személyiség
tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd
individuum, egyéni sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség.
Kiildnleges védelem, banasmad illeti meg.

A bilcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a
személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetenciak fejlodésének
segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben tartaséval.
Fokozott figyelmet forditunk az etnikai, kulturélis, vallasi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbsz6ségek iranti
tolerancia kialakitasara.

A kisgyermekneveld
személyiségének
meghatdrozo
szerepe

A bdlcsbdei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol adédéan
meghatarozé a kisgyermeknevel6 szerepe, aki személyiségén keresztiil
hat a kisgyermekre ¢és a csaladra. A feladatok szinvonalas
megvaldsitasara megfeleld szakmai kompetenciaval és identitassal, kell6
Snismerettel, magas szint(i tarsas készségekkel biré szakember képes.
Ebbol adédban a kisgyermekneveld felelds a szakmai tuddsanak szinten
tartasaért, gyarapitasaért, szakmai kompetencidinak fejlesztéséért.

A biztonsdag és a
stabilitds
megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fiiggd, a bdlcsédébe t6rténd
beszoktatasra, adaptacids iddszakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek
elveszett biztonsaganak Gjrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének &llanddsaga (.,sajat
kisgyermeknevel$” rendszer, felmendrendszer, csoport- ¢&s
helyallandésag) noveli az érzelmi bizionsigot, alapul szolgal a
tajékozddashoz, a jo szokasok kialakulasahoz.

A napirend folyamatossdgabdl, az egyes mozzanatok egymdsra
épiilésébdl fakadd ismétlodések tdjékozddasi lehetdséget, stabilitast,
kiszamithatsagot eredményeznek a napi események sordban. novelik a
gyermek biztonsagérzetét.

A biztonsag nyujtasa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai és a
pszichikai er6szak minden formdjatol valé védelmet is.

Fokozatossdg
megvalositdsa

A fokozatossagnak minden teriileten érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j
helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatdsa segiti alkalmazkodasat, a




valtozasok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a jo
szokdsok kialakuldsat.

Egyéni banasmod
érvényesitése

A kisgyermek fejlddéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld
elfogadd, empatikus, hiteles nevel6i magatartasa. A bolcsodei
nevelésben figyelembe vesszitk a kisgyermek spontan érésének, egyéni
fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés Aallapotit,
kompetencidjat, nemzetiségifetnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat.
A fejloédés Utemét mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell
megitélni. Minden ) fejlodési dllomasnak kiindulopontja maga a
gyermek. Ezért fontos, hogy a bolesédébe jaré kisgyermekek
mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon
érzelmi biztonsagot nyljté gondoskodasban és tdimogatasban.

Gondozdsi helyzetek
kiemelt jelentiosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek
interakcidjanak bensdséges, intim helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvalosuldsa sordn a nevelésnek ¢s a
gondozasnak elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas
minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei nem
korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgids sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendli sziikségletek kielégitésének
feltételeit.

A professziondlis gondozasunk, hozzdjarul a személyes kapcsolatok
pozitiv alakulasdhoz és a nevelési feladatok megvaldsulasanak egyik
kiemelt szintere.

A gyermeki
kompetencia-
késztetés
timogatdsa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas
kompetenciak, ezért tamogatasuk kiemelt jelentséggel birnak.
Biztositjuk annak a lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a
gondozasi  helyzeteken és  egyéb tevékenységeken  keresztil
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan
tanulds Sromét, meger6sédjon benne a vilag megismerésének vagya.
Kivéancsisaganak fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasdval
segitjik az ©6nallé kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal az egész
¢leten at tartd tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait.

A szakszerli nevelés-gondozas akkor valosulhat meg, ha a bdlcsGdében érvényesiilnek a
kovetkezo szempontok:

a nevelés-gondozas egysége,

a gyermek életkori-és egyéni sajatossagai,

a személyi-€s targyi koérnyezetének allanddsaga,

az 6nallésodashoz szitkséges megfeleld idé biztositasa. a gyermekek dszténzése,

a pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa,

az ismétlodés. rendszeresség a tajékozodasi lehetoséget. stabilitist, kiszamithatosagot

eredményezi, ezzel ndveli a gyermekek biztonsagérzetét,

¢ alkalmazkodé képességiik fokozatos terhelése, pedig lehetbvé teszi a viltozasok
zokkendmentes elfogadasat, az uj megismerését, a szokasok kialakulasat.

A Dboblcsddében a gondozas mellett a nevelés egyre nagyobb teret kap. A gyermek
személyiségét, az egyéni és életkori sajatossagait figyelembe véve van kialakitva a napirend.
Engedjik a gyermekeknek, hogy sajat személyiségiiket Snmaguk alakithassak ki. A sajat
kisgyermekneveld-rendszerrel. a felmenorendszerrel néveljik az érzelmi biztonsagot, és a
kdrnyezet allanddsagaval az érzelmi biztonsagot erdsitjilk. Odafigyeliink arra, hogy egységes




neveldi hatasok érjék a gyerekeket, és ugy gondoljuk, ennek alapja az egymashoz valo dszinte
odafordulas ¢s alapvetd erkélesi normak.

6. A bilcsidei ellatas igénybevételének mddja

Az ellatasunkat elsésorban Sellye Térségi Intézményi Tarsulas teriiletén allando lakéhellyel
rendelkezé kisgyermekes csaladok gyermekei részére biztositjuk. A jogszabalyi elSirasok
betartdsa mellett.

A bélcsddei nevelési év szeptember 1-jétd] a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart.

A bolcsodébe vald felvételre jelentkezés ideje: minden év aprilis kdzepén torténik a
kovetkezd nevelési évre. Amennyiben ires férShelyek vannak, a felvétel az év minden
idoszakaban lehetséges.

A felvételre jelentkezok eldjegyzésbe keriilnek. A felvételrdl, illetve az elutasitasrél 30 napon
beliil értesitést kapnak a sziilok.

A bolcsédébe felvehetd az a gyermek, akirdl a sziilei munkavégzésiik, munkaerd-piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben valé részvételik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt nem tudnak napkdzbeni ellatasukrél gondoskodni.

A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziild hozzéjarulasaval
e akorzeti védond,
¢ a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
¢ acsalad- és gyermekjoléti szolgilat,
e agyamhatdsag is kezdeményezheti.
Az ellatas igénybevételének feltételeit, modjat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
tartalmazza.
A bélcsddei beiratkozas iddpontjat a fenntartd hatarozza meg.

7. A bolcsodei élet megszervezése

7.1 Bilcsddei nevelés-gondozds személyi feltételei

A bélcsddében egymas irant tiszteletet tandsitd, elfogadd, egymds munkajit megbecsiild
felnéttek dolgoznak, akiknek személyisége meghatirozé a gyermekek szamara.

feladatkor £6 végzettség
kisgyermeknevelé | 2 | Kisgyermekgondozo. -neveld | OKJ-s szakképesités
bilcsédei dajka 1 | Kisgyermekgondozd, -neveld | OKJ-s szakképesités

A 6 nevelési-gondozasi feladatokat két f6 kisgyermekneveld és egy f6 bolestdei dajka vegzi.
A bélcsédei dajka kisgyermekgondozéi végzettséggel rendelkezik. A kisgyermekneveldk €s a
bolcsddei dajka egymast segitve latjak el a feladatokat.

A kisgyermeknevelék a Szakmai Program alapjan latjdk el nevel6-gondozé munkat,
személyiségiikon keresztiil valosul meg a program cél- és feladatrendszere. A leghjabb
szakmai modszerek alapjan fejlesztik a gyermekek kreativitasat, alkotokészségét. A
természethez kozelitve spontin ismereteket nyijtanak. A kisgyermeknevelSk Iényeges
személyiségjegyiik: a nyitottsag, beleélési készség, érdeklédés a kornyezet irant, elfogadd,
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segitd, tamogatd attitid. A kisgyerekekkel kapcesolatban allok. felndtt modellként
befolyasoljak a nevelési légkort, a gondozas folyamatat.

Fontos a  kisgyermeknevel6k  rendszeres tovdbbképzése, 6nképzése. Helyben
megbeszéléseket, munkaértekezleteket tartunk. Tavlati cél, hogy a kisgyermeknevelok
szerezzenek foiskolai végzettséget.

A bolcsdde rendjét, tisztasagat, balesetmentes kdrnyezetét, zavartalan mikodését kisegitd
dolgozdk latjak el.

A sajatos nevelési igényli gyerekek fejlesztésére, a korai gondozas keretében a specialisan
képzett kiilsd szakemberek keriilnek bevonasra.

A szakmai fejlédés segitdi lehetnek a béles6dei szaktandcsadok és szakértdk.

A bolcsdde koriil jelentkezd munkaban kdzfoglalkoztatott dolgozok iddszakos segitséget
nyujthatnak.

7.2, A bolesodei nevelés — gondozds targyi feltételei

Az dvoda épiileten beliil egy killdn bejaratu bélcsddei egység kialakitasara keriilt sor a
feldjitas sordn. Az egységben egy csoportszoba keriilt kialakitasra. Az bsleséde Dedk F. utcai
bejarata akaddlymentes feljaroval van ellatva, a babakocsival kozlekedSk kénnyen meg tudjak
kozeliteni a bolcsodét. A belépés utan a babakocsi tarold helyiségbe 1épiink, ahonnan a bal
oldali ajtoén az 6ltdzébe juthatunk, a szemben 1év6 ajtd a bolcséde belsd terében elhelyezett
akadalymentes mosdd/ illemhelyhez juthatunk. Ebben a belsd térben lett kialakitva a folyosé
mely a csoportszobaba vezet, €s az étel szallitasara szolgdl, a neveldi szoba, elkiilénité orvosi
szoba ¢€s raktar.

A gyermekéltdzé (atadoé helyiség) a babakocsi tirolobol nyilik, mely kapcsolédik a
csoportszobahoz és a mosdohelyiséghez. A csoportszobabdl is kézvetleniil iiveges ajton
keresztiil el lehet jutni a mosddhelyiségbe.

A melegitd/talalé konyha az épiilet nyugati oldalan lett kialakitva.

Az épiilet, valamint a gyermekek altal hasznalt helyiségek szarazak, vilagosak, jol
szelléztethetoek, jol flithetoek.

A Szakmai Program megvalositasanak alapfeltétele a biztonsagos, baratsagos, esztétikus,
gyermekkdzponti és csaladcentrikus bolesédei kdrnyezet és tirgyi eszkodzrendszer. A
béicsodénk kiilsé képe, bolesodei udvarrésze, részben fedett terasza és belsé helyiségei
biztositjak a gyermek jo komfortérzetét.

A bolcsadei ellatdshoz szithséges, kitelezoen biztositando estkiozok és felszerelések jegyzékét
a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11. meliékiete tartalmazza.

A bolcsode helyiségei:

Az dvoda épiiletben a blcséde kialakitasandl, atalakitdsanal az orszagos telepiilésrendezési és
épitési kdvetelményekrdl szold kormanyrendelet elbirasainak és a nevelési intézmények
tervezési elirasairod]l szold6 MSZ 24210 szabvanynak vagy azzal egyenértékii mas miiszaki
megoldasnak az  alkalmazasiaval jartak el. A  bolcsodei csoport lekeritett
jatszoudvarral/jatszokerttel rendelkezik.

Csoportszoba: A csoportszoba természetes megvilagitasa, falai fehér szinliek. A hasznos
alapteriilete vonatkozasaban érvényesiil a minimum 3 m” /gyermek alapteriilet jogszabalyi
eldirds. A csoportszobdkat gyermekek véltozé méretének megfeleld butorokkal és
eszkozokkel rendezzitk be. A szoba burkolata moshat6, fertotlenithetd, meleg padlo. A
csoportszobaban a jatékokat és a gyermeki tevékenységek eszkozeit a gyerekek szamara
elérhetd magassagban helyezziik el. A csoportszobaban elkiiloniilésre alkalmas kuckot,
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pihendsarkot alakitunk ki arra az esetre, ha egy-egy gyermek elfarad a jatékban, vagy csendre,
egyediillétre vagyik, esetleg a kizérzete nem j6 és ezért szeretne lepihenni. Mobil érias jaroka
biztositia a kisebb - jarni még nem tuddé - gyermekek biztonsidgos elhelyezését. A
csoportszobaban kisméretii asztalok, minden gyermek szdmdra szék, jatékok térolasdra
hasznalt polcok keriiltek elhelyezésre. A gyermekek fektetd agyait, agynemiit a bdlcsdde
belsd terében gdrgds taroldn taroljuk.

A mini bolcsédében adottak a jatéktevékenység és a nyugodt alvas feltételei. A gyermekek
étkezései a csoportszobaban zajlanak.

A jatékkeészlet kialakitisa az egészségiigyi és pedagdgiai szempontok figyelembevéteiével
torténik.
Egészségiigyi szempontok:
e Kdnnyen tisztithat6, fertdtlenithetd legyen.
¢ Balesetet ne okozzon — ne legyen torott, ne legyen konnyen térhetd, ne essen szét
darabjaira, éles sarkai ne legyenek, ne légjon hosszu zsinéron, ne legyen til nehéz.
o  Csecsemd és tipegh korban ne legyen olyan kisméretll, hogy orrba, flilbe, garatba
keriilhessen!
Pedagégiai szempontok:

e Minden tevékenységformahoz legyenek megfeleld jatékszerek (manipulicio,
konstrualas, utanzo-, szerepjaték, mozgasfejleszto jaték, stb.).
A jaték szine, nagysaga, formaja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdeklodését.
T6bb fajta lehetdségre lehessen felhasznalni.
Legyenek mas nemzetek szokdésait tiikrozd jatékok.
Jatékvilasztasnal legyen szempont a nemek kozotti egyenldség elvének betartdsa (a
kislanyoknak is legyen autd, a fidknak is baba).
Kivitelezése igényes legyen. A fokozott igénybevételnek megfeleljen.
Elhelyezés:

» Nyitott jatékpolcon. dllando helyen, gyermekek szamara elérheté magassagban.
o Taroléedényekben (vodrikben, kosarakban, dobozban, tdlakban).

w or

o Kisgyermekneveld altal elérhetd polcon (feliigyeletet igényld jatékok).

Gyermekoltozé: A beépitett Sltdzdszekrényben a pad ilémagasséga a gyermekek méretének
megfelelden lett kialakitva. A pad alatti részen, a cipdracson keriil elhelyezésre a gyermekek
utcai és valtd cipdje. Az oltozdszekrény felsd részén a nyitott polc biztositja a gyermekek
ruhdjanak elhelyezését. A polc alatti fogasra akaszthatok a kabatok, hatizsakok. Az 6nallé
oltozkodést a kispad hasznéalata mellett a fSldre helyezett szivacsmatrac is biziositja.
Pelenkazé asztal segiti a kisgyermekek vetkoztetését, dltoztetését. Gyermekdltézot az 0-3
éves kort gyermekek Sltdztetési igényeinek megfelelden alakitjuk ki.

Felndttek részére kézmosé biztositott és allofogas a ruhazatuknak.

Gyermek fiirdoszoba: Firddszobaban a kisgyermek gondozasat és oOnallosodasat segitd
berendezési targyakat és eszkGzoket a gyermek méretéhez és fejlettségéhez igazitjuk. Minden
gvermeknek van sajat fésuje, toriilkdzéje és fogmosé pohara. amelyek jeilel ellatottak. A
gyermek teljes alakjat mutaté tiikor segiti a testkép kialakulasat.

A fiirdészobaban 2 kisméretli mosdokagylo, 2 WC keriilt elhelyezésre. A még bilit hasznald
gyermekek részére biztositott tobb bili szék kivehetd betéttel, a betét fertGtlenitéséhez 1
fedeles védér. A gondozasi egységben 1 pelenkazé asztal. billend fedeles kuka biztositja a
tisztdzast, 1 gyermekkad teszi lehetévé a gyermek flirdetését. Zarhato tisztitészer tarold
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szekrényben kerlilnek elhelyezésre a takaritdé és tisztitoszerek. A vizesblokk burkolata
csuszasmentes.

Az ovoda és bolesode egyeb helyiségei:

A sziilok szamdra biztositjuk a varakozashoz sziikséges feltételeket és az akaddlymentes
mosdot, WC-t.

A melegité/talalo konyha és a mosogatd helyiség kiilon egység, ezek megfelelnek az
éleimiszer higiénia eldirasainak. A bolcséde napi négyszeri étkezést biztosit, melyrol az
ovoda talalokonyhaja. valamint a masik telephelyen mikddo fézékonyhaja gondoskodik.
Odafigyeliink arra, hogy a gyermekek sok vitaminhoz és egészséges ételekhez jussanak. A
konyhatechnologiai és higiénés utasitasokat ismerjiik és betartjuk.

Az dvoda és a bilesdde textiliait a mosokonyhaban mossuk és szaritjuk.

Jatszokertet Ggy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek szdmara biztonsagos legyen, és
maximalisan kielégitse a nagymozgasos tevékenységeket. Burkolt és fiivesitett felilleteket,
homokozot és mobil jatékokat helyeziink el. A nvényzet amyékos és napos lehetdséget is ad
a gyermekek szamara.

A jatszokertet megfeleld keritéssel, a gyermekek szamara elérhetetlen magassagban zarhato
kapuval vedjilk. A jatszokertben minden évszakban biztositjuk a szabadban valé jatékhoz,
mozgashoz megfeleld mennyiségli és mindségli jatékkészletet, a mobil jatékokat (csiiszdak,
labdak, motorok, autok, stb.), homokozot, frissité vizpermetezést. A teriiletet a gyermekek
jatékanak és sokoldald mozgasigényének, a balesetveszély megeldzésének megfeleléen
folyamatosan karbantartjuk és fejlesztjiik.

Dolgozok szocidlis helyiségei a kialakitott egységben biztositott (61t6z6, a mosdé-zuhanyzd,
és WC). A bilcsddénk balesetmentes, biztonsdgos €s baratsagos munkakdrnyezetet nyijt az
itt dolgoz6 munkatarsaknak.

A helyiségek diszitése

Toreksziink az esztétikus kdrnyezet kialakitasara. A négy évszaknak, az Unnepeknek
megfelelen, izlésesen, mértékletesen diszitjilk a helyiségeket. Gyermekmagassagban
helyeziink el fotdkat, egyszer( képeket a csaladrol, a kedvencekrdl. A gyermekek altal
készitett alkotasokat a gyerekek szamara jol l1athaté magassagba tessziik.

7.3. Csoporiszervezés

A bolesddénkben a gyermekcsoport létszama jogszabaly altal meghatarozott. Az eldirtnal
magasabb csoportlétszim nem fogadhaté el, mivel a mindségi boélesédei nevelést az
életkornak és a sajatos igényeknek megfeleld felnott-kisgyermek arany garantalja.

A bblcs6dében a gyermeklétszam legfeljebb 12 6.

A csoportban 1-2 sajatos nevelési igényi gyermeket helyezhetiink el a sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaval. Ebben az esetben a csoportlétszam az SNI fokozattdl fligg.

A bolcsddei csoportszervezésnél érvényesiil a hely- és a személyi allandossag.

7.4. wSajdt kisgvermekneveld” - rendszer

A kisgyermekneveld a bolcsodei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi
attitlidjével mintat jelent a csaladok és a gyermekek szamara egyarant.
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A ,.sajat kisgyermeknevel8”- rendszer a biztonsag €s a stabilitas megteremtésének szabdlyan
alapul. A csoport gyermekei megosztas alapjan kozvetleniil egy-egy kisgyermeknevelGhoz
tartoznak. A ,sajat kisgyermeknevel&” szoktatja be a gyermeket, § kiséri figyelemmel a
kisgyermek fejlodését, tartja szdmon az egyes fejlodési dllomasokat, vezeti az ehhez
kapcsolddé szakmai dokumentaciot és felelosséggel tartozik a rabizott gyermekekert.

A ,.sajat kisgyermeknevel6”- rendszerben t5bb figyelem jut minden gyermekre, szdmon lehet
tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémdit, szokasait, valamint atsegiteni Oket a
blcsodei élet soran adodo nehézségeken.

7.5. Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a gyermckek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos gondozds feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja. megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatésagot, az aktivitds és
az Onallésodas lehetoségét.

A gyermek szilkségletei és igényei egyiitt valtoznak életkoraval, fejlédésével (pl.
csecsemokortdl nd az ébrenléti ids, modosul jatékigénye stb.), igy a sziikségletek, igények
kielégitési mddjanak is az életkornak megfelelden valtoznia kell. A napirenden beliil az egyes
gyermek igényeit Ogy biztositjuk, hogy kdzben a csoport életében is attekinthetd rendszer
legyen, a gyermekek tdjékozddhassanak a varhatd eseményekrol, kiiktatédjon a felesleges
varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsd nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitol, de
befolyasoljak azt az évszakok, az id6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk is. A napirend
kialakitasdnak tovabbi feltételei a személyi allanddsag (,sajat kisgyermeknevel6”-rendszer), a
targyi feltételek, a j0 munkaszervezés, a bdlcsodei dajkéval valé Osszehangolt munka, a
kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétiele.

Arra téreksziink, hogy a csaladi és a bdlcsodei napirend §sszhangban legyen, harmonikusan
kiegészitse egymast.

A kiilonb6zé tevékenységek idopontjai a nevelési év folyaman tébbszor valtozik, egyrészt
a gyermekek fejlodésének, s igy szikségleteik valtozasanak, masrészt az évszakok, s igy az
életmod valtozasanak megfelelden. (pl. télen a levegdzést tobb elokésziilet eldzi meg,
tavaszt6l viszont fokozatosan nd a szabadban valo tartézkodas ideje, stb.)

A csoport napirendje nem allandé, hanem azt a szilkségleteknek megfeleléen rugalmasan kell
valtoztatni, koriiltekinté megfontolés alapjan.

Napirend minta a kivetkezd:

6:45-t51-8:30-ig: Folyamatos érkezés, szabad jiték a szobdban vagy a szabad
levegdn, gondozas sziikség szerint

8:00-t61- 8:30-ig: Reggeli, jaték

8:30-t61-9:45-1g: Jaték, tevékenységek az évszakokhoz, tinnepekhez,
aktualitasokhoz kapcsoléddan valamint a heti rend szerint,
jatékkezdeményezés.

Gondozas sziikség szerint. Szilkség szerint alvas
8:30-t6l- 11.00-ig | A nyari id6szakban udvari jatek.

9:45-161-10:00-ig: Tizéraiztatas, jaték

10:00-t61-11:00-ig: Jo id6 esetén Sltozkddés, udvari jaték, rossz ido esetén jaték a
csoportban

11:00-t61- 11:30-ig: Folyamatos bejovetel az udvarrdl, gondozds, jaték, éneklés,
mondékazas, késziilédés az ebédhez

11:30-t61 -12:00-ig: Ebéd
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12:00-t61 -14:30-1g: Szajapoléds (nagyoknak), meseolvasas majd alvas

14:30-t61 -15:00-ig: Folyamatos ébredés, gondozas ébredés szerint, jatek
15:00-t61 — 15:15-ig Uzsonndztatas, jaték
15:00-t61-17:00-ig: Szabad jaték a szobaban vagy a szabad levegdn. folyamatos

hazaadas. Sziikség szerint gondozis.

7.6. Heti kezdeményezések

A harom év alatti korosztaly nevelése soran a gyermekek egyéni emociondlis allapota alapjan
dontik el a kisgyermeknevelok, hogy mozgasos, alkotd, mondokazast... stb.
kezdeményeznek. A gyermekekkel vald egyiitt jatszas soran heti rendszerességgel énekeliink,
mondékazunk, verselink, meséliink, babozunk, alkotétevékenységeket ajanlunk fel. és
jatékos, mondékds torndt kezdeményeziink. A kisgyermeknevelok feladata, hogy
megtervezzEk a tevékenységeket. Fontos az elalvas elotti altatédal éneklése, mese, illetve a
halk zene.

AR Beszoktatds (adaptdicio)

A beszoktatas soran a fokozatossag, a bizalom megteremtése, a kisgyermek elveszett
biztonsaginak ujrateremtése zajlik. A beszoktatasrdl, az elsé 10 naprdl kiilén dokumentacid
késziil a gyermek iizend fluzetébe.

Az anya, apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsigot ad, segiti a kisgyermeknevels €s a
gyermek kozott az érzelmi kotdodés kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az \j
kérnyezethez vald alkalmazkodast. A sziilovel torténd fokozatos beszoktatds folyamata soran
a kisgyermeknevel$ tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziildnek informaciot nyujt a mini
bolesddei nevelés tartalmardl és a kisgyermekfejlodés sajatossagairdl. Az érzelmi kétodés
segiti a gyermek 1j kérnyezetének elfogadasat, mérsekli az adaptacié soran mutatkozd stressz
reakciok (Pl. étkezési, alvasi nehézségek, nyugtalansag, siras, tiltakozas, a sziilléhdz vald
fokozott ragaszkodas, a viselkedésben, szokasokban, az onallosag terén jelentkezd esetleges
valtozasok, stb.) silyossagat, idobeni elhizodasat.

Fokozatos Beszoktatis Menete
A beszoktatas idejérél a kisgyermekneveld naponta feljegyzést készit, a gyermek fejlodési
flizetébe. A beszoktatas altalaban mindig hétfoi napon kezdddik.

1 nap Eltsltott id6: A sziil6 és gyermek 9 orara érkezik. A gyermek a sziilovel egyiitt,
kb.:1 -1,5 6ra. | jatékidoben ismerkedik a kérnyezettel, csoporttal,
kisgyermekneveldvel.

A kisgyermekneveld megfigyeli az egyéni sajatossagokat, a
gyermek szokasait, sziildi attitlidot.

2nap | Eltsltétt ido: A sziil6 €s a gyermek 9 orara érkezik, folytatddik az ismerkedés. A

kb. 2 6ra szilkséges gondozast a szilé végzi a kisgyermekneveld
megfigyeli. Tizorait az anya kinalja a gyermeknek.

Inap | Eltdltott ido: A sziilo €s a gyermek 9 Orara érkezik, folytatodik az ismerkedés. A

kb.3 6ra szilkséges  gondozasi  miiveleteket az  anya  végzi,

kisgyermekneveld  figvelemmel kiséri. A kisgyermekneveld
torekszik a gyermekkel val6 kapcsolatfelvételre. A tizéraival mar a
kisgyermekneveld kindlja a gyermeket.

4 nap | Elt5ltétt ido: A szild és a gyermek 9 Odrara érkezik. A gyermek mar a
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kb. 3,5 ora bolesédében ebédel, az ebéddel az anya kinalja. A szitkséges
gondozdsi miiveleteket még az anya végzi, de a kisgyermeknevel6
besegit, aprobb gondozasi miiveletek kezdemeényezésével, nyit a
gyermek felé. Amennyiben a kisgyermekneveld gy itéli meg az
anya rdvidebb idére kimegy a csoportbdl, de barmikor
visszahivhatd, gyakorolva ezzel az elvalds, blicsizas élményét.

5nap | Eltdltott ido: A sziilé és a gyermek 8 orara jonnek. A gyermek a bolcsédében
kb. fél nap reggelizik és ebédel. A kisgyermekneveld végzi mar a gondozasi
maveletek jelentds részét. Az anya hosszabb idbre kimegy a
csoportbdl, de barmikor visszahivhaté. Ebéd utdn mér az agyit is
megmutatjak a gyermeknek.

A hétvége utan visszaesés tapasztalhato.

6 nap | Eltsltott id6: A beszoktatdas menete ugyanaz, mint pénteken volt.
délelott
7 nap | Eltsltott ido: A sziil6 gyermekkel 8 drdra jonnek. Anya egyre tobbet van tdvol.
kb.: 6 6ra Ebéd utin az anya altatja el a gyermeket és ébredéskor szintén
jelen van. Ebredés utan hazamennek.
8 nap, [ Eltoltott ido: A gyermek reggelire érkezik €s uzsonna utdn megy haza. Az anya
9 nap, |kb.7-86ra délelbttonként mar nincs jelen. Az ebéd utan szintén mér csak
10 nap szlkség szerint.

A f6 cél a sziil6-gyermek-kisgyermekneveld kapcsolatinak épitése.

A modszer alapelvei:
v abiélesddében eltsltstt id6, naponkénti fokozatos emelése,
v" a gyermek fokozatos bevonasa az eseményekbe,
v’ kdzvetlen sziiléi kbzremiikddés a beszoktatds id6szakdban,
v sajat kisgyermeknevelGjéhez valé személyes kotddés kialakitasa.
Fontos, hogy az anya csak a sajat gyermekével tartson kapcsolatot, 6t timogassa jatékokkal, 6
végezze a szokdsos gondozasi miiveleteket. A gyermek kézeledésére a kisgyermekneveld
bardtsagosan reagdl, segiti jatékat, tdjékozodasat a csoportban, tizéraira folyadékkal vagy
gyliméleesel kinalja. Kérjilk a sziildket, hogy mindig pontosan, a megbeszélt idore
érkezzenek.
Gyermekiik el] ne szokjenek el, a bucsuzkodds se legyen elnyljtott. A gyermek szoktatdsat
egyszerre egy személy végezze. LehetGség szerint az vigye végig a szoktatdst, akivel eldszor
jott a gyermek a bélcsddebe.
A sziilé a csoportban t5ltott id6 alatt gyermeke igénye szerint jatszhat egyiitt vele, vagy
csendesen szemlélje tevékenységeit, biztos pontként gyermeke szdmara.
v" Ne akarja a gyermeket a kozelébol rogton elkiildeni!
v Ne tiltson mindent a gyermeknek, a kisgyermekneveld szoljon, ha a gyermek olyan
jatékba kezd, ami a csoportban nem megengedhetd.
v" Ne ijesztgessék a gyermeket a bolcsodével!
v" Engedjiik, hogy kifejezhesse érzéseit a valtozasokra. (szabadjon a gyermeknek sirni is)
v Soha ne mondjak neki. hogy akkor nem megyiink érted!
A beszoktatas idStartama 2 hét, hetenként érkezhet 1j gyermek a kisgyermeknevel6hoz.
Indokolt esetben egyszerre 2 (1j gyermek szoktatasat lehet végezni.
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8. Boilcsddei nevelés-gondozis fobb helyzetei

Alapvet6 szempont, hogy a bblcsddei élet a kisgyermek szamara élményt nyQjto, részvételre
motivald, tanulasi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitdsdnak mddszertani alapja az egyéni banasmod érvényesitése, a gyermek pozitiv
onallosagi torekvéseinek, dnértékelésének erdsitése.

8.1, Tanulds

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédénkben nincs helye.
A tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik. Tanulds, minden olyan tapasztalat-,
illetve informacioszerzési folyamat, amely tartos valtozast ideéz elé a viselkedésben, illetve a
gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje 6nmagat ¢s kérnyezetét. A
tanulas a gyermek kordbol és fejlettségébdl adddé tevékenységekbe dgyazottan torténik.

A tanulas legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklodés.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozds és a jaték, a
felnGttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és a kommunikacio. A tanulas formai az
utanzas, a spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelG-gyermek interakcidbol
szarmazo ismeretszerzés €s szokaskialakitds. A kisgyermeknevelének a sajatos nevelési
igényll gyermekek esetében szem el6tt kell tartania, hogy naluk mas jellegii és hosszabb id6t
vesz igénybe a tanulasi folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsdgos és tdmogatd kérnyezetben zajlé felnbtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

8.2. Gondozds

BensoOséges, interakcids helyzet kisgyermeknevelé és gyermek kozott, melynek elsddleges
célja a gyermek testi szitkségleteinek kielégitése, mikdzben (ol €rzi magat €s éromet jelent az
egylttlét a kisgyermekneveldvel. A személyes és szocialis kompetencia kialakulasanak egyik
feltétele. hogy a gyermek csecsemdkoratdl aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben,
lehetésége legyen ugy probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermeknevelé figyelmét,
biztatadsat, tamogatd segitségét. Sikeres probalkozdsait megerdsitéssel, dicsérettel
jutalmazzuk, ami ndveli az egyiittmiikGdési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem
érvényesiilhet a teljesitményelvaras.

Lényeges, az elegendd idé biztositdsa a gondozasi miiveletekre, mivel az &nélldsodasi
folyamat, minden egyes mozzanat, hosszi gyakorlast igényel. A gondozas jelents mértékben
befolyasolja a szokaskialakitast €s az tnallosodast.

A felndttel vald kommunikacio érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekrdl adott
jelzései kihatnak az onelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara.

A gondozas (8ltézkodés, tisztaba tevés, illetve a WC- hasznalat, kézmosas, oblités,
torolkdzés, étkezés) és a jarék a bdleséden élet egyenrangian fontos helyzetei.

A kisgyermekneveld fontos feladata, hogy a bolesédébe keriild kisgyermekek fejlédését
meleg, szeretetteljes torodéssel, odaadassal segitse, figyelembe véve a kisgyermek életkorat,
fejlettségét, egyéni sajatossagait. Az egyéni banasmod lehetdséget teremt a gyermek
hangulatanak. a fizikai és pszichés allapotanak figyelembe vételére.
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A gondozasi miiveleteket tobbnyire a gyermek kisgyermeknevelGje végzi. Tavolléte esetén a
gyermek szamara ismerGs személy helyettesiti.

A furdészobdaban, egy idoben egy kisgyermekneveld és legfeljebb két gyermek tartézkodik. A
gondozasokat gy szervezziik, hogy minden alkalommal elegendd idé jusson a gyermekek
nyugodt, zavartalan ellataséhoz, a gyermek aktiv kodzremiikodéséhez, a helyes szokasok
gyakorldsahoz.

Gondozasi miiveletek:

Pelenkazas, bili, vécé hasznalata

A pelenkds gyermekek egyszer hasznalatos sajat pelenkat hasznalnak. A pelenkat naponta
tobbszér kicseréljik. Reggelente sziikség szerint, ebéd elott és alvas utdan pedig minden
pelenkas gyermeket tisztiba tesziink. A székletes gyermek pelenkajat azonnal kicseréljiik. Az
&naltdan, biztosan allé gyermeket allva pelenkazzuk. Az allva pelenkazas elényei: kénnyebb a
kapcsolattartds, a szemkontaktus, a gyermek latja, mi torténik, nagyobb biztonsigban érzi
magat, egyiittmiikadik, aktivan részt vesz a gondozasban. Az otthon bilit hasznalé gyermek a
bolesddében is bilit hasznalhat, a gyermekvécét, mint lehetdséget ajanljuk. Ha sziikséges,
dobogot tesziink a vécé elé. A gyermekek testalkata miatt kisldnyok esetében mindig a
kisgyermeknevel$ végzi a torlést. A fitknak ajanljuk a vécépapir hasznalatat.

A székletes gyermek torlése mindig a kisgyermekneveld feladata. Altalaban a sz0l8k altal
preferalt médszert (t6rlokendd vagy lemosas) részesitjiik elényben, abban az esetben, ha a
gyermek tisztasag és komfort igénye ezt indokolja. A lemosas eldtt lehetdséget adunk a vizzel
val6 ismerkedésre, ha sziikséges, feloldjuk a viztdl valo félelmet.

A szobatisztasdg fontos allomds a gyermek szocialis fejlodésében. Kialakulasat nem
stirgetjilk, tiszteletben tartjuk az egyéni érési tempot. Idegrendszeri, pszichoszomatikus
fejlettség, egyiittmiikddési készség alapjan eldbb-utobb minden gyermek szobatiszta lesz.

Testdpolas

Kémyezetiink és testiink tisztasdga nemcsak elégedettséget és jO érzést ad, hanem a
betegségek elleni kiizdelemben is szerepe van. Az alapvetd tisztasagi szokasok kialakitasat
mar kisgyermekkorban elkezdjiik

Jaték, egyéb tevékenység folyaman a gyerekek keze gyakran piszkos lesz. ezért rendszeresen
kezet mosunk. Mindig kezet mosunk a pelenkacsere, a vécéhasznalat utan.

A bolcsodébe érkezéskor a gyermekek a sziilok feliigyelete mellett mosnak kezet. Fontos
feladatunk a helyes technikaval végzett kézmosas tanitdsa. Arcot akkor mosunk. ha maszatos.
A mosakodédshoz folyékony szappant hasznalunk. A kézmosast és a toriilkdzést személyes
példaadassal segitjik. A tikkdr el6tt fésilkodés nemcsak a mozdulatok gyakorlasa, de a
testséma kialakulésa, a sajat test megismerése szempontjabdl is fontos. Ezért hasznélunk nagy
tilkroket. Tanitjuk a helyes orrfujast, a zsebkend6 higiénikus hasznalatat.

Kiemelten fontosnak tartjuk a fogak apolasit, a helyes szajoblités és fogmosasi technika
elsajatitasat a gyermekekkel. Célunk az egészséges fogfejlodés biztositdsa, a fogazat védelme,
a fogmosas igényének egész életre sz616 kialakitasa. A helyes ragés érdekében rendszeresen
adunk zoldségfélét, gyiimdlesst. Fontosnak tartjuk a gyermekek rendszeres fogiszati
ellenérzését.

A gyermekek egyéni fejlettségének megfelelden, evés utdni gondozas idején kerill sor
szajoblogetésre, fogmosasra, sajat, jellel megjeldlt eszkézdkkel. A zart fogsori gyermekek
fogkefét, fogkrémet hasznalnak. Sziikség esetén a Kkisgyermeknevelé megmutatja az
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Gblogetést, a mozdulatokat. Jol segiti a helyes mozdulatok begyakorlasit a mosdd folotti
titkkor.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek ruhazata tiszta, izléses, kényelmes és praktikus, labbelijiik
egészseéges legyen, tartsa a bokat. A ruhazat tegye lehetve az 6nalld. szabad mozgast, jatékot.
Elegendd id6t biztositunk a gyermek szamara az 6néllo oltdzésre, vetkdzésre. Figyelemmel
kisérjiik tevékenységét, igy elkeriiljiik, hogy a ruhdt, a cip6t rosszul vegye fel, €s elmenjen a
kedve tole. Az Sltozkodéssel az esztétikai érzéket, az igényességet is fejlesztjiik. A gombolast,
flzést, kapcsolast jatékeszkozokkel is gyakorolhatjdk a gyermekek. A testapoldssal
kapcsolatos  szokasalakitast kovetkezetesen végezzilk. Célunk, hogy a gyermekben
kialakuljon az igény. és szokdssa véljon a tisztilkodas, a fésiilkddés, a fogdpolas, a rendezett
Sltozék.

Etkeztetés

Az egészséges életmddra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
gyermekek taplaldsa, az 6nallo, tiszta étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokasok kialakitdsa.
Célunk, hogy 6rommel, jo étvaggyal egyék meg az ételt. A gyermekek koruk és fejlettségiik
szerint (Glben vagy asztalndl lilve), gondozasi sorrendben étkeznek.

Mindig figyelembe vessziik az egyéni tempot, a szilkségleteket. Az étkezések azonos idGben,
kulturalt koériilmények kozott, derlis légkorben zajlanak. Az ételt a kisgyermekneveld
megkostolja, mieldtt odaadja, meggy6zodik arrdl, hogy megfelel-e a gyermekek izlésének. A
gyermekek jatékhelyzetbdl érkeznek asztalhoz, sajat helyiikre tilnek. Minimalisra csokkentjiik
a szamukra faraszté vdrakozasi id6t. A kisgyermeknevel6 személyre szdldan terit, talal. Az
egylttmiikddési szandék szerint bevonja a gyerekeket a folyamatba. Az étkezdk mellett iilve
biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési, taplalkozasi szokasok (pl. alapos
ragas, gyiimdlcs, zoldség fogyasztasa) kialakitdsara nagy hangsualyt helyeziink. Az @] izeket,
ételeket fokozatosan vezetjiik be. A gyermekeket §sztdndzziik, de nem kényszeritjiik az étel
elfogyasztasara. Fontosnak tartjuk az informaciocserét a sziilokkel a gyermek étkezési
szokasairol. Feljegyzéseket készitlink az étkezésr6l az egyéni dokumentécidba.

Pihenés, alvas biztositasa

A gyermekek akkor jatszanak onfeledten, akkor vesznek részt szivesen a gondozasban, ha
egyéni igény szerint megfeleld idot €s lehetdséget biztositunk pihenésre, alvasra is.
Gyermekheverén, puha sarokban, kuckdban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek
(atszelloztetett szoba, csend, nyugalom, keényelmes fekhely és ruhazat, allandd hely,
alvocimbora) szlikségesek. Egyéni banasmoddal, testkdzelséggel, simogatassal, halk énekkel,
mesével segitjiik az elalvast. A félrenyelés veszélye miatt nem adunk cumisiivegben
folyadékot a fekvd gyermeknek. Az ébredés utdn lehetdség van csendes jatékra, iigyeliink
arra, hogy a korabban ébreddk ne zavarjak meg tarsaik alvasat.

Levegizés

Minden évszakban biztositjuk a szabadban, tiszta levegdn vald rendszeres tartézkodast. kinti
jatékot, mozgast. IdSpontja. mértcke az évszaknak, iddjarasi viszonyoknak, gyermekek
életkordnak megfeleléen van megvalasztva. Kdnikulaban, esdben, erés havazaskor, nagy erejii
szélben, siirii kddben, vagy —5 foknal hidegebb idében mellézziik!

8.3. A jaték, jatékos tanulds
A gyermekkor legfontosabb tevékenysége. amely segit a vilag megismerésében és be-

fogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és szocialis fejlodést.
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A kisgyermeknevel a jaték feltételeinek biztositasaval és neveld magatartasaval tmogatja az
elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeit figyelembe véve és
a helyzettsl fliggden kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmét &tleteivel,
javaslataival szinesiti. A jaték ad elsdsorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is.

A t3bbi gyermekkel vald egyiittlét sromforras a kisgyermek szdmdra, a tarsak viselkedése
mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

A jaték nemesak azért kitind talaja a fejlesztésnek, mert dltala szinte észrevétleniil tanul a
gyermek, hanem azért is, mert a jaték kozben ismerkedik, ill. megismeri az &t koriilvevd
kornyezetet, majd az iddben elére haladva kiélheti, kiprébélhatja, feldolgozhatja ¢és
gyakorolhatja az életben eléforduld szituaciokat, az 6t érd élményeket.

A jatékot komplex tevékenységforrasnak tekintjiik, amelyet tudatosan felhasznalunk a nevelés
folyamataban. Nagyon fontosnak tartjuk az olyan hangulatok, inger gazdag targyi lehetségek
megteremtését, melynek hatdsara a gyermek spontan jatéka, tevékenysége 6nmagatdl beindul.
Eusl fuggetlentil dltalunk kezdeményezett vagy irdnyitott jatéktevékenységre is sor keriil a
nap folyaman, hiszen a jaték kicsiben maga az élet — megtanit a kornyezethez vald
alkalmazkodasra — éppen ezért az életre nevelés a jatck segitségével teljesedhet ki.

A kisgyermekneveld feladatai a jatékkal kapcsolatban a nyugodt légkdr biztositasa, az
elmélyilt jarék feltételeinek megteremtése. A napirenden beliil elegendd eszkdz, ido €s hely
biztositasa.

Igény szerint kezdeményezés és szerepvillalas a jatékban. Az egyéni élményeken tul, kzds
élményszerzési lehetdségek (egyiitt jatszas) biztositdsa. A gyermeki jaték ondllosaganak
biztositdsa. A gyermekek készségeinek, képességeinek kibontakozasat, fejlodését szabadon
megvalaszthato jatékkal, motivalssal segiteni. Folyamatosan lehetdséget ad a szabad jatékra,
mozgasra.

Egyiitt jatszassal, énekléssel, mondokazassal, verseléssel. meséléssel, babozassal,
alkototevékenységek felajanlasaval, jatékos, mondokas torndk kezdeményezésével sok
6romot adunk a gyermekeknek.

8.4. Mozgds, mozgdsos jatékok

A csecsemd- és kisgyermekkor az alapvetd mozgasformak kialakulasinak és fejlédésének
idészaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szamukra Sromforras a mozgias.
Ezért a szobaban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret. a
mozgasfejlesztd jatékokat. A jatékeszkdzdkkel szemben elvards, hogy felkeltsék az
érdeklddést, fenntartsdk a mozgasaktivitast és haszndlatuk biztonsagos legyen.

Biztositani kell a k&rnyezet balesetmentességét ¢és a veszélyforrasok kikilsz6bolését.
Csecsem8knek olyan jatszOhelyet biztositunk, amely védett, de elegend6 hely Aéll
rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tébb lehetéség nyilik, mint
a szobaban. Minél véltozatosabb mozgasra van lehetdsége a kisgyermekeknek, annéal nagyobb
oromiiket lelik a jatékban.

A mozgisfejlesztd eszkdzdk haszndlata soran a kisgyermekek szabadon probalhatjak,
végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlddik mozgaskoordinaciéjuk, harmonikussa valik a
mozgdsuk. Az 6nallosagi térekvések tamogatasa soran a gondozasi miiveletekben valé aktiv
részvétel lehetséget ad a praktikus mozgasok gyakorlasara. finomitasara.

A mozgast a gyermek alapvet6 testi sziikségletének tekintjitk. Célunk a sokféle rendszeres €s
oromteli  mozgaslehetoséggel  hozzajarulni  a  légzési  és  keringési  rendszer
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teljesitéképességének, a csont és izomrendszer teherbird képességének noveléséhez, valamint
a gyermekek mozgasigényének kielégitéséhez.

A kisgyermekneveld feladata a valtozatos mozgasformak sokszori gyakorlasahoz optimalis
feltételek megteremtése, mind a foglalkoztatoban, mind az udvaron, teraszon a megfeleld
szamu és minbségli mozgasfejlesztd eszkdz biztositisaval. A balesetmentes kirnyezet
kialakitidsa €s fenntartdsa. Sétak. kirdndulasok, jatékos mozgasos programok szervezése,
alkalmanként sziilokkel kdzosen.

A leveg6zés fontos élettani hatdsi. Idgjarastol fuiggéen a gyermekek minél tébb
tevékenységiiket a szabad levegdn végzik. Udvarunk, udvari jatékaink lehetdséget adnak a
mozgas kiilonbdzd formainak gyakorlasara, az 6romteli idotdltésre, a jatékra.

8.5. Monddéka, ének

A boélesodei ellatasunk sokrétii zenei élmény atélésere, tapasztalatszerzésre ad lehetéséget a
kérnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld ének- és beszédhangja, spontan
diudolgatisa, ritmusos szdvegmondédsa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatasa, a kozds éneklés. A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni
fejlettségéhez, érzelmi, hangulati éllapotdhoz igazodd, feleldsséggel kivélasztott és
alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a
kisgyermek érdeklédését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, dromélményt, érzelmi
biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlodések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejlddését, hozzijarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a derus, baratsagos légkor megteremtéséhez. A bélcsddénkben a zenei
nevelés eredményes megvalositasa lehetdséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésere.
A zenei nevelésiink a gyermekek egész napjat athatja.

A kisgyermekneveld zenei nevelési feladatai.
¢ Magyar monddkak, énekes jatekok megismertetése.
Dalolassal kedvet keltsen az éneklésre és mintat adjon az 8nkéntes utanzasra.
Osszerendezett mozgasra késztetés.
Ritmusérzék fejlesztése.
Hangszerek (dob, cintanyér, xilofon, csérgdk, triangulum) megismertetése.
Zenei nevelés tartalma
Kotetlen formaban, a napszak barmely iddszakdban egy-egy gyermekkel
kezdeményezve.
¢ Heti, napi rendszerességgel, az évszaknak. aktualitdsoknak megfeleld tartalommal.

Zenei nevelés feltételei:
o Kisgyermeknevels énekeljen.

¢ Rendelkezzen megfelelé szama énekanyaggal, melyet emlékezetbdl el tud énekelni, el
tudja jatszani.

wArra a kérdésre, hogy mikor kezdddjék a gyermek zenei nevelése,

Azt taldltam felelni: kifenc honappal a sziiletés elén.
Kodaly Zoltan
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8.6 Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocidlis
fejlddésre. A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskdnyv-nézegetés bensdséges
kommunikaciés helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi
biztonsaganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A kdzs mesélés élménye segiti az aktiv
szokincs kialakulasat és a vilagrol valo ismeretek megszerzését.

A bilcsédénkben a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van.

A helyzetek alakitdsat, alakuldsat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado
igényei befolyasoljak elsésorban.

A kisgyermekneveld feladata:
* A mese, a versmondas feltételeinek megteremtése.
¢ Tudjon rovid verseket, egyszeri rovid meséket.
e Az irodalmi alkotasokat arcjatékaval, ritmikus mozdulatokkal, hanglejtéssel kisérje.
e A hangeré valtoztatasaval tegye érzékelhetGbbé a gyermekek szdmdra a mesék és
versek hangulatat.
Hasznalja a mondokézas nyugtatd hatasat.
Mondogasson a néphagyomanyokhoz, iinnepekhez kapcsol6dé meseket, verseket.
Az irodalom megismertetésén, megszerettetésén at kozvetetten hat a szlilékre is.

8.7 Alkotétevékenység

Az 8rom forrdsa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozésa és kifejezése, az dnkifejezés
—, nem annak eredménye.

A kisgyermeknevel$ feladata a targyi feltételek és elegend6 idé biztositasa, az egyes
technikak, eszk&zhaszndlat megmutatasa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelelé
technikai segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartasa.

A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkotd tevékenységek iranti érdeklodés fenntartasat és az alkotasbol fakadé 6rom
személyiségfejlddésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését.

A leggyakoribb alkoté tevékenységi formak a bolcsédében: gyongyfiizés, nyomhagyd
eszkdzok hasznalata, firkdlds, gyurmazas, ragasztas, gylrés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés. Ezeket a tevékenységeket a kisgyermekneveld kiilon tervezi, és késziti eld.

Célunk az épitd, abrazolo, alkototevékenység segitése, térbeli, formai, szini képzet
kialakulasa. gazdagitasa. A természet szineire, formdira valo rdhangolédas.

A kisgyermekneveld feladata

o Az alkotdtevékenységre egész nap folyaman lehetbség biztositasa.

¢ A gyermek alkotasait a sziil6k szamdra is lathatova tétele.

e Megismertetni a gyerekkel kiildnb6z6 anyagokat (pl. gyurma, agyag. lisztgyurma,
kavics, festék, ragasztd, nyomda stb.), eszktzdket (pl. gyurmatabla, formazo, szines
ceruza, zsirkréta, ecset, ollo. rongypamacs, porkréta, textil, papir, stb.), a kézi munka
alapelemeit (rajzolas, festés, mintazas).

» Az egyéni fejlettségnek, életkori sajatossagnak megfeleld motivalas.
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F6bb alkototevékenységek: festés, tépés, ragasztas, gyurmazds, rajzolds, épités, vagas
A fejlesziés tartalma
= Képalkotas - firkdlas, rajzolds, homokba palcikaval,
= Rajzolas - ceruzaval, zsirkrétaval, filctollal,
= Festés - ujjheggyel, nyomdaval, ecsettel. szivaccsal, Agyagkompoziciok - a
gyurmaval, karcolas, lenyomat,
» Képalakitas - tépéssel, vagassal, ragasztassal, mozaikkészités,
» Plasztikai munkak - egyszeriibb ajdndéktargyak készitése,
= Epités - hoval, homokkal, épitdkockaval, tiiskével, legoval, stb.

A tevékenység €s ennek Grome a fontos, nem a mii, nem az eredmény. Tag teret kap a beliilrdl
fakad6é motivacio, kreativitas. A kisgyermekneveld altal biztositott feltételekkel, az egyéni
fejlettséghez igazodva segiti az alkotdtevékenységek gazdagodasat, az esztétikai érzékenység,
a sz€p iranti nyitottsag, igényességiik alakulasat.
lgyeksziink keriilni a direkt neveldi rahatasokat, a gyermek spontan kezdeményezésére épitve
segitjilk az alkotokedv, készség kibontakozasat.

8.8. Egyéb tevékenységek

Vannak olyan tevékenységek a bolcsédénkben, amelyek kiilonbézé élethelyzetekhez, kdzds
elokésziiletekhez, a kdrnyezet szépitéséhez kapcsolddnak.

Ezek lehetnek pl. viragok dntdzése, asztalok toriése, gylimblcsok mosasa, terem rendbetétele,
jatékeszkozok elrakodasa, levélsdprés, stb. Az 6rém forrasai az ,.én csindlom™ élményének, az
egylttességnek, a koz6s munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak, hasznossaganak
atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolédhatnak, ¢s barmikor kiléphetnek, az
Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetdséget
nyljtanak az egyiittmiikddésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati osszefliggések
felfedezésére, megértésére.

Célunk a kodz6s munkalkodés, a tevékenység fontossdganak, hasznossiganak, a segités
atélésének hangsilyozasa, oly modon, hogy a gyermek a tevékenységben drémmel és dnként
vegyen részt, de barmikor kiléphessen beldle.

A kisgyermekneveld feladata, hogy ezekben a helyzetekben biztositsa a prébalkozds, az
egylitmilkddés €s a feladatok megosztasinak lehetdségét. Fejlessze a gyermekek izlését, az
igényességét, masok felé fordulasat és az onallésagot.

Felrételek: Megfeleld méretil eszkdzok és elegendd id6 biztositdsa a tevékenységhez.

Koérnyezet-természet megismerése

A gyermek aktivitasa és érdeklddése soran tapasztalatokat szerez a kozvetlen és tagabb
természeti- emberi- targyi kdrnyezet formai, mennyiségi, téri viszonyairdl. A valosag
felfedezése soran pozitiv érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotasokhoz.
tanulja azok védelmét, az értékek megbrzését.

A gyermek mikdzben felfedezi kdrnyezetét, olyan tapasztalatok birtokaba jut, amelyek a
kérnyezetben vald, életkoranak megfeleld eligazodashoz sziikségesek.

A kornyezet megismerése soran matematikai tartalmi tapasztalatoknak, ismereteknek a
birtokaba jut. Felismeri a mennyiségi. alaki, nagysagbeli és téri viszonyokat.

A kisgyermeknevelok lehetdvé teszik a gyermekek szamara a kodrnyezet megismerését.
Alkalmat, idot, helyet biztositanak a spontdn és szervezett tapasztalat és ismeretszerzésre, a
kdrnyezetkultira és biztonsagos életvitel szokasainak alakitasara.
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A kdmyezettel vald ismerkedés a kisgyermek szilletését kovetd, a fejlddését alapvetSen
befolyasold, az életkor ndvekedésével egyre taguld, az ismeretszerzésben alapvetden mélyiild
folyamat.

8.9. A fejlidés leggyakoribb jellemzdi a bilcsodés kor végére

A jo szinvonalil elldtisunkkal szeretnénk megvaldsitani, hogy gyermekeink elérjék az dvoda
érettségi szintet:

e nagyon sok teriileten &nallé a gyermek: egyediil étkezik, oltozkddik, tisztalkodik,
legfeljebb apro segitséget igényel,

e mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsdgban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is,

o jol tajékozddik koérnyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokasokat, szabdlyokat, az ezekhez valé alkalmazkodas nem jelent nehézséget
szamara,

¢ kdrnyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt 0j tevékenységekben,

e gazdag szokincse van, elsdsorban beszéd utjan tart kapcsolatot felnéttel, gyermekkel,

» agyermekek tébbsége szobatiszta.

9. Hagyomanyok, iinnepek, rendezvények a bilcsédében

A bolcsddében az iinnepek tobbségét zart kdrben szervezziik, a gyermekek napirendjébe
illesztve. Tébbcél intézményként kapcsolodunk az dvoda nyilt napjaihoz.

Zart korben megiinnepeljiik
- a Mikulast,
- karacsonyi iinnepséget,
- farsangot,
- hlisvétot,
- a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
- gyermeknapot
A sziilkkel valé kapesolattartdas szempontjabol jelentés az
- Anyak napja,

A bolcsddében az életkornak megfelels babeldadast, gyermekkoncertet is nézhetnek,
hallhatnak a gyermekek.

A feladatok iitemezésénél figyelembe vessziik a hagyomanyokat, az tinnepeket és a bilcsode
helyiségeit ennek megfelelden diszitjiik. A diszitésbe bevonjuk a gyerekeket és a sziiloket is.

10 Csalddok tamogatasanak modszerei és lehetdségei

A csaladok tdmogatdsa a csaldadban hatékonyan miikédd erdforrasok felkutatasira és ezen
erbforrasok eredményes mikodtetésére iranyul, mely hozzajarul a csaldd szocializacios
funkciéjanak minél szélesebb korii kibontakozasahoz. Ez a megkozelités szem el6tt tartja a
csaladi nevelés elsGdlegességét, a bdlesddei ellatas csaladi nevelésre valo épiilését.

Kapcsolattartds a sziilokkel
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A kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tébb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet télt be,
ezért célszerli parhuzamosan minél tébbet alkalmazni bel6liik.

10.1. A csalddldqtogatds

A csaladlatogatas célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziildk otthoni
kdrnyezetben vald megismerése. Lehetbség szerint az elsd csaladlatogatasra a beszoktatas
megkezdése eldtt, a kisgyermek ébrenléti idejében kerill sor. A csaladlatogatas arra is
lehetdséget nyujt, hogy a sziild bévebben informédlédjon a bolesédei életrdl, jobban
megismerje azokat a kisgyermekneveloket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos
szintere a bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késobbi jo egyiittmiikddésnek.

A csaladi élet az emberek intim szférdjahoz tartozik, ezért a csaladlatogatas lehetdségének
ajanlasakor, az idépont megvalasztasakor, a csaladlatogatas alatt és utan a csalad kivansagait
mindenek felett tiszteletben kell tartani.

A jol felkészitett gyermek izgalommal vérja a vendég érkezését. Ehhez sziikséges az is, hogy
a sziiloktdl pozitiv érzéseket tapasztaljon.

A csaladlatogatas soran a sziilo valaszt kaphat kérdéseire, betekintést nyer a mini bdlcsddében
folyo munkaba, megismerheti gyermeke kisgyermeknevel6jét, tigy, hogy kdzben az otthoni
biztonsagban maradhat. Megbeszélhetik az étkezéssel, alvassal, szobatisztasaggal kapcsolatos
kérdéseket, problémdakat, melyeknek kiilondsen nagy a jelentGségiik, hiszen ezeken a
teriileteken elengedhetetlen a sziilé6 és a kisgyermeknevelé harmonikus egyiittmikddése a
gyermek kiegyensulyozott fejlédése érdekében.

A kisgyermeknevelé felkésziilten megy a csaladokhoz. Az iranyitott kérdésekre adott
valaszok, a csalad lakékdrnyezete segit a csaladi kapcsolatok, nevelési szokasok
feltérképezésében.

A kisgyermekneveld fokozott figyelmet szentel a hatranyos helyzetli és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek meglatogatasara, beszoktatasara.

10.2. Beszoktatds (adaptdcid)
A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valo egyiittmiikddést helyezi el6térbe. A
sziilovel torténé fokozatos beszoktatas folyamata sordn a kisgyermekneveld tovabb épiti a
bizalmi kapcsolatot, a sziilének informdaciét nydjt a bolcsédei nevelés tartalmardl és a
kisgyermekfejlodés sajatossagairdl.

10.3. Napi kapcsolatartds

Fontosnak tartjuk a kdolcsdnds tajékoztatast a bolcsddébe érkezéskor és a hazaadaskor.
Erkezéskor a sziilé nyujt informaciot az elézé nap gyermekkel kapcsolatos eseményeirdl, a
gyermek egészségi allapotardl, a valtozasokrdl. Hazaadaskor a kisgyermeknevel6 tajékoztatja
a sziiloket a gyermekrdl (hangulata, kdzérzete, tarskapcsolat, beszéd, jaték, mozgas, étkezés,
alvas, nallosag, stb.). Ugyeliink arra, hogy a beszélgetés ne a gyermek ,.feje felett”, hanem 6t
bevonva tdrténjen. A napi beszélgetések formaljak a kapcsolatot. erésitik a bizalmat, lehetévé
teszik a gyermek €s egymas minél teljesebb megismerését, a nevelés 6sszehangolasat.
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10.4. Uzend fiizet

Az lzend fiizet hasznilata folyamatosan torténik. Uzend fiizetbe a szills és a
kisgyermekneveld kdlcsdndsen tajékoztatjdk egymadst a kisgyermekrol.
A sziil6 a béles6débe érkezés eldtt rovid jellemzést ir gyermekérdl, (allergia vagy egyéb tartos
betegség) majd fontos bejegyzésekkel tdjékoztatast ad a valtozasokrol, a gyermek tavolléte
idején tortént eseményekrol. A kisgyermekneveld bejegyzéseinek tudomasul vételét
alairasaval igazolja.
A kisgyermekneveld
* 3 beszoktatds tapasztalatairdl késziti az elsé bejegyzést,
s napi tapasztalatait - baleset, 14z, bor kipirosoddsa, megbetegedés — folyamatosan az
iizend flizetbe bejegyzi,
o a gyermek fejl6dése soran elért egy-egy valtozdsrdl (pl. szobatisztasag, beszéd,
mozgas, jatékfejlddésrol) tajékoztatja a sziiloket.
o negyedévenként értékeli a gyermek egyéni fejlettségét.

10.5. Fogadéora

A fogaddoéran a sziilé személyesen, a gyermekével foglalkozo kisgyermeknevelGvel
beszélheti meg gyermeke fejlodését, nevelésével kapesolatos problémait, erdsségeit, esetleges
fejlesztendd terilleteit, segitséget kaphat, hogy miben és hogyan tudja odahaza is segiteni
gyermeke fejlodését a kiilonbozo teriileteken.

A fogadaorakra elére egyeztetett idépontban keriil sor. Ezek mindig nagyon személyesek és
bizalmasak — természetes a titoktartas!

10.6. Nyilt napok

A bdlcsddei tevékenységbe — a gyermekcsoportok megzavarasa nélkiil —betekinthetnek azok a
sziil6k, akik bolcsédébe kivanjak adni gyermekiiket. Elézetes bejelentkezés alapjan, szivesen
latunk minden kisgyermekes csaladot, akik ismerkedhetnek a csoporttal, beszélgethetnek
szakemberekkel.

10.7. Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kélestnds tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igénylé kérdések, nevelési problémak kdzos atgondolasat szolgalo
tallkozasi forma. Kezdeményezheti a sziilo, a kisgyermekneveld, a bdlcséde vezetbje. A
szakmai kompetencidn talmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kozremiikddése.

10.8. Szitlocsoportos beszélgetések

A sziildcsoportos beszélgetések tematikus beszélgetések, kisgyermekneveld vezetésével a
csoportba jaré gyermekek szitleit foglalkoztatd nevelési témardl. A problémak megosztasa.
egymas meghallgatisa segiti a sziil6i kompetenciaérzés megtartisat. Lehetdéség van az
egymastol  hallott  helyzetkezelési moddok  tovabbgondoldsara. ezaltal a  sajat
viselkedésrepertodr bovitésére. A kisgyermeknevel6tol kapott indirekt megerdsitések jo
iranyba befolyasoljak a sziilok nevelési szokasait.
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10.9. Sz4loi értekezlet

A bolesodén beliil a sziiloi értekezlet a sziilok altalanos és az adott gyermekcsoportra
vonatkozo tdjékoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilokkel kéztsen meghozandé
dontések elosegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszeri sziilGi
értekezletet tartani. Beszoktatas elotti értekezleten célszerli bemutatni a bélestdét, a
kisgyermeknevelGket. Ismertetni a szakmai programot, a hazirendet, sziildi kérdésekre
valaszolni. Megbeszélni a csaladlatogatasok idopontjat, a beszoktatdsok idejét. A bdlcsodét,
vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziiléi értekezlet
Osszehivasara is sor keriilhet.

10.10. Szervezett programok

A szervezett programok a csaladok igényeihez igazodd tébblet-lehetdségek a csaladok
segitése, a sziiléi kompetencia novelése, a csalad és a bolcsdde kdzotti kapesolat erdsitése
érdekében.

[lyen szervezett programok kapcsolédnak az dvoda nyilvanos programjaihoz, mivel egy
intézményben vannak, ilyenek pl. Tiicsok DOmotSr nap, sziireti mulatsidg, gyermeknap,
bélcsddei ismerkedd nap. stb.

Ezek a kozds élmények, az emberi kapcsolatok €s a tapasztalatok, a tajékozottsig
gyarapitasaval nagymértékben hozzajarulhatnak a sziiléi kompetencia fejlodéséhez, a csaladi
nevelésnek és a gyermek fejlédésének segitéséhez.

10.11. Indirekt kapcsolattartdsi formdk

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatdk, hirdetStablak, honlap, szdordlap, kdzdsségi (zart) csoportban vald megjelenések
lehetscéget adnak az ismeretterjesztésre.

11 A bblcsdde kapcesolatrendszere

111, A bilcsddénk kapcsolata a bolesédei halozaton beliil

A szakmai munka fejlodését, a tuddsmegosztast, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a
bélcsddék egymas kozotti szoros egylittmikddeése.
Fontos a horizontalis kapcsolattartds mas bélcsédékkel, mini bdlcsédékkel, rendszeres,
egymast segitd, timogatd szakmai kapcsolat kialakitasa. Online térben zart csoportokon beliili
kapcsolatépités, szakmai csoportban valo részvétel.

11.2. Bélesode és évoda kapcsolata

A két intézmény kozott, olyan kolesdnds egyiittmilkodésre €piilé, tartalmas kapcsolat
kialakitasa sziikséges, amely lehetové teszi egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését,
megértését.

Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuld partneri viszony elOtérbe helyezése.
Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsiga folyamatos fejlédésének fenntartasat szolgaljak.
intézményvaltasnal segitenek az Oj kérnyezetbe torténd beilleszkedésben.
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113 Kapcsolat az egészségiigyi intézményekkel

Cél: egyiittm{ikddés védondkkel és a gyermekorvossal az egészségiigyi szokasok, az
egészséges életmdd kialakitasaban.
Kapcsolatunk kiterjed a kdvetkezdkre:

javaslat bolcsodei felvételre,

csaladlatogatas el6tti, illetve csaladlatogatashoz kért informacio,

évkdzben felmeriilo probléma megoldasa,

korzeti védonok bejarasa a bolesddénkbe, amely tajékozddason és tapasztalatcserén
alapul,

gyermekorvos egyiittmiikdése kiilsn megallapodés szerint.

Fontos a bolcsddében az egészségvédelem és a prevenciéd. Az egészségnevelés Osszetartozik a
gondozassal, a szomatikus, a pszichés. az érzelmi, az értelmi, akarati neveléssel, valamint a
szocidlis fejlddéssel.

11.4. Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatarok kélcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriiinek / keriilhetnek -
Tobbek kozott:

Magyar Bolesédék Egyesiiletével,

Kozmiivel6dési intézményekkel (kdnyvtar, miivelddési haz),

Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal,

Gyamhatdsaggal,

Pedagégiai  Szakszolgalattal (korai fejlesztés, logopédia, gyogypedagdgia,
mozgasfejlesztés), Nevelési Tanacsadoval,

Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal

illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges fejlodése, fejlesztése
szempontjabdl sziikséges.

12 A Szakmai Program miikddésének, bevalasinak ellenérzési rendszere

Kérdbiveket allitunk dssze a bilcsddébe jaré gyermekek sziilei részére. A bolcsddei
ellatas végén kitohott kérddivek tajékoztatast nyudjtanak arrél, hogy mennyire
elégedettek a sziilok a bolesédei ellatassal. A kérdoivek értékelése nyoman a szakmai
kompetencianknak megfelelden megtessziik a sziikséges valtoztatasokat.

A sziildk panaszaikkal az intézményvezetéhdz, fenntartéhoz, Erdekképviseleti
Forumhoz, gyermekjogi képvisel6héz fordulhatnak. A panaszokat minden esetben
kivizsgaljuk, a kdvetkeztetéseket levonjuk, és szitkséges valtozasokat megtessziik.

A bolcsdde szakmai vezetdje éves ellenérzési terv szerint, rendszeresen ellenérzi a
kisgyermeknevelé munkajat, dokumentacidjat.
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13 Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kiilénds gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,
torvényes képviselok, €s a bolesddei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira. A gyermeki
jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek
nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyezteté helyzet elharitasahoz, a tirsadalomba
valo beilleszkedéshez,

sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodését, személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatdsban részesiiljon,

védelemben részesiiljon a fejlédésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok,
valamint az egészségére karos szerek ellen,

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexudlis vagy lelki erészakkal —,
az elhanyagolassal szemben,

a hatranyos megkiilonbéztetés minden formdjatol mentes nevelésben, gondozisban
részesiiljon.

A sziil6 (torvényes képviseld) joga, hogy

tajékozodjon a bolesddei ellatasrol,

megismerje a nevelés—gondozas elveit, médszereit,

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirend;jét,

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket,
megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat,

tajékoztatast, tandcsot kérjen a bélcsddei szakemberektdl,

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban,
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

A sziil6 (t6rvényes képviseld) kotelessége, hogy

gyermekével egyiittmiksdjon, emberi méltdsagat tiszteletben tartsa,

gyermekét az Ot érinté kérdésekrol tdjékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye,

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket,

egylttmilkodjon a  gyermeke  ellatasaban  kozremiik6dé  személyekkel,
intézményekkel, €s betartsa a Hazirendet.

A kisgyermeknevel6 joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson,

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson,

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

munkdja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsédlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgéri érdekeit, jogait,

munkdjahoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen és kapjon,

a csoportjaba tartozd gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen,
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munkdja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan
banidsmdéddal szemben,
a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermekneveld kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakéri feladatdnak ellatdsara képes allapotban, Sltézékben jelenjen
meg’

a munkakoéri leirdsnak és a vezetSi utasitdsnak megfelelden, onalloan végezze
feladatait,

a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba
jutott informaciot ennek megfelelden kezelje,

példamutaté magatartassal és szakmai tuddsdval védje hivatisa, munkahelye o
hirnevét,

teljesitse az elsddleges szocializacié hidnyossagaibol ra haruld korrekeids funkcidkat,
szakmai kompetencidja hatarait betartva lassa el feladatait,

rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit,

munkajat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa
szerint végezze.

Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tdrvény
értelmében a bolcsédei ellatasban részesildk érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Forumot kell miikodtetni. Az Erdekképviseleti Férum tagjai: a bolcsddei csoportot képviseld
sziild, a bdlcs6dét képviseld kisgyermekneveld, szakmai vezetd, a fenntarto egy delegaltja.

Az Erdekképviseleti Forum feladata

Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.

A hozza benyujtott panaszok és a hataskdrébe tartozo iigyek vizsgalata, dontése.
Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskdorrel rendelkezo szervnél lehetséges.

A hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Forum onalldan szervezi sajat miikdését.

14 A bélcséde szakmai dokumentumai

Dokumentum megnevezése Megjegyzés

A nevelé-gondozo szakmai munka alapdokumentumai

A Boles6édei Nevelés Orszagos Alapprogramja | orszagos program

Bolcséde Szakmai Programja helyi program, 6tévenként feliilvizsgaljuk

Bolcsde éves munkaterve éves terv, évente értékelésre keriil

Bélcsddei csoport dokumentuma

Csoportnaplo Naponta vezeti mindkét kisgyermeknevel6
Napirend Oszi, téli, tavaszi, nyari
Gondozasi, iiltetési, altatasi rend Aktualisan valtozik, csoportszobaban




l megtalalhato

Gyermek egyéni fejlodésének dokumentumai

Sziiloi kérddiv, személyi lap

bélesodébe 1épéskor a szild tolti ki.

Egyéni fejlédési naplo

csaladlatogatas tapasztalatai
beszoktatas tapasztalatai,
aktualis fejlettség,
megfigyelések, tapasztalatok

A naplot a gyermek ~Sajat
kisgyermekneveldje” vezeti, negyedévente.

A naplo vezetésének célja: hogy rogzitésre
keriiljon az, hogy a gyermek a kiilénbsz6
életkorban milyen fe)lédési szinten All,
fejlodésében  elorelépés vagy lemaradas
tapasztalhatd. A fejlédési naplo felhivia a
kisgyermekneveld figyelmét arra, hogy mi az,
amire fokozottabban kell tigyelnie a gyermek
nevelése-gondozasa kézben.

~Bolcsédei  gyermek
fejlodési lappal egylitt™
o Eii.-i torténések, igazolasok bejegyzése
orvosi vizsgalatok eredményei
Szakértoi bizottsag véleményei
rendkiviili csaladi események
betegségek stb.
megfigyelési szempontok

egészségligyi  torzslap,

Aktualisan kell vezetni
1 év alatt havonta
1-3 évig negyedévente

Uzend fiizet

Az lizend fiizetben kisgyermeknevel6 és a
sziil6 kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

A sziilo a bolesodeébe érkezés eldtt jellemzi
gyermekét.

A kisgyermekneveld negyedévenként értékeli
a gyermekeket.

Egyéb dokumentumok:
¢ Boélcsodei napi jelenlét kimutatdsa

»  Gyermekétkezés jelentése

Naponta kell vezetni.
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15 Szakmai Program nyilvinossaga

A Szakmai Program az intézményvezetd szobajaban elérheté a sziilok szdmara. A felvételt
kdvetd elsd sziildi értekezleten ismertetésre keriil a Hazirenddel egyiitt.

e

A bolcsédérsl a honlapon valamint a bolcs6de altal létrehozott zart kdzdsségi csoportbol,
valamint a sziil6i faliGjsagrol tajékozodhatnak az érdeklodok.

16 Ervényességi nyilatkozat, legitimacios zaradék

A Szakmai Program 2021. szeptember 1-tol visszavondasig érvényes.

A Program hozzaférhetd a bélcs6débe jarod gyermekek sziilei. bolesddébe késziiloé gyermekek
szillei részére, tovabbd a fenntartd, az ellendrzést végzé szervek és minden érdekl8dd
szamara.

Ezen szakmai program az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bileséde és Konyha
Bolcsodéje
részére
2021-2026-ig terjedd idoszakra késziilt.

A szakmai program visszavondsig érvényes.

A Szakmai Programot a Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Tarsulasi Tandcsa
12/2021.(V1.21.) sz. STIT hatarozati szamon 2021.06.21 —¢n elfogadta.

A Szakmai Program naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Sellye, 2021. szeptember 1.

Kudar Monika
intézményvezetd

Mellékletek:
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10.

11.

HAZIREND (&5

A bdlcsdde naponta 6.45 o6ratol fogadja az érkezé gyermekeket. Reggel 8.30 oraig
érkezzenek meg a bolcsodébe. A gyermek hazavitelérol délutin 17.00 o6raig kell
gondoskodni.

A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziil6k, vagy az altal az (izend flizetben,
nyilatkozatban, irasban megbizott személy/-ek/ vihetik el, 14 éves kor alatti kiskord e
feladattal nem bizhaté meg.

A bdlesddében minden gyermeknek kiilon polcai vannak a ruhak tarolasara. Kérjiik, hogy
csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a polcokon, mert a bélcsédében hagyott, illetve
a gyermeken levd vagy hozott targyakért felelosséget vallalni nem tudunk.

A bdlcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kézdsség egészségének megtartasa
érdekében héemelkedéses. lazas (37.5 °C és ennél magasabb testhémeérsékletit),
antibiotikumot szedé vagy fertézésre gyanis gyermek a bdlcs6dét nem latogathatja. A

o

csaladdban eldforduld fertdz6 betegségrdl a b6lesddét haladéktalanul értesiteni kell.

A gyermek gyogyszer- ¢és ételérzékenységérdl a sziild koteles tdjékoztatni a
kisgyermekgondozot, és az err6l szolo orvosi igazolast bemutatni, illetve az iizend
fuizetbe beirni.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziil6t, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos cim és telefonszam. A valtozasokat kérjilk kozdini. Kérjik, hogy ilyen esetben
minél elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is

ndvelve a mielobbi gydgyulas esélyét.

Betegség utan csak orvosi igazolassal tudjuk Gjbol fogadni a gyermeket. Az iizend
flizetbe kérjiik a gyerek betegségét, a szedett gyogyszer nevét feltiintetni, hogy az a
gyermek Egészségligyi Torzslapjara feljegyezhet6 legyen.

Ha a sziilé a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a bolcsédébe, a
tavolmaradas okat 48 oran beliil kiteles bejelenteni a 73/480-277-¢es telefonszamon.

A csaldd és a bolcsdde kapcesolatdnak ersitésére lehetoséget biztositunk a sziilével
torténd beszoktatason til a kisgyermekgondozd-sziilé napi talalkozasaira, szildi
értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Szivesen vesszilk akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlodése vagy az otthoni eseményekre vonatkozo
észrevételeit. Modot adunk a csalddoknak a bolcstde életébe vald betekintésre. Kérjlik,

hogy latogatasuk iddpontjat a gyermekiik csoportvezetojével elére egyeztessek.

Kérjiik, hogy a téritési dijat az eldre jelzett iddpontban fizesseék be! Fizetési vagy egyeb
gondjaik esetén forduljanak bizalommal a bolcsdde vezetdjéhez, aki felvilagositassal és
segitOkészseggel all szives rendelkezésiikre.

A bilcsddébe csak boltban vasaroit élelmiszert hozhatnak be!
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12. A babakocsikat csak az erre kijelSlt helyen kérjiik tarolni.
13. Az intézmény teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos!

14. A bdlcsbdében elhelyezett gyermekek jogat:

e Segitségnyljtds a sajat csalddjaban tSrténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elhdritdsdhoz, a korai
szocializacidhoz,

¢ Emberi méltdsdganak tiszteletben tartisa, a bantalmazassal, az elhanyagolassal
szembeni védelemben részesités,

¢ A hatranyos megkiilonbdztetés minden formajatél mentes gondozas biztositasa.

15. A sziilé a gyermeke felvételét kdvetden koteles:
e A gyermeke ellatisdban  kozremiikddé személyekkel és  intézményekkel
egyiittmiik6dni,
e Nyilatkozni a hazirendben foglaltak tudomasulvételérdl, annak tiszteletben tartasarol,
e Adatokat szolgaltatni a vezetett nyilvantartiasokhoz,
e Bejelenteni a szocidlis ellatasra vald jogosultsig feltételeiben bekovetkezett
valtozasokat 15 napon beliil.

16. Az ellatas megsziinik:

A szolgaltatas jogutdd nélkiil maradasaval,
A gondozott 6 hétnyi indokolatlan tdvolmaradasaval,

e A tdrvényes képviselonek a jogviszony megsziintetésére vonatkozo bejelentését
kévetd 15 napon beliil,

¢ Ha a szolgaltatasra feltételei mar nem allnak fenn, vagy a gyermeket mas intézménybe
helyezik el,

e A hazirend salyos megszegésével,

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bblcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddébe nem gondozhatd, illetdleg
magatartasi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

17. A bblcsddében aprilis 21-e, vagy az azt kdvetd legkdzelebbi munkanap, minden évben
nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

18. A bslcsdde a hivatalos trvény altal biztositott innepnapokon zérva tart. A nyari és a téli
zarasokat a fenntarté allapitja meg, melyrél a sziiloket minden év februar 15-ig
tajékoztatjuk.

19. A bolcséde Erdekképviseleti Forumot miiksdtet, melynek munkéjaban a szillok. a
dolgozdk és a fenntartd képviselGje vesz részt.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!
A hazirend érvényes 2021. szeptember 1-t6l.

Sellye, 2021. jonius 18.
intézményvezetd
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Felvételi napld szama: ...... 20....

MEGALLAPODAS
Bolcsddei ellatas igénybevételéhez

mely létrejott egyrészrcl: A Sellye Térségi Intézményi Tarsulds fenntartasiban miksdd
Orminsagi Tiicsok Ovoda, Bilcséde és Konyha, mint ellatast nyijtd képviseletében eljar6:
Kudar Monika

(tovabbiakban: Ellato)

masrészrol:
Az elldtdst igénybe vevd tdrvényes képviseldje:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

kézott az alulirott helyen €s napon az alabbi feltételekkel:

A bolcsddei elldtdst igénybe vevo:

A felek megallapitjak, hogy az Ellatast igénybe vevd tdrvényes képviselGje kérelmet nyGjtott
be a bblesodei ellatas igénybevétele irant, amely alapjan az Ellaté az ellatast igénybe vevd

£

részére az intézményben férdhelyet biztosit.
1. A bilcsodei ellatas idotartama

I. Az Ellatd a boblesddei ellatast ..................... €Vt hG.viiiiicnan napjatol
kezdddden (a megfeleld alahuzandd),

¢ hatarozatlan id6tartamra: a jogosultsagi feltételek megsziineséig.

e hatarozott iddre: ...... ... -ig biztositja.

I1. A bilcsédei ellatas tartalma, modja

l. Az intézmény fenntartdja, Sellye Térségi Intézményi Tarsulas 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
szam alatt a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti alapellatasok keretében bélesddét
mukodtet.
Az intézmény a Baranya Megyei Kormanyhivatal ................... altal
kiadott mik&dési engedéllyel rendelkezik.
2. Az intézmény a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfeleld ellatast nyujtja.
3. A bélesodei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:

* aszakszer(i gondozast, nevelést,
a sziil6 kdzremikodesével 16rténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

]
o atest-lelki szitkségletek kielégitését, fejlddését és a szocializacio segitését
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o az élettani sziikségleteknek és az egészséges taplalkozas kovetelményének megfelelé
napi négyszeri étkezést,

o afejlodéshez szilkséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,

az egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokdsok kialakuldsanak

segitését,

az allandosagot (sajat gondozond rendszer), egyéni bandsmaédot,

a megfeleld iddt a szabadban val6 tartézkodashoz,

a személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

a korcsoportnak megfelelo jatekeszkozéket,

béleséde orvosi ellatast,

ovodai életre valo felkészitést.

4. A biicsOde a sziil6 szamara biztositja:

a hazirend megismertetését,

adaptaciohoz szitkséges idot, feltételeket,

tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,
megismerhesse a gyermekcsoport €letét, napirend;jét,

tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon,

megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentaciokat,

az intézmény miksdését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen.

IIL Téritési dij megallapitasara, megfizetésére vonatkozé szabalyok

1. Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a gyermek gondozisa, nevelése,
nappali feliigyelete és a vele torténé foglalkozas (egylitt: gondozas) dijat O Ft/nap
dsszegben allapitotta meg.
A bdlcsddei ellatis keretében nyujtott étkeztetésért téritési dijat kell fizetni, melyet Sellye
Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa rendeletben régzit.
2. Etkezési kedvezmény az arra vald jogosultsig igazolasa esetén, a hatilyos jogszabalyi
rendelkezések alapjan vehetd igénybe. A kedvezményekrdl az intézményvezetd tajékoztatja a
sziildket a beiratkozas soran. A kedvezmények jovdirasara az igazolds leaddsanak napjatdl
van lehetdség.
A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény az alabbi jogcim alapjan veheté igénybe:

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d)™* esaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

[} csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csOkkentett, azaz netto Ssszegének 130%-4t.
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IV. Az ellitas megsziintetésének madjai

1. Béolcsodei ellatas megszimik:

e ha a bdlcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bilcsédében nem gondozhato, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a t&bbi
gyermek fejlodését,

¢ haa gyermek a 3. életévét betiltotte és a bolesddei nevelési-gondozasi év végéhez ért,
vagy a harmadik életév betoliését kovetd december 31.utan, valamint a Gyvt. 42.§ (1)
alapjan a gyermek a 4. életévének betdltését kdvetd augusztus 31.

e ha a sziilo a gyermek 30 napon tuli tivollétét orvosi igazoldssal nem tudja igazolni,
vagy az ellatas megsziintetését kéri.

L ]

V. A panaszjog gyakorliasanak médja

A sziil6 a megidllapodasban foglalt, az intézmény részérél fennallo koételezettségek
elmulasztasa esetén a vitas kérdés k6zos megegyezéssel térténd rendezésére térekszik. Az
egyeztetés eredménytelensége esetén panaszaval az intézményvezetdhdz, a teriiletileg
illetékes gyermekjogi képviselohdz (Fekete Rita Tel: 06/20/489-9564 Fogadodra helye,
idépontja: Pécs, Ferencesek utja 22. minden hoénap elsé szerda 14-16 ora. e-mail:
rita.fekete@ijb.emmi.gov.hu, levelezési cim: 7624 Pécs, Ferencesek utcdja 22.), valamint a
fenntartdhoz (Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Sellye, Dézsa Gy. u. 1.) fordulhat. Az
érdekvédelemmel kapcsolatos szabélyokrél a Gyvt. 35-36. §-a rendelkezik. Az Intézményben
Sziilsi Erdekképviseleti Forum miikidik, melynek miikddésérél a Sziilsi Erdekképviseleti
Férum Szabalyzata rendelkezik. A Szabalyzat az intézményvezetdi iroddban megtekinthetd. A
sziil6 a kozosséget érintd kérdésekben a Forum tagjait is megkeresheti és kezdeményezheti a
Férum egyiittmilk5dését is a probléma rendezésében.

VI. Zardé rendelkezések

1. A felek tudomasul veszik, hogy a megdllapodas a tartalmat érintd jogszabalyi, illetve a
fenntartd rendeletében térténd valtozas esetén modositasra keriil.

2. A felek kijelentik, hogy vitas kérdéseiket elsddlegesen kozds megegyezéssel kivanjak
rendezni.

3. Az cllatast igénybe vevd tbrvényes képviseldje a vitatott intézkedésekkel szemben a
fenntartohoz fordulhat.

4. Az ellatast igénybe vevd térvényes képviseloje kijelenti, hogy a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 33. § (2) bekezdésében meghatarozott
tajekoztatast megkapta.

5. Az ellatast igénybe vevd torvényes képviseldje kijelenti, hogy a hazirendet betartja,
valamint egyiittmikédik az ellatasban kézremiikddo személyekkel.

6. Az ellatast igénybe vevd tdrvényes képviseldje kijelenti, hogy a megallapodasban
foglaltakat megismerte, megértette és aldirasaval egyidejiileg egy példanyat atvette.

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

Sziilé/gondviseld intézményvezetd

Jelen megallapodas két eredeti példanyban késziilt.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A  koznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (1} bekezdésben foglalt felhatalmazds
alapjdan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti €s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikidését, racionilis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168.§ (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatarozni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetGinek, pedagégusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megelozésében és baleset esetén.

A szabalyzat atdolgozasakor a fenntartora tobbletkiltség nem harul.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
s 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrol
o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol
e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol
e 2011. évi CXII. torvéeny az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
e 17/2013. (III.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi oOvodai nevelésnek iranyelve
kiadasarol
e 335/2005. (VIL.29.) kormanyrendelet A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl iratkezelés rendjérél
e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés ¢és a polgari
védelem agazati feladatairol
e 2012, évil. torvény a munka térvénykdnyvérdl
Munka térvénykonyve 165.§ (2) bekezdése.
e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve
2011. évi XLI. térvény a nemdohényzok védelmérol
363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzésrol, szakvizsgardl,
juttatasokrdl, kedvezményekrol
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydltd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddési
feltételeirdl
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1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes pgondoskodast nydjté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikédéstik feltételeirdl.

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

6/2016. (I11.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikdésérdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII. térveny

50/1999. (XI.3.) EGM rendelet

1.2. A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat célja, hatalya

Az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan mtikodés garantdlasa a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagégusok kozotti kapesolat erdsitése.

Az SZMSZ idobeli hatalya
Az SZMSZ a nevelétestiilet elfogadasaval 1€p hatalyba, €s hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
o Az 6vodaba, bélcsddébe jard gyermekek kbzosségére
e Az dvodaval, bolestdével jogviszonyban allé minden alkalmazottra
¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban
e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintetiek)

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az Ovoda és bolesdde teriiletére
e Az Ovoda és bolcsode altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz
kapcsolodo — 6vodan kiviili programokra

2. Az intézmény adatai, feladatai

2.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény OM azonositéja: 202 255

Elnevezése: Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolesode és Konyha
OrmansagskeVrti¢ Cvréak, Jaslice i Kuhinja

Intézményvezetd:

Székhelye 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Elérhetdsége: Tel: (73) 480-277
(73) 580-038
E-mail: sellyeovi{@freemail.hu
tucsokovoda@@freemail.hu

{5 )



Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
OM azonosité: 202255

Telephely: Konyha

Cime: 7960 Sellye, Zrinyi u. 13,
Elérhetosége: Tel: (73) 480-346

Az intézmény alapito, iranyilo és fenntarto szerve:

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dozsa Gyorgy. u. 1.

Alapito okirat szama kelte:
Okirat szdma: ST1/8-2/2021.

Kelt: Pécs, 2021. julius 02.

Az intézmény létrehozasdanak éve: 1990. 12. 13.

A koznevelési intézmény

tipusa: t6bbeéli intézmény: 6voda-bolesode
alapfeladatdnak  jogszabdly szerinti megnevezése: WNk. tv. 4.§ (1) pontjdban
meghatarozott alabbi feladatok:

e dvodai nevelés

e nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése

o a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelése

gazddlkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. tv. 10. § (4a) bekezdés a.) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a
Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal (7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.) latja el.

Feladatellatasi helvenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény
székhelyén / telephelyén:

intézmény neve maximalis gyermeklétszam
Ormansagi Tiicsok Ovoda, Boicsode és Konyha 125 16
Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélcsode és Konyha 12 16

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési terulete:

kotelezo felvételt biztositd Ovoda, valamint boleséde: Dravaivanyi, Dravasztra,
Kakics, Mardcsa, Okorag, Sosvertike, és Sellye telepiilések teriiletén. Az ovoda és
bélcsode szabad kapacitasa terhére fogadhat mas telepiilésrdl érkez6 gyermekeket is.
gyermekétkeztetés Dravaivanyi, Drédvasztara, Kakics, Marocsa, Okorag, Sellye és
Sosvertike telepiilések teriiletén.

munkahelyi étkeztetés: Sellye telepiilés teriiletén.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. tv. (tovabbiakban Métv.) 13. §. (1) bekezdés 6. pontja €s a nemzeti kdznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban Nk. tv.) 8. §-a alapjan 6vodai nevelés, a gyermekek
védelmérol és a gyamliigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.)
43. § alapjan bilesodei ellatas.

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

851020 Gvodal nevelés

f . 1
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Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélcséde és Konyha
Szervezeti s Miikddési Szabdlyzata
____OM azonosito: 202255

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az NK. tv. 8.§ (1.) bekezdésében meghatarozottak alapjan a gyermek 3 éves koratdl (a
jogszabalyban eloirt feltételek mellett 2,5 éves koratol} a tankotelezettség kezdetéig tartd, a
teljes ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefliggd
feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel osszefliggd feladatokat latja

el.

Tevékenységet a mindenkor érvényes toérvények és nevelési program szerint latja el. Az
ovodai nevelés soran nemzetiségi €s mas nevelési feladatokat tat el.

Magyar nyelven folyé roma kulturilis nevelést folytat a 17/2013.(I1l.1.) EMMI
rendelet 4.§ (3) bek. c.) pontja alapjan.
Kétnyelvii — magyar-horvat — nemzetiségi nevelést folytat a 17/2013. (Il1.1.) EMMI
rendelet 4.§ (3) bek. b.) pontja alapjan.
Az Nk. tv. 4.§ 13. pontjdban foglalt kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, beleértve
az Nk. tv. 4.§ 25. pontjaban foglalt, a tébbi gyermekkel egytitt nevelhetd sajatos
nevelési igényii, valamint a halmozottan hatrinyos helyzetii gyermekek 6vodai
nevelését latja el.
Az intézmény a Gyvt. 43./A. § bekezdése alapjan gyermekek napkozbeni ellatasa
keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja  szerint,
jogszabalyban meghatirozott szakirianyn végzettséggel rendelkezd személy altal,
szakszer{i gondozist és nevelést nyiijt biolcsddei keretek kozitt.
Az intézmény ellatja Gyvt. 21. § (1) bekezdés a), b) és e) pontjaban foglalt
gyermekétkeztetés, valamint a munkahelyi étkeztetés feladatat a székhelyen és a
telephelyen, az alabbiak szerint:
Fézdkonyha lizemeltetésével:
7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Téalalokonyha:
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcic szerinti megjelolése:

korméanyzati funkciésziam kormdényzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodat nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, elldtis szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézmeényben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7 104031 Gyermekek bolesddei ellatasa

8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében, fogyatékosok nappali
intézményében

9 104036 Munkahelyi étkeztetés bélcsodében

e,
e |
et




Ormansagi Ticsok Ovoda, Bolcsode és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
OM azonositd: 202255

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatian cime ingatian | ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan
helyrajzi | hasznos vagy a vagyon haszndlali joga | funkcidja,
szama alapteriilete célja
1 7960 Sellye, 302 1220 rendelkezési jog: Sellye Varos | dvoda,
Széchenyiu. I. Onkormanyzata 1/1 tulajdon bolcsode
hasznalati jog: intézmény
2 7960 Sellye, Zrinyi | 920 338 rendelkezési jog: Sellye Varos | konyha
u. 13. Onkormanyzata 1/1 tulajdon
hasznalati jog: intézmény

Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Hosszu bélyegzo:

Ormansagi Tiicssk Ovoda,

Bélesode €s Konyha

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Telefon: (73) 480-277

Tel/Fax: (73) 580-038

Ormaénsagi Tiicsék Ovoda,
7960 Sellye, Széchenyiu. 1.
Telefon: (73) 480-277
Tel/Fax: (73) 580-038

Ormansagi Tiicstk Ovoda,

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Bankszamlaszam: 11731128-15334833
adoszam: 15334833-2-02

Ormansagi Tiicssk Ovoda,

Bolcsode és Konyha

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Bankszamlaszam: 11731128-15334833
adoszam: 15334833-2-02

kirbélyegzo:
Ormansagi Tiicssk Ovoda
Bolesode és Konyha
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
- kézépen Magyarorszag cimere -

Ormansagi Tiicssk Ovoda
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
- kézépen Magyarorszag cimere -




Ormansagi Tilcsék Ovoda, Bolcsdde és Konyha
Szervezeti és Mikidési Szabalyzata
OM azonosito: 202255

2.2. A vezeté megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét a Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa palyazat tjan,
5 éves hatarozott idére a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL torvény,
valamint a pedagégusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasardl széloé
1992, évi XXXIII. tv. kdznevelési intézményekben torténé veégrehajtasarol szolo 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet 21-26. §-ainak értelmében bizza meg, illetve menti fel. Az intézmény
vezetbje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a tarsulas elnoke gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeltlése:

Jfoglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

1 | kdzalkalmazotti jogviszony | Kozalkalmazottak jogallasardl szo6lé 1992. évi XXXIIL. tv.

2 | munkaviszony A Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. tv.

3 | megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. tv.

3. Azintézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kdovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
milkddtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és muikodésével kapcesolatban minden
olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elbkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az 6vodapedagogusok €s a sziilok
is.

A kotelezben foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eloirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyité szerv
altal kiadott fenntartoi hatdrozat adja meg.
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Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
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3.2. Az 6voda magasabb vezetii, a vezetok koziotti munkamegosztis

3.2.1. Az intézményvezetd

Az intézmény €1én a magasabb vezetd beosztasd intézményvezeto all, a Nkt. 68.§. (2) alapjan,
aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje, aki munkajat a Nkt. 69.§. vonatkozo
eloirasainak megfelelden latja el, jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. A vezetd képviseli az intézményt. A jogkorét,
felelosségét, feladatait a Kéznevelési Térvény alapjan a fenntarté hatarozza meg.

A vezeld felelds

o Az intézmény szakszerli ¢s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdialkodasért, a
vezetdi feladatok §sszehangolasaért.

e A munkaltatoi feladatok térvényes ellatasaért.

e Az dvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.

e Az intézményi szabalyzatok elkészitéséert, a jogszabalyi el6irasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért.

* Az intézmény pedagogiai programjanak jovahagydsaért.
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Ormansagi Tilcsok Ovoda, Bélcsode és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért,
hitelességéért.

Pedagdgiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért.

Az dvodapedagdgusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért.
Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A munka és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A humaneroforras biztositasaért, fejlesziéséért.

A pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitéséért, tovabbképzések megszervezeséért.

Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikddtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért. '

A szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és vezetdi ellendrzés
utjan.

A haszndlatba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszeril gyakorlasaért.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, milkodtetéséért, fejlesztéséért.

A vezetd feladatai

3.2.2.

Az intézmény vezetése, a nevelotestiilet értekezleteinek elokészitése.

Déntések, (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellenérzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, a neveld-fejleszté munka iranyitasa és ellendrzése.

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése.

A rendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

Munkavallaloi  érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo
egyittmikodes.

A jogszabidlyban elSirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

A gyermekvédelmi munka irdnyitasa.

A gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa.

Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

Kotelezettség villalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdorbe.

Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett-, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikédtetése nem lehetséges
(idOjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok).

Az intézmény kiilsé szervek eldtti  teljes képviselete azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy éallandd
megbizast adhat.

Intézményvezetd helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezets kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
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Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolesdde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata
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Feleldssége
e Az oOvodavezetod tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat
e A nevelési terilleten kozremikddik az évodavezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasdban
o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat
¢ Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzo hasznélataért teljes feleldsséggel tartozik
Felelds:
e a tanligyi nyilvantartasok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért
a helyettesitések megszervezéséért
a sziiloi szervezet miikodésének segitéséeért
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer mukodtetéséért
a belso tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért
e atechnikai dolgozok munkajanak szervezéséért €s iranyitasaért
Feladatai:
o az ovodavezetd killbn megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat
palyakezdo, Gjonnan belépo pedagdgus szakmai munkajat segiti
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, aktivan kdzremiikodik a pélyazatok
lebonyolitasidban, elszamolasaban.
ellenorzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi napldk, csoportnaplok vezetését
ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat
ellendrzi a HACCP-eléirasoknak megfelelé munkavégzést
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelelé munkavégzeést

Beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:
¢ az intézmény egész mitkodésére és pedagdgial munkajara
o a belso ellenérzések tapasztalataira
¢ az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére
Részletes munkakori leiras szerint végzi a munkajat.

3.2.3. Vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartdozkodasanak rendjét a munkaterv
tartalmazza.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két
muszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az Ovodavezetdé vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, dgy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

3.2.4. A helyettesités rendje

2002012, (VIIL31.) EMMI r. 4.§.; 188.§.
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A Ovodavezeto tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a
vezetO kizarolagos hataskorébe tartoznak.

o Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti,
mindkett6jilk akadédlyoztatasa esetén, a vezetdoség tagja vagy a szakmai
munkak6zbsség vezetd, akinek intézkedési jogkore a gyermek biztonsagos
megbvasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

e Pénziigyi és gazdalkodasi iigyekben a helyettesitést a gazdasagi tigyintézo latja el.

Az dvoda reggeli és délutani Ugyeleti idejében, a vezetod helyettesitésének ellatasidban
kézremilkddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzé ovodapedagdgusok.
Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

3.2.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezeto jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallald iratok kivételével egymagdban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az altalanos helyettesitését
ellato intézményvezetd helyettes irja ala.

¢ Kiadvanyozza az 6voda mikodésével osszefiiggo jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskérébe tartozd belsé szabalyzatokat és utasitasokat, a fenntartoval torténd
egyiittmiikdés kapcesan leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza az 6vodak vezetbinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a pedagogiai
szakszolgalat vezet6jének és a pedagogiai szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz6l6 levelezést.

e Az oOvoda belsé hasznalatira késziilt jegyzOkdnyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti
¢s sziiloi tajekoztatdkat.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban
az alairas érvényesitéséhez két jogosult személy alairasa szitkséges. A két alairé koziil
az egyik a gazdasagi ligyintézo, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetod helyettes.
A kotelezettségvallalasnal az ellenjegyzésére a gazdasagi ligyintézok jogosultak.

o Alairasuk mellett intézmeényi kérbélyegzot hasznalnak.

A hosszii bélyegzé hasznalatara a vezetdn kiviil a vezetdé helyettes, az ovodatitkar,
élelmezésvezetd, gazdasagi ligyintézo jogosult.

A bélyegzd taroldsi helye: vezetdi iroda, gazdasagi iroda, dvodatitkar, €lelmezésvezetd iroda.
Cégszerii alairds: intézményvezetd alairasa és bélyegz6 lenyomat.

3.2.6. Az elektronikus titon elédllitott, hitelesitett dokumentumok kezelési rendje

A tanulé és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében lévo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kinyomtatott példanyanak alairasa kizarolag intézményvezetdi hataskor.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

e az intézmeénytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

¢ az alkalmazott pedagbégusokra vonatkozé adatbejelentések,

{:3} -



Ormansagi Ticsék Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Milkddési Szabalyzata
OM azonosits: 202255

a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

KIR-STAT jelentés

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek listat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai
tAmogatd rendszerébe, tovabbad az aktualis feladatok ellatdsa az intézményben
(intézményvezeto, intézményi delegalt tagok, dvodatitkar, pedagégusok)

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

Az ovoda dltal haszndlt papiralapi nyomtatvinyok: Nkt.88.-93/A§.
o felvételi elojegyzési napld

felvételi €s mulasztasi naplo

ovodai csoportnaplé (az intézmény altal készitett)

6vodai térzskonyv

gyermek fejlédését nyomon kéveto dokumentacio.

Bdilcsdade daltal haszndlt papiralapu nyomtatvinyok

bélcsodei felvételi eldjegyzési naplod

bolesodei felvétel iranti kérelem

bolcsodei gyermekegeészségiigyi torzslap, fejlodési lappal
boélesddei csoportnapld (intézmény altal készitett)
percentil tabla

gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio
Megallapodasi szerzédés

Felvételi szabalyzat mellekletei.

4. Az dvoda szervezeti egységei, a vezetok és az egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
* avezetOseg
az alkalmazotti kz6sség
a nevelGtestilet
a szakmai munkak$zosség
Ovodatitkar
a dajkak, bolcsodei dajka, technikai dolgozok kozdssége
kisgyermekneveldk
a kozalkalmazotti tanacs
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Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek

¢ megbeszélések

e forumok

s elektronikus levelezolista
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zo dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakoérokhdz tartozo feladat- és hataskdréket, a hataskorok gyakorlasénak
modjat, a kapcsolodd felelosségi szabadlyokat a személyre sz6lé munkakori leirdsok
tartalmazzak.

4.1, A vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik,
és dont mindazon iigyekben, amelyekben az dvodavezeto sajat jogkdrébdl sziikségesnek tart.
A vezetdség tagjai:

¢ dvodavezetd

e ¢vodavezetd-helyettes

e szakmai munkakozdsség vezetod
A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikhéz tartozd munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak  teriiletik miiksdésérdl, a kiemelkedé
teljesitményekrol, hidnyossagokrél, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

4.2. Alkalmazotti kizisség

Az alkalmazotti kdzdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka térvénykényve és a
kozalkalmazotti torvény szabdlyozza. Az intézményvezetd az intézményben dolgozo
pedagégusokkal és a kisgyermekneveldkkel rendszeres kapcsolatot tart a neveldtestiileti
értekezleten, illetbleg az ovoda-biélcsddei tevékenységek latogatasa alkalmdaval. A bolesdded
dajka, a kisgyermeknevelok és technikai dolgozdk kozosségével kapcsolatos vezetdi
feladatokat, ellendrzést, értékelést megosziva végzi a helyettessel.

Az dvoda dolgozoit a kbznevelési térvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrékre a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az intézményvezetd alkalmazza. Az dvoda dolgozéi
munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.
o Az ovodaban alkalmazottak kére: intézményvezeté helyettes, szakmai munkakdzosség
vezetd, ovodapedagdgusok, kisgyermekgondozok.
Neveld-oktato munkat kizvetleniil segiték: dajkak, pedagdgiai asszisztens, dvodatitkar
egyeb kisegito alkalmazottak kire: élelmezésvezetd, konyhavezeto, szakacs, konyhai
kisegitok, takaritd, karbantartd, gazdasagi ligyintézo
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Az irasbeli kapcsolattartas forumai a belso falinjsag, aktualitas felhivasok, email.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasival, koltségvetésének meghatirozasaval és
mddositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda mukodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden koézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordan a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorléja csak vgy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Ddntési jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.3. Nevelotestiilet

A nevelotestilet a kdznevelést trvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési intézmény Ovodapedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben
az Ovoda legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozd szerve. Tagjai az Ovoda valamennyi
pedagogus munkakort bet6lté dolgozoja, pedagogiai asszisztens, kisgyermekneveld.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben ¢s mas jogszabalyokban, tovabba az e szabélyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

e A nevel0testiilet tagjaibél meghatarozott 1dore bizottsidgot hozhat létre a feladatkrébe
tartozd iigyek elokészitésére, vagy eldontésére, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az Ovoda nevelbtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a térvényben ¢s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezdi €s javaslattevoi jogkorrel rendelkezik.

o A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik a

o Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, a Hazirend
elfogadasa,

o az éves munkaterv €s az intézmény munkajat atfogo elemzések és értékelések,
beszamolok elkészitése, elfogadasa,

o atovabbképzési program elfogadasa,

o anevelotestiilet képviseletében eljaro személy kivalasztasa.
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e A nevelotestillet liléseit az 6vodavezetd, ill. megbizottja vezeti. Célja: segiteni az
ovodapedagogusok, szakmai munkakozosségek, szervezési eredmeényeit, modszereit,
valamint az ismeretek bovitésének lehetoségét.

e Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Osszehivhaté, ha az 6vodavezetd, vagy az
dvodaban miksdé valamely valasztott testillet, illetdleg a neveldtestiilet egyharmada
javaslatot tesz. Az iilésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas
aranyat, javaslatokat, hatarozatokat. A neveloOtestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait -
jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel nyilt szavazassal ¢€s egyszeri
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestillet szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek
hatarozati formaban.

A nevelétestiilet egyes jogkoreit a vezetaség tagjaira atruhazza.

e az egyes pedagogusok kiilobn megbizasainak elosztisa soran, illetdleg a
koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

A neveldtestiilet egyes jogkoreit a szakmai munkakézosségre atruhazza.

A neveldtestiilet a kivetkezo jogkoreit dtruhdzza
Dontési jogkorét
¢ A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének clkészitése

Véleménynyilvanitasi jogkirét
* Az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
e Az intézmény beruhazasi €s fejlesztesi tervének megallapitasidban

Javaslattételi jogkorét
e A miikodéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol jart el.
Nem ruhdzhatia dt a pedagogiai program, a szervezeti és mikodesi szabdalyzat, a hazirend
elfogadasa esetében. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§. (1.)

4.4. Szakmai munkakidzosség

Az intézmény Ovodapedagogusai — legalabb &t Ovodapedagogus kezdeményezésére —
elkiilonilt szervezeti egységnek nem mindsiilo szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkako6zdsség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e Az dvodaban folyo neveldomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez
o Az dvodapedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz
e A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggo feladatok végrehajtasahoz
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A sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek
integraciojat szolgalé feladatok minél eredményesebb megvalésitasahoz

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

A neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai az ovodapedagogusok munkdjdnak segitésében:

A munkak0zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékelo tevékenység

Moédszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
Moédszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az () moddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténo integralasa

A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa €s felhasznalasa

Palyakezdo 6vodapedagdgusok munkajanak timogatasa

A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezeltdje
Tevékenységét — a munkakozosseg vélemenyének kikérésével — az ovodavezeld irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

A szakmal munkakdzosség 6nallo, felelos vezetéséért

A munkakozosség mikodési tervének elkészitéséért

A mukddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

Az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzeéséért

Az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
A pedagdégiai munka szinvonalanak megorzeéséert, emeléséért

A munkakozdsség €éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséert

A szakmai munkakiozosség vezetd megbizasanak elvei az 6vodaban

Legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység az 6vodaban
A neveloétestiilet altal elismert tekintély

Tovabbképzésen vald aktiv részvétel

A nevelétestiilet szakmai, modszertani segitoje

Kapcsolattarias rendje:

Az ovodavezeté szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokézonként a munkakdzosség
tevékenységérol

irasos beszamolé. dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az ¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

4.5. Ovodatitkar

Gazdasagi adminisztrativ munkakorben alkalmazott dolgozo, aki kizardlag az ovodavezetd
vagy helyettes utasitasait hajtja végre.
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Feladata:
e adminisztrativ munkak végzése, az intézményi levelezés bonyolitasa. az iratok
tarolasa, selejtezése.
o Etkezéssel kapesolatos dokumentacié. nyilvantartas naprakész vezetése.
o Telefonok bonyolitasa, iizenetek kozvetitése.
A munkakori leirds tartalmazza:
* konkrét munkajat,
e iddbeosztasat,
e kotelezd magatartasat.

A nevelétestiiletto] és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott,
akinek munkakére elsésorban az intézmény jogszerii ¢s rendeltetésszert miikédéséhez eloirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.6. Dajkak, bilcsddei dajka és technikai dolgozok kiozossége

A nevelési évenként megtartandé alkalmazotti értekezleteken és az intézmény miikodésével,
munkaszervezéssel kapcsolatos megbeszéléseken részt vesznek. Az intézmény miikddésével,
tevékenységiikhtz kapcsoloddéan  véleményezési  joggal birnak. Feladatellatasukkal
kapcsolatos jogkdriiket, feladatukat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

Dajka helyettesitése:
¢ Dajka hianyzasa esetén a szomszédos csoport dajkaja latja €l a munkajat. A dajka
helyettesitését a vezetd helyettes szervezi meg.
e Kéthetet meghaladé hidnyzas, helyettesités esetén, a vezeté modosithatja a dajkék
munkaidé beosztasat.

4.7. Kisgyermekneveld

A kisgyermeknevelék munkarendjét és munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. A
munkarend a biztonsagos és szakszeri mikoédés érdekében év  kozben aktudlisan
valtoztathato.

Feladatukat a bdlcsddei szervezeti egységhez tartozo alapdokumentumok alapjan végzik.
Szabdalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. Az d6voda és bolcséde szakmai tevékenységében,
értekezleteken. tovabbképzéseken €s rendezvényeken vesznek részt.

A teljes alkalmazotti kdrre vonatkozé szabaly: betegség vagy egyéb akadalyozd tényezd
miatt a dolgoz6 nem tudja felvenni a munkat, akkor koteles az intézmény vezetdjét értesiteni a
munkaba allas varhato idépontjarél. A munkavallalé kételes egy nappal a vezetot értesiteni a
munka felvétele elott.

A boles6dében a kisgyermekneveldk és a bélcsédei dajka munkarendje igazodik a gyermek
napirendj¢hez.

A Dbolcséde fenntartdja Ugy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a
kisgyermeknevelé és a bolcsddei dajka a gyermek ellatasarél megfeleléen gondoskodni
tudjon. A fenntartd biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka betegsége vagy
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egyéb varatlan esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott
munkakorhéz meghatarozott képesitési eldirasoknak megfelelé személlyel, akinek
rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

4.8. Kdzalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az ovoda kézalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4.9. Munkavédelmi Képviseld szerepe és jogallisa

A munkavédelmi képviseld feladata, hogy meggy0z6djon az egészséget nem veszélyezieto és
biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek érvényesiilésér6l. Ha a munkaltaté
munkavédelmi szabalyzatban hatarozza meg a kdvetelmények megvaldsitasanak moédjat, ugy
a szabalyzat kiadasahoz a munkavédelmi képviselo egyetértése sziikséges.

A munkavédelmi képviselo jogosult tébbek kozétt belépni a miltkddési teriiletén talalhato
munkahelyekre és az ott dolgozoktol tajékoztatast kérhet, jogosult tovabba tdjékoztatast kérm
a munkaltat6tdl és részt vehet a munkaltatdé azon dontéseinek elokészitésében, melyek
hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és biztonsagara. Véleményt nyilvanithat és
kezdeményezheti a munkaltaténal az altala sziikségesnek vélt intézkedések megtételét,
valamint indokolt esetben a munkavédelmi hatosaghoz fordulhat. Részt vehet az csetleges
munkabalesetek kivizsgalasaban és hatdsagi ellendrzés esetén jogosult észrevételeit a hatdsag
képvisel§jével is kozolini.

Feladatainak ellatisa érdekében a munkavédelmi képviselé havi munkaidejének legalabb tiz
szazalékat (10%) eléro fizetett munkaidd-kedvezményre jogosult, valamint jogosult megfelelo
képzésre — megvalasztasanak évében legalabb tizenhat (16), azt kovetben pedig évente
legalabb nyolc (8) 6ranyi idotartamban.

5. Sziiloi szervezet

A szillék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilti
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szilloi  szervezet sajat SZMSZ-¢rdl, ligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviselOinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tl a hazirend is tartalmazza.

A szillor szervezet elntkével az Ovodavezetd, a csoportszintil {igyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghaladé tigyekben az 6vodavezet6 tart kapcsolatot.

Az ovoda a sziil6i szervezet képviselSinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet
elnokévképvisel6jét meghivija a nevelGtestiileti  értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziiloi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

Az dvoda vezetdje a sziiloi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
folyo neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziildi szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagoégiai munka
eredményességét

20

o
T —



Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
OM azonosito: 202255

o barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
o neveltestilleti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
o az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor

¢ amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabilyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

¢ asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az dvoda, bolcsdde mitkodésével kapesolatos kérdések

e az dvoda, bolcsdde és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban

o avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

e az oOvoda pedag6giai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossigaval
kapcsolatosan

e a szilldket anyagilag is érinto iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok Osszeghatdranak
megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitasaval, vezetGjének  megbizasaval és  megbizasanak

visszavonasaval kapcsolatosan
A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezo csoportos
sziiloi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.
A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.1. Bilcsédei Erdekképviseleti Férum

A gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatdsrél szolé 1997. évi XXXI. torvény
értelmében a bolesddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Forumot kell mitkddtetni. Az Erdekképviseleti Forum tagjai: a bolcsédei csoportot képviseld
sziil§, a bolcsddét képviseld kisgyermekneveld, szakmai vezetd, a fenntarté egy delegaltja.
Az Erdekképviseleti Forum feladata

- Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.

- A hozza beny{jtott panaszok és a hataskorébe tartozo iigyek vizsgalata, dontése.

- Intézkedések kezdeményezése a fenntartondl, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas

hataskorrel rendelkezd szervnél lehetséges.

- A hazirend elfogadasandl egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Férum 6nalloan szervezi sajat miikdését.
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6. Az intézmény mitkodését meghatarozo helyi szabalyok, dokumentumok
6.1. A torvényes mitkddést és tartalmi munkat meghatirozé dokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.
Az alapité okirat
Az 6voda pedagodgiai programja
A bolcsdde szakmai programja
Az 6voda és bolcsode hazirendje
Jelen SZMSZ és mellékletei
¢ Kdozalkalmazotti szabalyzat
Az intézmény tervezhetd mikodeésének részeként funkcionald dokumentum:
e Az 6voda és bilcséde éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, aldirasa biztositja az
intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagigiai program

A nevel6 és oktaté munka az Gvodaban az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan
készitett pedagégiai program szerint folyik. A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja
képezi az intézményben folyo nevelooktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai
programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai nallosagot.

A pedagégiai programunk egy peldanya a vezetdk irodajaban megtalalhato, elérheté a
neveldtestiilet szamara.

Bolcsédei Szakmai Program

A Szakmai Program 6sszhangban all a Bélecsoder nevelés-gondozas alapprogramjaval, a
bolcsdde elsd szami szakmai okmdénya, melyet minden kisgyermeknevel$ alkalmaz a napi
munkdjaban.

Hdazirend

Az dvoda és bdlcsode hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai, bolesdder életrendjével kapcesolatos rendelkezéseket dllapitja meg. A hazirend
eldirhatja az 6vodaba a gyermekek altal bevitt dolgok 6lt6zoben valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja
vagy feltételhez kotheti. Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a
nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat illetve szakmai programjat alapul
véve tartalmazza a nevelési célokat, feladatokat, a megvaldsitasahoz sziikséges
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tevékenységeket, munkafolyamatokat, az idére beosztott cselekvési terveket a felelosdk és a
hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitd
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példinya a
vezetdk iroddjaban elérhetden a nevelGtestiilet rendelkezésére all. A nevelési €v helyi rendjét
az intézményi hirdetétablakon is el kell helyezni.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgaval kapesolatos rendelkezések
A tdjékoztatds, megismertetés rendje:

o Az intézmény dokumentumait (Pedagoégiai program, Eves munkaterv, SZMSZ,
Hazirend, stb.) az alkalmazotti kozosséggel a vezetd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A td)ékoztatasrol jegyzokonyv késziil.

e Az intézmény Pedagdgiai programjat, abban tortént valtoztatasokat sziiléi értekezleten
ismertetni kell a sziilékkel.

e Az 10j gyermekek szileivel az elézetes sziiloi értekezleten az intézményvezetd
ismerteti a Pedagogiai programot.

o Az Eves munkatervet a sziildk kozosségével az intézményvezetd véleményezteti.

e A Hazirend egy példanyat az dvodéaba, bélcs6débe beiratkozok sziilei megkapjik és
annak atvételét, megismerését alairasukkal igazoljak.

e Az Ovoda, bdlcséde Hazirendje, Szakmai-, pedagdgiai programja, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata mindenki szamara nyilvanos, azok szabadon megtekintheték az
ovodaban, bdlcsdédében, az 0voda honlapjan. A nyilvanos dokumentumok az 6voda,
bélcstde épiiletébol nem vihetok ki. A dokumentumok attekintésére az intézmény
épliletében a kijelolt helyiségben lehetdséget biztositunk.

A tajékoztatas kérésének és erre a tdjékoztatds adasanak rendje:

Tajékoztatas kérhetd eldzetes idOpont egyeztetés alapjan az elobbi pontban felsorolt
dokumentumokral, ill. barmilyen, az intézményt érintd kérdésben az dvodavezetotol, és/vagy
a vezetO-helyettestol.

7. A Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményt a kilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli.

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészsépiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségiligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcesolattarto: az dvoda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérol, vizsgalatokra vald elokészitésérél, a sziilok
tajékoztatasardl.
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A kapesolat tartalma:

az Ovoda-bolcsode orvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a
gyermekek egészségligyi ellatasit és az egyéb ovoda-bolcsdde
egészségligyl feladatokat az intézményvezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylttmikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo
feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja:

egészségligyi  vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre. Az
ovodapedagogusok, kisgyerekgondozd szorosan egyiittmiikodnek a
fogorvossal, az 6vodai, bolesodei orvossal és védonovel.

Gyakorisag:

nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

A gyermekek az 6vodaban, bolcs6dében védooltast nem kapnak. Gydgyszert csak kronikus
betegség esetén, orvosi javaslat alapjan kaphatnak intézményvezetdi engedéllyel.

7.2. Pedagodgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto:

az oOvoda vezetdje és az adott nevelési évre

6vodapedagogus.

megbizott

A kapcesolat tartalma:

a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja:

vizsgalat  kérése, kolcsonds  tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiloi értekezleten valo részvétel, bolcs6dében valo
fejlesztés.

Gyakorisdag:

nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk, gondozdénd jelzése alapjan szitkség szerint.

7.3. Pedagdégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto:

az Ovoda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetoje.

A kapcsolat tartalma:

az Ovodapedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése,
valamint szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja:

tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanacsadoi

hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag:

nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

7.4. Gyermekjoléti-, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto.

ovoda vezetoje, ovodapedagdgusok, kisgyerekgondozo

A kapesolat tartalma:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa.

A kapcsolat formdja,
lehetséges modja:

esetmegbeszélésen, eloadasokon, rendezvényeken valé részvétel,

segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai

eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

¢ a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda, bolcsode a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az ovoda,
bélcsdde megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az ovoda, bilcsode a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés — az 6voda, bolcsode részvételével, a szolgalat
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felkérésére

sziilok tdjékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszaménak intézményben vald kihelyezése), lehetové téve
a kozvetlen megkereséseét

A pedagogisok,
kisgyermeknevelé
feladatai:

kozre kell mikodniiik a gyermek- és ifjusdgvédelmn feladatok
ellatasaban

a  gyermekek  fejlédését  veszélyeztetd
megelozésében, feltarasaban és megsziintetésében
fel kell figyelniiik a csaladban jelentkez6d gondokra, problémakra
(anyagi helyzet romlasa, csaladi élet megromlasa)

az okok feltarasa  érdekében csaladlatogatasok
kezdeményezése

gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezé megléte
esetén a gyermekjoléti szolgalat ériesitése

egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa

észlelt problémak jelzése az dvodavezetonek, gyermekvédelmi
felelGsnek

kérilmények

Gyakorisdg:

szitkség szerint

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda, bolcsdde pedagdgiai

programja tartalmazza.

7.5. Altalinos iskola

Kapcsolattarto.

az ovoda vezetdje, vezetd-helyettes.

A kapcsolat tartalma:

» a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciock tovabbitasa a
szilléknek.

e egyiittmiikodési szerz6dés alapjan az €ves kapcsolattartas.

A kapcsolat formdja:

kolcsénos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag:

egyiittmiikddési megéllapodas alapjén.

7.6. Fenntarto

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas

Kapcsolattarto:

az ovoda vezetoie.

A kapcsolat tartalma:

az intézmény optimalis miikGdtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formdja:

vezetdi  értekezletek,  kiallitasok, rendezvények,  kozponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irdsos beszamold.

7.7. Gyermekprogramokat ajinlé kulturilis intézmények, szolgiltaték

Kapcsolattarto:

az Ovoda vezetdje, vezetd-helyettes, csoportvezetd dvodapedagogus,
kisgyermekneveld.

A kapcsolat tartalma.

szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapesolat formdja:

: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
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Gyakorisag:

az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi
szervezet véleményének kikérésével.

7.8. Egyhazak

Az intézmény az egyhdzak képviseloivel

is kapcsolatokat alakit ki, amelyek az

intézményvezetd feladatai kozé tartoznak. Nevelési év elején a foglalkozéasok idépontjaban

megallapodnak az <érintettek (sziilok, pedagogusok,

egyhazi képviselok). A hetente

szervezddo vallasi foglalkozashoz helyet és eszkozéket az intézmény biztosit.

7.9. Nemzetiségi Onkormanyzatok

Horvit Nemzetiségi Onkormdnyzat

Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

Kapcsolattarto:

az oOvoda vezetdje, horvat nemzetiségi dvodapedagégusok,
ovodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:

elvardasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete

A kapcsolat formdja:

e egymas rendezvényein valé megjelenés, (horvat bal, horvat est,
roma mivészek kiallitasa, ormansagi napokon valé részvétel,
varosi rendezvényeken valo részvétel).

» tovabbképzéseken vald részvétel (6vodapedagdgusok).

Gyakorisag: egylittmilkdési megallapodas alapjan.
7.10. Csalad
Kapcesolattarto. az Ovoda vezetdje, ovodapedagdgusok, pedagdgiai munkat segitok.

A kapcesolat tartalma:

e A csalad megismerése, értékrendjei, szokasai, hagyomanyai.

* Az dvodai és bolcsddei neveléssel szembeni elvarasai.

e A csalad gyermekismerete, a gyermeknevelés kérdéseiben vald
jartassaga, elképzelései.

A kapesolat formdja: | e  Ovodaba, bslcsédébe keriilés elétti csaladlatogatas,
e Beszoktatas, Adaptacio
¢ Napi kapcsolattartas (tajékoztatas a napi eseményekrél),
o irasbeli tajékoztatas (hazirend, 6voda, bolcsbde programja,
nevelés nélkiili napok, sziinetek, linnepek, stb)
¢ Fogado ora (szikség szerinti),
s Sziiloi értekezietek (évente 2-3 alkalommal),
e Nyilt napok,
¢ Nyilvanos iinnepek,
o Kirandulasok.
Gyakorisag: munkaterv alapjan.
7.11. Sziildi szervezet
A szill6k és az dvoda egyiittmiksdésének szervezeti formaja, 6sszekotd kapocs.
Kapesolattarto: az 6voda vezetdje, helyettes-vezetd, 6vodapedagdgusok.

A kapesolat tartalma:

segitség nyujtasa az oOvoda célkitlizéseinek megismertetésében, a
nevelési elvek tudatositasaban, az évoda tdmogatasa a nevelémunka
feltételeinek fejlesziésében.

A kapcsolat formdja:

o Sziloi szervezet elndkének szitkség szerinti  meghivasa
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nevelotestiileti értekezletekre,

e Evente két alkalommal feladatok, problémak megvitatasa,
beszamolo,
frasbeli tajékoztatas,

e Rendezvényeken vald aktiv kozremiikddés (gyermeknap,
ballagas, Féld napja, jotékonysagi bal szervezése, stb.).

Gyakorisag: munkaterv alapjan.
7.12. Térség dvodai
Kapcsolattarto: az ovoda vezetdje, helyettes-vezetd, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:

Egymas nevelomunkajanak megismerése, segitése.

A kapcsolat formdja:

¢ Kirandulasok keretében egymas meglatogatasa,

o Kozos rendezvények (sportnap, stb.),

e Szakmai nap, megbeszélés, tapasztalatcsere, hospitalas, )6
gyakorlat bemutatasa

Gyakorisag:

munkaterv alapjan, elore egyeztetett idépontban.

7.13, Testvér 6vodak

Suhopolje, Grubisno Polje - Horvatorszag

Nyaradselye - Erdély

Kapcsolattarto:

az 6Ovoda vezetdje, helyettes-vezetd, horvat nemzetiségi
ovodapedagdgusok, évodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:

¢ Egymads neveldémunkajanak megismerése, segitése.
Alkalmanként cserelatogatas.

A kapesolat formdja:

®

e Szakkonyvek adomdnyozasa.

e Intézményvezeté és a nemzetiségi Ovodapedagogusok
tapasztalatcseréje

e Epymas rendezvényein valo részvétel

Gyakorisag:

egyittmikodési megallapodas alapjan.

7.14. Magyar Bélcsédék Egyesiilete
e Feladat a szakmai miikodés segitése, kapcsolattartas, eseti megbeszélések, szakmai
konzultacidok. Adminisztracidos munkak szakmai véleményeztetése.
e Tovabbképzéseken valo részvétel, szaktanicsadas.

7.15. Az intézményt tamogaté szervezetekkel
valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az
intézményi tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérél, és annak elényeirdl. A kapott
tamogatasrél és annak felhasznaldsarol nyilvantartds vezetése, melyb6l a tamogaté
informacidigénye kielégitheté. Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara
miné€l tobb tamogatdt, szponzort szerezzen, s azokat megtartsa.

7.16. Eseti kapcsolatok
Az 6vodat kiils6 kapesolataiban az intézményvezetd képviseli. A feladatdt megoszthatja,
atadhatja - a kapcsolat jellegét6! fiiggden - eseti megbizas alapjéan a nevelé testiilet tagjainak.
o Rendo6rség, Mentbszolgalat, Polgardrség, Tiizoltosag rendezvényeken vald
kozremitkdés, tanacsadas, ellenérzés
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Alapitvany Kuratériuma
Civil Szervezetek

Idések otthona

Birosag

Dréava Alapitvany
Duna-Drava Nemzeti Park
Munkaiigyi Kézpont (stb)

8. Az intézmény mikédésének rendje

A Nkt§ 24. szerint (1) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetében onalldak.
Szervezetiikkel és miikddésiikkel kapesolatosan minden olyan iigyben déntenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

(2) Nevelési — oktatasi intézmény mikodésével, kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében-jogszabalyaban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok és a sziilok.

8.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

A nevelési év szeptember 01.-tol a kovetkezé év augusztus 31.-ig tart.

Nevelési oktatasi év (I1X.01.-V.31.ig) mely idoszak alatt a gyermekek részére a
Pedagdgiai Program szabalyozasanak
megfelelve foglakozasokat szerveznek.

Nyari idészak (VI.01.-VIIL.31-ig) mely 1d6 alatt az 6vodai csoport szervezett
foglakozasok nélkil miikodik.

Az ovoda €s a bélcsdde a fenntartdo rendelkezése szerint tart nyitva és zarva. Az Ovoda
hétfoto]l péntekig tartd Gtnapos munkarenddel lizemel. Nyitva tartas alatt az alkalmazottak
Iépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel dolgoznak. Az intézmény eltérd nyitva
tartasara (clozetes kérelem alapjan) az intézmény vezetoje adhat engedélyt. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

A nyitvatartasi id6, napi 10."" 6ra,  6.* - 17.° ériig.

Az iigyelet reggel 6. *° 6ratol, 7.” oraig, délutan 16.%" 6ratol, 17.° 6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 6. +° orara érkezo tigyeletes dolgozé nyitja (6vond,
karbantartd), és délutan a munkarend szerinti dajka zarja.

A bdlcsdde nyitva tartisa megegyezik az 6vodaéval: 65179 éraig.

A nyitva tartas teljes ideje alatt ovodapedagogus €s a kisgyermekgondozd foglalkozik a
gyermekekkel.

Az dvodapedagoégusok munkaideje heti 40 6ra, amely kotott orakbdl és a nevelomunkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A kotott orakat a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint a gyermekek kozvetlen gondozasara, nevelésére forditjuk.,
6vodapedagdgusok heti 326ra 1dotartamban latjak el feladataikat a csoportokban.
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Az 6vodaban heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagogiai
tevékenységek, eseti helyettesitések beosztasat aktualisan, a feladatoktdl fiiggden hatarozza
meg az intézményvezeto.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6l6 munkakéri leirasban
kapja meg. A munkakéri leirdsokat az intézmény vezetdje késziti el.

Minden dolgozé a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének
megkezdése elott kiteles 10 perccel a munkahelyén megjelenni, munkakezdés idejére
munkaruhiba-, munkacipibe Atéltézve a munkateriiletét elfoglalni. A dolgozdk
kotelesek a munkaidejitk alatt az intézményben tartézkodni. Az esetleges késésrél és
annak indoklasarél a nap folyaman tajékoztatni kell az 6voda vezetéjét, dvodavezetd-
helyettesét. A dolgozok munkarendje valtozhat szorgalmi idoben, nyari szabadsagolas ideje
alatt, rendkiviili helyzetben, befolyasolja azt a személyi allomany ¢sszetétele, hianyzasok.

Rendkiviili nyitva tartds:

Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi. Az
ovoda, bolcséde iizemeltetése a fenntartd engedélyével a nyari és téli zarva tartds alatt
sziinetel. Az orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend és tinnepnapok alatt az dvoda
zarva tart.

Nydri zaras:

Az 6voda minden év nyaran 4 hétig zarva tart. A nyari zaras pontos idotartamarol a sziilot
legkésobb minden év februar 15-ig tajékoztatja az intézmény. A sziil§ kérésére a gyermeket
az ligyeletet ellatd 6vodaban kell elhelyezni. Az tigyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zaras
elott 15 nappal az 6vodapedagogusoknak kell 8sszegyiijteniiik és tovabbitaniuk.

Nevelés nélkiili munkanap:

Az 6voda évente 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szakmai tovabbképzés céljabol
igénybe vehet. A zarva tartasrol legalabb 7 nappal elobb a sziilét értesiti, sziikség esetén a
gyermekek feliigyeletérsl gondoskodik.

A bélcséde dprilis 21.-én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkozelebbi munkanapon tartott Bolesédék Napja minden évben nevelés-gondozas
nélkiili munkanap.

Nem tervezelt zdrds:
Ha az iskolai sziinetek, ill. munkanap athelyezések miatt az dvodat igényld gyermekek szama
20 £6 ald cstkken, az 6voda csak iigyeletet biztosit.

Amennyiben a csoport létszama a nevelési €v sordn, hidnyzas vagy egyéb okok miatt 10 {6 ala
csokken, akkor a délutani pihend alatt mas csoportokkal dsszevonhatd, maximum 25 6ig. Az
Osszevonast a vezetd vagy a vezetd- helyettes rendelheti el.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megeldzoen legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kézzétett nyilatkozaton a sziilloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zarva tartas elott jelzik az intézményvezetdnek.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
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8.2. Bilcsode miikodése

Az intézmény haszndlati rendje: 20 hetes kortol 3 éves é€letkor betsltéséig vehetd fel az a
kisgyermek, akinek otthoni ellatasat, gondozasat sziilei nem tudjak biztositani, akinek
egészséges fejlodése érdekében (szocidlis vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bolcsddei
szakszeri{i gondozas, nevelés.

Amennyiben még nem érett a gyermek az dvodai nevelésre, a 4. életévének betsliéséig tovabb
gondozhato a bélcsodében.

Az intézmény miikodési teriiletén a bolcsodébe a gyermek felvételét a bejelentett allando
lakhellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé keresoképességet folytaté vagy folytatni
kivané sziilé vagy torvényes képviselé kérheti. A bolcséde szabad kapacitdsa terhére
fogadhat mas telepiilésrol érkezd gyermekeket is. A sziil6 az intézményvezetd felé gyermeke
bolcstdei ellatdsat megelézoen két héttel munkaltatédi igazolast nyijt be, vagy bemutatja a
leendé munkaltatdjanak igazolasat (szandék nyilatkozatat) arrdl, hogy a sziilo alkalmazasban
fog allni, megjeldlve annak kezd6 idopontjat. A fenntartdé a munkaltatéi igazolas bekérésétol
abban az esetben tekint el, ha a bolcsddébe jelentkezd gyermekek létszama nem éri el a
felveheté maximalis gyermeklétszamot.

A gyermek bolcsOdébe torténd felvételét a sziil6é hozzajarulasaval kezdeményezheti:
e akorzeti védond
¢ a gyermekorvos
e acsaladgondozo
e agyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatdsag.

A bolcsddébe beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasarél az intézmény
vezetdje irasban €rtesiti a sziiloket.

A bolcsodei ellatas esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legalabb négy ora ¢s legfeljebb
tizenkét ora.

A bolcsédében, egy bolcsdédei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bolcsédei csoportban valamennyi gyermek betoltdtte a masodik életévet, vagy
sajatos nevelési igényl gyermeket is nevelnek, gondoznak.

A bolcséde 37§(1) bekezdése szerint napi nyitvatartasi idon kiviil is biztosithatja a gyermekek
feliigyeletét iligyelet keretében. Az ligyelet igénybevételére a fenntarté kiilon téritési dijat
allapithat meg. Az ligyelet id6tartama a napi harom orat nem haladhatja meg azzal, hogy az
iigyelet délutan legfeljebb 19 6raig biztosithato.

A bolcsodei ellatas megsziinik:
A bolcsodei év végén (augusztus 31.), szilo kérésére, valamint ha a gyermek a harmadik
(negyedik) életévét betdltotte és dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdasat:

Aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bdlcsédében nem
gondozhatd, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a tébbi gyermek fejlodését.
Tdvolmaradas a bélcsédebdl:

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a gyermekek
csak orvosi igazolassal johetnek kozosségbe.

Bolcsidei nyitva tartds: A bolcséde 6.45-17.00 ordig lépesdzetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel mikodik. A gyermekek a Hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és
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tdvoznak a bolcsodébol a csoportok napirendjének megzavarasa nélkil. A gyermekek
napirendjét az atadé helyiségben nyilvanossagra kell hozni. Nyari iddszakban, augusztusban,
a karbantartasi munkak idejére a fenntarté engedélyével a boélcséde 4 hétig zarva tarthat. A
nyari zarasrol a sziiléket az intézményvezetonek az ,informacids csatornak™ segitségével
februar 15-ig értesitenie kell.

Kuleshaszndlatra jogosult: Az intézményvezetd, a vezetoé helyettes, dajkak, karbantarto,
ovodatitkar, gazdasagi ligyintézd, kisgyermekneveld.

8.3. A gyermek felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje

A hivatal gondoskodik az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek €s a tankotelesek
nyilvantartasardl, a nyilvantartasbol adatot k&zol a teriiletileg illetékes kotelezd felvételt
biztosité évodak fenntartoi szamara. A felmentést engedélyezo szerv hivatalbol, valamint a
hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az o6vodaba jarasi kotelezettség és a
tankételezettség teljesitését, a szakértdr vizsgalatokon valé megjelenést.

Az dvoda, bolcsddei beiratas a fenntarto altal meghatarozott idopontban térténik. A beiratast
az intézmény székhelyén a vezetd vagy az altala megbizott személy végzi.

e Az Ovoda a gyermek haroméves koratél a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves €s annal
idosebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. Az 6voda szabad kapacitasa
terhére fogadhat mas telepiilésrol érkez6 gyermekeket is.

¢ A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb mnapi négy éridban dvodai
foglalkozason vesz részt.

o A sziilb - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonés méltanylist érdemlé esetben, jabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek
az otodik életévét betolti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti az
6vodai foglalkozason valé részvétel alél, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az
dvodavezetd, védond illetve az Elitv. 89.§.-a, 91.§.-a szerinti szakorvos rendelhetd ki.
Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utian is benyajthato. Az eljiras idétartama étven nap.

e Az dvodiba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziilok és az
évodapedagégusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

e Csoportkialakitds szempontjai: Iranyadénak vessziik a 2011. évi CXC. térvény 47.§
(7), valamint a 4 — es mellékletét, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 178.8.(5)(6)
179.8.(1). pontjait, valamint a pedagdgiai programot.

e Az dvodai felvételrdl az 6voda vezetdje koteles értesiteni a gyermekek sziileit.

A sziilo, ha azt az dvodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetdségének
megadasival — kérte, elektronikus iton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke
6vodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.
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83.1

8.3.2

Ovodai, bélcsédei beiratds

Az 6vodai, bolcsédei beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kézott keriil
sor, a beiratkozas idejét a munkaterv tartalmazza. A beiratkozas helyszine az 6voda. A
felvételkor az intézményvezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli, valamint a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek felvételét. A beiratkozashoz sziikséges
iratokat a hazirend szabalyozza.

A bolcsodei el6jegyzés folyamatos.

A napi négy oOraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje, ha gyermeke az
évodakitelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolséd
hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy érdban
ovodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek sziildje, ha
gyermeke az ovodakitelezettségét a joviben kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles
értesiteni az Oktatasi hivatalt.

Az dvodai, bolcsddei felvétel jelentkezes, beiratkozas atjan térténik. Szabad féréhely
esetén €v kizben is lehet felvenni gyermeket, az intézményvezetd hatarozata alapjan.
Bolcsodei beiratkozas esetén a sziilének munkaltatéi igazolast kell benyujtani.

A szill6 az Ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az ovodaba. Az Gvodai nevelésre kotelezett gyermeknek
legalabb napi négy oéraban kell részt venni az 6vodai nevelésben.

A beiratast kdvetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a sziilét a felvételrdl.

A felvétel és elutasitas rendje:

A csoportok férohelyének meghatarozasakor a torvényi szabalyozast és a fenntartd Altal
jovéahagyott csoportlétszamokat vessziik figyelembe.

A felvételi elbirdlds szempontjai:

kotelezé felvenni, aki betdlistte 5. életévét

a sorrendben kovetkez0, aki a harmadik életévét adott és aug. 31-ig betolti

ha van szabad féréhely a 2,5 éves gyermeket

elonyt élvez az a gyermek, akinek testvére az intézménybe jar

fel kell venni azt a gyermeket, aki halmozottan hatranyos helyzetli, vagy a sziil6
valamilyen fogyatékkal él

azonnal felvételre keril az a gyermek, akinek felvételét a Gyambhatésag, ill. a
Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezi hatranyos kérilményei miatt

fel kell venni azt a gyermeket, aki szamara a pedagogiai szakszolgalat az intézményt
Jelolte ki.

Ovoddba felvehet§ az a gyermek aki:

betdltdtte a 3. életévét, vagy azt a 2,5 évest, aki felvételtdl szamitott hat hénapon beliil
betdlti a harmadik életévét.
sajatos nevelési igényeinek biztositasat az intézmény alapito okirata tartalmazza.

Bilcsédébe felvehetd:

8.3.3.

20 hetes kortdl felvehet6 a gyermek a bolcsédébe.

.Gyermek dtvétele:

Mias intézménybél atvett gyermek felvétele az el6zd dvoda , Ertesités Ovodavaltasrol” sz616
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tanligyigazgatasi irat bemutatasa utan térténhet.

8.3.4. Az dvodai, bolesédei elhelyezés megsziinése és a beiskoldzds rendje

A bélesédei ellatas megsziinik

e Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek a harmadik életévét
betsltétte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre és Gvodai jelentkezését a bolcsGde orvosa nem javasolja, bolcsddében
gondozhato negyedik életévének betsltését kovetd augusztus 31-ig.

e A sajatos nevelési igényii gyermek bolcsddei nevelésben, gondozasban legfeljebb
annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét
betolti.

e Ha a harmadik életévét - januar l-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott
bélcsodei nevelési év végéig, - ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a
kévetkezo bélcsOdei nevelési év végéig.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcs6de orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bélcsdédében nem gondozhatd, illetoleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejiodését.

o Sziil6i kérésre.

Ovodai elhelyezés megsziinik
A hazirend szabalyozza.
Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha
¢ agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
¢ a felmentést engedélyez6 szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
¢ agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,
az Ovoddba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankételes kort.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik. A
sziilé kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dintése alapjin a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében
januarl8-ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.

Sziil6i kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasit a
Gydmhatdésag is kezdeményezheti.

Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki. Ha
a szakértdi bizottsag a sziil6i kérelem benyljtasara nyitva allo hataridé elétt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek SNI-s vagy BTMN-es és emiatt kapott lehetdséget
még egy évig Ovoddban maradni, az o6vodanak a szakértdi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken tul, a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki, és szocialis érettség elérésére iranyuld, az dvodai nevelés idokeretébe agyazott célzott
foglakozasokat kell biztositani.

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankdtelezettségének teljesitését. Nkt. 45.§. (2).

A tankételezettség kezdetérol
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e asziild, illetve gyamhatdésag kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dont.

Az o6vodai jogviszony megszinésénél, a gyermek adatait a jogviszony megszinésével
egyidejileg az 6voda nyilvantartasabol térélni kell.

8.4. A gyermekek tivolmaradisanak igazolasara vonatkozo szabalyok

A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdés
elbirasai szerint torténik.

Az ovodai, bolcsddei hianyzas igazoldsa

A szilo koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az ovodapedagogus a nevelési év végéig koteles megdrizni. A
kisgyermekneveld csatolja az igazolast a gyermek egészségiigyi torzslapydhoz.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
* asziilo elézetesen személyesen, e-mailben vagy telefonon bejelentette a hianyzast,
o asziilo az 6t napot meghaladod hianyzasrol elozetesen irasbeli kérelmet nyujtott be,
» agyermek beteg volt, €s azt orvosi igazolassal igazolja
[ ]

a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdan vesz részt évodai neveléshen,

o ¢&s egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnil tébbet mulaszt, az 6voda
vezetOje értesiti a gyermek tényleges tartdozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot ¢s a gyermekjoléti szolgalatot.

e ¢s az igazolatlan mulasztiasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrdl tdjékoztatja az altaldnos szabalysértési hatésdgot.

A szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrol
szO6l6 2012, évi Il toérvény 247. § c¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen - az Nkt. 8.
§ (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén - tizenegy nap.

A gyermek, tanulé lakdéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
koznevelési feladatot ellato hatdsag ellatja az ovodakoteles gyermek és a tankételes tanuld
igazolatlan mulasztasa esetén térvény vagy kormanyrendelet altal feladat- ¢s hataskorébe utalt
feladatokat.

8.5. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az o6voda, bilcséde bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében a
hazirendben meghatarozott idében zarva tart.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozédott, felvilagositast
kapott a belépmi kivand személy kilétérél. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
igyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

—
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e A gyerckeket kiséro sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek a vezetdnek, vagy vezetd-helyettesnek jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az dvodaban.

e A fenntartéi, szakértdi, és egyéb hivatalos latogatas az &vodavezetdvel valé
egyeztetetés szerint torténik.

e Az dvodai, bolcsédei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével —
az Ovodavezet) engedélyezi.

e A bolcsbdel csoportok latogatasa elére bejelentett idopontban, vezetdi engedély
alapjan az egészségiigyi szabalyok szigoru betartasaval térténhet.

o Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett kdnyv,- illetve
jatékvasar esetén.)

e Az 6vodiban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturélis tevékenységgel fiigg dssze.

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotoédo
szervezet nem miikddhet, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapesolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

e A csoportszobaban sziilo, testvér, csalddtag csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat. (nyilt nevelési nap, lnnepélyek, rendezvények, beszoktatas, sziiloi
értekezlet, fogado ora)

8.6. A rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje

Az intézményben az egészségiigyi és munkavédelmi szabalyokat be kell tartani. A
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv altal szabalyozott, munkakorben eldirt modon és
gyakorisaggal a tisztantartast, takaritast a dajkak, kisegiték (ill. kézhasznu alkalmazottak)
végzik. Az intézmények tisztasagaért, biztonsagos mikodéséért minden alkalmazott
feleloseggel tartozik.

Az O6voda, bolcsode dolgozéi rendszeres munkaegészségiigyl vizsgalaton kotelesek részt
venni és évente hitelesiteni a munkaalkalmassag dokumentumait. (Egész.i.szabéalyok szerint)
Az ovodaba, bolcs6débe jard gyermekek intézmeényen beliili egészségligyr gondozasat az
ovodaban, bélcsddében megjelend orvos és védond latja el. A fenntarté altal biztositott
feltételek mellett az dvodasok részére évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Az dvodaba, bolcsddébe jard gyermekek egészségligyi ellatasat az dvoda-bolcsdéde orvos és
védonok latjak el, elére megbeszélt idépontban.

8.6.1. A vezetd-helyettes feladata az egészségiigyi elldatds keretén beliil:

Megszervezi a dolgozok alkalmassagi vizsgalatat.
Kapcsolatot tart az o6voda, bodlcsdde védondjével, és egyeztet a veéddndi
szilirdvizsgalatok idejérol.
Megszervezi a gyermekfogaszati sziirést.

e Felveszi a kapcsolatot az dvoda-bolcsdde orvossal a gyermekek szirévizsgalatanak
elvégzése céljabol.

o Fertozés, jarvany gyanus esetekben tdjékoztatja az Ovodavezetdt, egyeztet a
kisgyermekneveldvel és felveszi a kapcsolatot az 6voda-bdlesde orvosaval.
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8.6.2. Eljaras a betegségre gyanuis vagy beteg gyermek esetében:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba, bolcsodébe.

¢ A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni, és le kell fektetni.

¢ Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérol.

e Ertesitést kévetden a sziilé koteles gyermekét a legrévidebb idén beliil hazavinni.

¢ Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd felnott kotelessége az elsdsegélynyujtas.
A hozzitartozd megérkezéséig feliigyeletét a csoport egyik dvodapedagdgusa,
gondozondje vagy dajka latja el.

e Sziikség esetén a gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni, amennyiben a gyermek
allapota sulyos, orvost és mentot kell hozza hivni.

o A balesetrol vagy elsdsegélynyujtasrol az intézményi alkalmazottnak értesitenie kell a
sziilot.

8.6.3. Specidlis bolcsodei eldirasok:

A bolcsode személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat. A bolcsodébe latogatd részére a cipovédd hasznalata kotelezd. A
bolcsodei egységvezetonek a takaritast, fertotlenitést rendszeresen ellenériznie kell. A
bolcsode dolgozdinak a gondozas, takaritds, mosas €s talalds soran a mindenkor érvényes
higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozo6 utasitasokat hozzaférhetd helyen
kell tartani, ill. kifliggeszteni. A talalo konyhaban sziikség szerint, de €vente egyszer tisztasagi
meszelést kell végezni.

A bolcsédében megbetegedo, lazas gyermeket a szilonek az értesitést kovetd legrévidebb
idon beliil haza kell vinnie. A kisgyermeknevelonek addig is gondoskodnia kell a gyermek
lazanak csillapitdsardl, ha sziikséges az orvosi ellatisrol. Fert0zd betegség esetén a sziilo
koteles a kisgyermeknevelot értesiteni.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra. A bolcsode belsd teriileteire {mosdo, stb.) csak foglalkozas-
egészségligyi vizsgalattal rendelkez6 dolgozd 1éphet be.

9. Az iinnepek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, a jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmeény
jo himevének megorzése az alkalmazotti kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodai munkaterv elkészitésénél a 20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 3.§. (2) bekezdését
figyelembe véve hatirozzuk meg az oOvodai nevelési év helyi rendjét, melyben
meghatirozasra keriilnek az dvodai rendezvények €s hagyomanyok, iinnepek, nemzeti
{innepek megilinneplésének idépontjai.

Az intézményben az finnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

A rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelostket a nevelGtestillet az éves
munkatervében hatarozza meg,.
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A pedagogusok alapveté feladata ¢s kotelessége, hogy a gyermek erkolesi fejlodését,
kozosségi egylittmiikbdés magatartasi szabalyainak elsajatitasat eldmozditsa, valamint
egymas szeretetére és tiszteletére, hazaszeretetére, nemzeti Onazonossigra neveljen.
Tiszteletben tartjuk a gyermekek vallasi, vilagnézeti, nemzetiségi 6nazonossagat.

Az iinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények, élményszinten torténd megvalositasanak van
helye az 6vodaban.

A bileséde tinnepei:

A bolcsddében az ilinnepek tobbségét zart korben szervezziik, a gyermekek napirendjébe
illesztve. Tébbcélu intézményként kapcsolodunk az 6voda nyilt napjaihoz.
Zart korben megiinnepeljiik

- a Mikulast,

- karacsonyi iinnepseget,

- farsangot,

- hasvétot,

- a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
A sziilGkkel valo kapesolattartds szempontjabol jelentos az

- Anyék napja, és

- gyermeknap.

Bolcsodében az életkornak megfeleld babeloadast, gyermekkoncertet is nézhetnek, hallhatnak
a gyermekek.

A feladatok iitemezéséné! figyelembe vessziik a hagyomanyokat, az tinnepeket és a bolcsode
helyiségeit ennek megfelelden diszitjiik. A diszitésbe bevonjuk a gyerekeket és a sziiloket is.

10. Az intézményi védo, ovo eloirasok, gyermekbalesetek megelozése

A nevelési-oktatasi intézményében a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermek
feliigyeletét és védelmét. Az dvoda vezetdje felelds az 6vodaban a nevelé munka egészséges
és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megelézéséért. Az
6voda minden dogozojanak ismernie kell a Munkavédelmi és Thzvédelmi Szabalyzatot, a
tlizriadé tervet a Hazirend rendelkezéseit.
Az 6vononek, kisgyerekgondozénak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra a kotelezd viselkedési szabalyokra, esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha: udvaron tartézkodnak,
kiilonbozo kozlekedési eszkézzel kdzlekednek, ha az utcan kozlekednek.
Az dvodapedagogus, kisgyerekgondozo feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén szilkséges intézkedéseket meg tenni:

o sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

o haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

¢ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelozésére. A gyermek dtaddsa utan térténd esetleges balesetért a feleldsség
a sziil6t terheli.
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10.1. Védo ovo eloirasok, eljaras gyermekbaleset esetén

Az dévoda hazirendjében hatarozzuk meg azokat a védo. 6vo eldirasokat, amelycket az
ovodahasznaldknak (sziilo, gyermek, partner, alkalmazott...) az 6vodaban vald tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében, a védelmére
vonatkozo eloirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
viselkedési szokdsokat a testiilet kdzdsen alakitja ki, €s azt a csoportnaploban rogziti.

Tudatositani kell a gyermekben, hogy oOvja sajat €s tarsai testi épségét, sajatitsa el é&s
alkalmazza a biztonsagat védo ismereteket, valamint haladéktalanul jelentse a felligyeletét
ellaté pedagdgusnak, vagy alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az évoda alkalmazottait
vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet, vagy balesetet észlelt. Nkt.46.§. (1) €)

A védo, ové intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket kell kitenni, illetve azok tartalmat legalabb €vente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. A pedagdgusok csak olyan foglalkozasi eszkdzoket
készithetnek és hasznalhatnak a gyerekekkel, melyek kizarjak a balesetforrasokat.

Az intézményvezetd, konyhavezelé az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenorzesek, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a
szilkséges intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) idejét, az ellenorzésbe bevont személyeket.

Az évoda és bolcséde miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigordan be Kkell tartani. Az oOvodaban,
bolcsédében megbetegedd gyermeket az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil haza
kell vinni, az 6vonbnek, kisgyerekgondozonak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérol, sziikség esetén orvosi ellatasarol. Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo
gyermek az dévodat, bélcsddét nem latogathatja.

A gyermeket a vezetd eltilthatja az 6voda, bolcsOde latogatasatol, ha lazas, vagy fertdzési
tiineteket észlel. A betegség tiineteivel hazaadott gyermeket masnap csak orvosi igazolassal
veheti be az ovodapedagogus, kisgyermekgondozé.

Az évoda helyiségeit, tornaszobat, konyha ebédlijét, volt tantermeket mas, nem nevelési
célra atengedni csak a gyermekek tdvollétében, az intézményvezetd engedélyével, az
egészségiigyi €s egyéb jogszabalyok figyelembevételével €s betartasaval lehet.

A csoportszobdba a szilok csak engedéllyel léphetnek be: nyilt nap, beszoktatas,
iinnepélyek, sziil6i értekezlet alkalmaval. Az 6voda talalé konyhdjaba csak egészségligyi
konyvvel rendelkezé személy léphet be a HACCP elbirasokat betartva.

10.2. Az 1-es tipusn diabétesszel é16 gyermekek akut ellatisa

Az oOvoda, vezetbje az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek részére abban az
id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, a gyermek sziil6jének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére specidlis ellatast biztosit. Az ellatas formaja
vércukormérés az orvosi eldiras alapjan az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségili
inzulin beaddsa. Az ovoda vezetdje a fenti feladat ellatdsat olyan pedagdgus vagy
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legalabb érettségi végzettséggel rendelkezod, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segito
munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodé ismeretekrol sz6ldo  szakmai
tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalj, vagy
gyermekorvos, védond atjan biztositja. A feladatot ellaté személyek az 1-es tipusi
diabéteszes gyermek 6vodai ellatasaért pétlékra jogosultak.

10.3. Az alkalmazottak, pedagogusok altal munkahelyre beviheté dolgok

tiltasa, korlatozasa

A pedagogusok a foglalkozasra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkiziket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore. A pedagégusok, altal készitet nem techmikai jellegi pedagégiai
eszk6zok korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkaltatot az 4j Mt.166-167.§-ban foglaltak szerint is terheli a felelosség a munkavallalo
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett kérokért. A munkaltatd a
munkavallalo teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel
kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas idején nem volt elére lathat6. Nem
kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalé vétkes magatartasa okozott,
vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkavallalé karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltatd engedélyével vihetdk be. E szabilyok megsértése esetén a munkaltaté a
bekdvetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Az évoda, bilcsode épiiletének, berendezésének védelme és megirzése és a gyermekek ez
iranya nevelése az évoda és bolcsdde valamennyi dolgozéjanak, a gyermekek sziileinek
kételessége. Az intézmény tulajdonat képezd targyakért, eszkozokért anyagilag az 6voda,
bélcstde dolgozdi és a vezetd a felelds. A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett karok esetén
a vezetd a kar jellegének és nagysaganak aranyaban a hatalyos jogszabdlyok értelmében
koteles eljarni.

104. Az intézmény feladatai a gyermek egészségfejlesztésével osszefiiggésben

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 128. §-a szerint a teljes korili egészségfejlesztés célja,
hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltltott idoben minden gyermek részesiiljon az
egészségét, egészségi dllapotit hatékonyan fejleszté, a nevelési-oktatasi intézmény
mindennapjaiban rendszerszeriien miikodo egészségfejlesztod tevékenységekben.

Az intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes kor(i egészségfejlesziéssel dsszefiiggd
feladatokra, amelyek kiilonésen

az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testmozgas,

a testi és lelki egészség fejlesztése,

a baleset-megelozés €s elsésegélynyujtas,
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¢ aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.
A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes kori egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, biolégiai, tarsadalmi, €letkori sajatossagait.
Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a pedagdgiai program részét képezo
egeészséges eletmodra nevelés keretében kell megtervezni.
Az egészséges életmodra vonatkozd tamogatd intézményi munkarendben €s hazirendben
eloirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szdmara kételezo.

10.5. Dohanyzassal kapcesolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a bejarattdl 5 méterre levé teriiletrészt -
tilos dohanyozni.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§. (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény
munkavédelmi felelose.

Az intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold 2011, évi CIIL torvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd, nem fogyaszthato.

10.6. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivilli események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kivetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
Az intézményvezetd gondoskodik a 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet eldirasaibél adédo
katasztrofak elleni védekezés polgari védelmi feladatok biztositasardl, mint
¢ alkalmazottak felkészitése a katasztrofak esetére,
e intézmény kiliritése,
o gondoskodas a gyermekekrél,
e gpyermekek felkészitése a rendkiviili esemény esetén torténé viselkedésre,
tevékenységre,
e clkészitteti az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tiizriado
tervét, amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;
e egyiittmilkodik a katasztréfavédelem teriileti szervezeteivel, az intézmény mikodési
helye szerint illetékes polgarmesterrel, helyi védelmi bizottsaggal;
o elosegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozdk felhasznalasat a
katasztrofa elleni védekezés sziikkségletének megfeleléen.

A rendkiviili események megelozése érdekében az intézmény vezetdje €s az Ovodatitkar
esetenként, az intézmeény takaritd, karbantarté személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
¢ Ha az intézmény munkavillaléja az épiiletben bomba clhelyezésére utalo jelet

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
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gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo
értesiti a renddrséget, illetve a hatosagi szerveket, - 112 tel. sz. - azt kdvetden a
fenntartot.

o Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény Kiiiritésérél a tilizriadé terv szerint. Az intézmény Kkiiiritésekor a
gyermekek mentése a csoportban dolgozé pedagégusok, kisgyermeknevelok és dajkak
feladata. Az épiilet alaprajza a fobejarati ajtokkal szembeni falon, tizriad6 terve a
bejarati ajté mellett kifiiggesztve talalhato.

e Az Ovoda épiiletében tartozkodé gyermekek és munkavallalék az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitds hidanyaban — a jatszéudvari betonfeliilet. Az
ovodapedagogusok,  kisgyerekgondozok a  gyermekek  sorakoztatasa  utan
iétszamellendrzést tart.

e A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartéozkodni tilos! A megérkezésiik utan
biztositani kell az épiiletbe és minden helyiségbe valé bejutast. A tovabbiakban a
rendorség, illetve hatosagi szervek utmutatasai szerint kell eljarni.

e Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado leftjasa szobeli kozléssel torténik.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezeté a pedagiégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dint.

10.7. Munkaruha juttatis

A nevelési és oktatasi intézményekben dolgozoknak elsddlegesen a kézalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992 évi XXIII. térvény 79.§-a, valamint a személyes gondoskodast nyujto
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szélo 1/2000.(1.7)
SZCSM rendelet 6.§ (11) bekezdése, illetve 50/1999. (XI.3.) EiiM rendelet alapjan kell a
munkaruha juttatasat biztositani. A munka- és formaruha juttatisra jogosité munkakoroket, az
egyes ruhafajtakat, éleslatast biztositd szemiiveget, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb
feltételeit a munkaruhazati €s védoszemiiveg juttatasi szabalyzat tartalmazza.

11. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

A fenntarté ellendrizheti a koznevelési intézet gazdalkodasat, mikodésnek torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett inté zkedéseket.

A vezetd az ellen6rzési litemterv alapjan pedagdgia munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

11.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:
¢ Biztositsa az intézmény neveld munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az dévoda
nevelési programja, €s a bolcsdde szakmai programja szerint eléirt) mikodését,
e Segitse eld az intézményben folyéd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,
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e Megfelel6 mennyiségl informacidt szolgaltasson a vezetdség szamara a pedagégusok
és a kisgyermeknevelok munkajarol,

e Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso ¢€s kiilso €rtékelések elkészitéséhez.

e Szolgaltasson megfelelé informaciét a teljesitményértékelés megvalésitasahoz.

A neveld és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
¢ intézményvezetd, (0voda és bolcsode)
¢ (Ovodavezeto helyettes (6voda)

Az intézmény vezeldje — az altala sziikségesnek tarioft esetekben- jogosult az dSvoda
pedagogusai korlil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e A pedagégusok, kisgyermekgondozok munkafegyelme.

A csoportba foly6 tevékenységek tervezése és végrehajtasa.

A nevelé-oktaté munkahoz kapesolédd adminisztracio pontossaga.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

Az dvodapedagdgus-gyermek kapcsolat.

Kisgyerekgondozono-gyermek kapcsolata.

A gyermek személyiségének tiszteletben tartasa.

A nevel6 és oktaté munka szinvonala a nevelés folyaman.

& & & & & & 0O

Ezen beliil kiilondsen:
o El6zetes felkésziilés, tervezés.
o A foglalkozas felépitése €s szervezése.
e A foglalkozasokon alkalmazott médszerek.
* A gyermek munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tevékenységek soran.
A tevékenységek eredményessége, a nevelési program kovetelményeinek teljesitése.
o A tevékenységek eredményeinek mérése. (A tevékenységek elemzésének ovodai
szempontjait a szakmai munkakozisségek javaslata alapjan az intézmény vezetsége
hatarozza meg.)

Az ellenbrzés modszerei:
o foglalkozasok latogatasa;
e beszamoltatas szdban. vagy irasban.

Az ellendrzés fajiai:
o Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint.
e Visszatéro latogatas.
e Spontan, alkalomszeri ellendrzés:

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési litemterv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelos.
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Ovodavezets:
e Minden évben az alkalmazotti kéz6sség munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

o A nevelési évzard értekezletén értekeli a pedagdégiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

e A tanfeligyeleti ellendrzést ¢s mindsitod eljarast megeldzoen latogatas, dokumentalas.
Részvétel a bizottsag munkajaban. Onértékelés segitése.

o Pedagdgiai munkat végzok mindsitése, (neveld munkat segité alkalmazottak), az éves
munkaterv szerinti értékelés, az Utmutaté alapjan. Az értékelés dokumentalasa,

szobeli ismertetés.

Ovodavezet helyettes:
o Tanfeliigyeleti ellen6rzést megel6z6 hospitalas, dokumentdlds. Mindsitd eljaras soran,
szilkség esetén részvétel a bizottsag munkajaban.
o Részvétel a pedagogiai munkat végzok mindsitd eljarasaban, szébeli értékelésében.
(nevelé munkat segitd alkalmazottak)

Belsd onértékelési csoport:
¢ Tanfeliigyeleti ellenérzést megel6z6 hospitalas, dokumentalas.

Ovodapedagogusok:
¢ Evi egy alkalommal (nevelési értekezlet) beszamol neveld-, fejleszté tevékenységérdl, a
pedagdgiai munkaterv kiemelt feladatanak megvaldsitasarol.

11.4. A bélcside belso ellendrzésének rendje

A vezet0 ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkajat.
Megfigyeléseihez ellen6rzési tervet készit, melynek liteme a bdlcsddei gondozas-nevelés
alapprogramja szerint, meghatarozott id6ben torténik.

Az ellendrzés modszerei:
e Megfigyelés, latogatas
e beszamoltatas széban, vagy irasban.
Az ellendrzés fajtai:
e Tervszerq, elore megbeszélt szempontok szerint.

Az ellenérzések tapasztalatairdl irasos feljegyzést készit, mely a hidnyossagokat, illetve a
megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

12. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény kézremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének felmeriilésénél, tevékenyen
egyittmikddik a gyermekjoléti kozponttal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az intézmény a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a csalad és
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gyermekjoléti kozpontot vagy mas, a gyermekvédelem teriileten mikodd szervezetet,
hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A vezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka elosegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

o elosegiteni €s kezdeményezni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek
6voddba, bolcsOédébe keriilését, kiilonds tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzetu gyermekekét,

e a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, €és ha
szlikséges szakember segitségét kémni,

a rendszeres ovodalatogatast, bolcsodelatogatast figyelemmel kisérni,
csaladlatogatasok végzése — dvodapedagdgusok, kisgyerekgondozd,

a vezetd egyittmiikodik a Csalad é€s Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel €s hatosagokkal,

o ko&lcsdnds informalas a két intézmény kdzott,

o ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési lehetoségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti kézpont,
védono, orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

o A gyermekek részére a szexualis kulturarol, a nemi életrdl, a nemi iranyultsagrol,
valamint a szexualis fejiodésrol szolo foglalkozasok nem iranyulhatnak a sziiletési
nemnek megfeleld 6nazonossagtdl valo eltérés, a nem megvaltoztatdsa, valamint a
homoszexualitas népszeriisitésére.

Az intézményi falilysagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyité sziili értekezleten a csoportvezetd
ovondk, kisgyerekgondozd tdjékoztatjdk a sziiloket az dvodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairol. (A felelosség azonban az intézményvezetoé.)

13. Hitoktatas

Az Ovodaban lechetdség van a hit és vallasoktatdsra. Az ovoda a helyiséget biztositja. A
hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az évodaban az ¢vodai foglalkozasok
rendjéhez illeszkedjék. Az 6voda az egyhazi — jogi személy altal szervezett hitoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran egylittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatirozza meg, az adott egyhaz
iranymutatasa szerint.

14. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzai
14.3. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére
Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggs feladatait az allamhaztartasrol szolé 2011. évi

CXCV. tv. 10. §. (4a) bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a Sellyei
Kb6zds Onkormanyzati Hivatal laya el.
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14.4. Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatisa

A gazdasdgi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdasagi feladatait 1 f6 gazdasagi ligyintézo segiti.

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakéri leirasaban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi iigyintézo érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, az
intézményvezetd helyettes szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult.

Az intézmény vezetSje ¢s helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a Sellye Ko6zés Onkorményzati Hivatal gazdasagvezetdje
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6irdanyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

14.5. Az intézmény egyéb szervezeti egysége
14.5.1. Gazdasagi iroda
Pénziigyi és gazdalkodasi kérdésekben funkcionalis feladatokat ellatd szervezeti egység.

Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével és hasznalataval, a beszamolassal,
munkaerd-gazdalkodassal és  bérgazdalkodassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal,
milkodtetéssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal,
valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat.
Ellitja az intézménybe érkezé iratok kdzponti iktatasat, irattarozasat.

14.5.2. A gazdasagi iigyintézo

A gazdasagi iigyintézé szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore ¢s felelossége
kiterjed a munkakére és munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

e Szamviteli ¢és pénziigyi vonatkozasi kérdésekben tajékoztatja az intézményvezetot,
fenntart6t, pazdasag vezetot.

Felelos a tevékenységi kirébe tartozo feladatok jogszabalynak megfelelé ellatasaért.
Rendszeres kapcsolatot tart a kéltséghelyek vezetdivel.

e Feladata az intézmény munkaerd-gazdalkodasi feladatainak ellatasa, illetve az
elomeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatok végzése, tovabba a személyi
nyilvantartasok kezelése.

e Felelos a gazdasagi hivatal altal eldallitott dokumentumoknak az APEH a MAK és a
PM iltal el6irt hatariddig torténd megorzéséért, archivalasaért.

Tevékenységérol az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

¢ Negyedévenkénti beszamolasi kotelezetisége kiterjed az intézmény egész miikodésére,
személyi feltételek biztositdsara, az intézményt érintd megoldandd problémak
jelzésére és kezelésére.
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14.5.3. A gazdasagi irodahoz tartozo eléadok

Tiizvédelmi megbizott

(Ellatja: kiilsG szakértc, megbizas alapjan.)

Feladata az intézmény tlizvédelmi szabalyzatiban megfogalmazottak betartatdsa, a
tizvédelemmel kapcsolatos problémak feltarasa, az adddo problémak megoldasa, tiizvédelmi
oktatas az intézmeény pedagdgusai, dolgozoi részére. Elkésziti a tlivédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat.

Munkavédelmi megbizott

(Ellatja: kiilsé szakérto, megbizas alapjan)

Feladata az intézmény munkavédelmi szabalyzataban, balesetmegel6zési-és elharitasi
tervében megfogalmazottak ellenérzése. Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast tart az
intézmény pedagogusai és dolgozd részére. Elkésziti a szabalyzatokat, a munkahelyi
veszélyek és kockazatok azonositasat és azokat értékeli.

14.6. Konyha szervezeti egység

Az intézmény Zrinyi u. 13. szim alatti telephelyen fozékonyhat, a székhelyen Széchenyi u.
1. szAm alatt talalékonyhdt mitkédtet. A konyha szervezeti egységének feladata a
bolcsodések, ovodas gyermekek, tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevd kiils6s
személyek szamara az étkeztetés biztositasa. Az Ovoda talalokonyhajaba az ételszallitast
kisbusszal oldjuk meg, a tizoérai €s az uzsonna helyben késziil el. Az iskolas gyermekek és
pedagogusok ebédeltetése helyben a Sellye, Széchenyi u. 1. alatt mikéd6é multifunkcionalis
térben torténik, a tizorai és uzsonna biztositasa kiszallitassal valosul meg,

14.6.1. Konyha feladata és hatdskore

Etkeztetés:

e Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

e Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

e (yermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

o Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

o Vendégétkeztetés
Hataskore:
A konyha szamara meghatarozott feladatok, hataskorok dolgozok kozétti megosztisardl az
élelmezésvezetd gondoskodik.
A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti
egység engedélyezett 1étszdmaval. Az élelmezésvezetd feliigyeli és koordinalja a munkat.
Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata régziti. (37/2014
(1V.30.) EMMI rendelet)

A iizemelés alatt az alabbiakat folvamatosan be kell tartani:
¢ ¢vente két alkalommal megeldzo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast
kell végezni,
e a zart szemét-, hulladékgytjtést és a veszélyes hulladék gyiijtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni,
e ¢vente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.
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o a dolgozdk alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakéri alkalmassagi €s személyi
higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségligyi nyilatkozat stb.)

e a mikddési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni,

e atevékenység megsziinését vagy valtozasat az illet€kes egészségiigyi hatosagnal irasban
be kell jelenteni.

14.6.2. Munkakéri leirdasok:

A Konyhan foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott szervezetben elfoglalt munkakornek
megfelelden feladatait és kotelezettségeit.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto felelds.

14.6.3. Konyhai dolgozok feladatai:

Elelmezésvezetd
Feladatai:

e vezeti az konyhai egységet, felelos a konyha mikddéséért,

» tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Konyha szakmai miikodésének valamennyi
terliletét,
évente egy alkalommal értékeli a konyha tevékenységét, munkajat,

a Konyha gazdalkodasahoz sziikséges adatok szolgaltatasa
a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

e az étlapot a korszeril taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével két héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,
folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,
az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

¢ ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiseégi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,
az étkezordl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit
gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,
az élelmiszerraktar felelos kezeldje,
iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

e cllendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,
beszedi az étkezési téritéscket, bevételezi
a téritési dij hatralékosokrol folyamatosan nyilvantartast vezet €s gondoskodik a
kintlevoségek kezelésérl és beszedésérol,

o a kintlevoségek alloméanyarol negyedévente jelentést készit, amelyet megkiild a
Gazdasagi vezetonek.

Felelds:
e az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
e az elszamolasok helyességéért, az €lelmezési norma betartasaért,
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a konyhai berendezések, eszkézok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszeri bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasacrt.

Az élelmezésvezetd belsé ellendrzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyag kiszabat alapjan

az ¢tel mennyiségeének €s mindségének ellenorzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

Fd szakacs feladatainak részletezése:

étlap Osszedllitasara javaslat tétel,

fozéshez szitkséges nyersanyagok atvétele az élelmezésvezetotdl, és a fozOhelységbe
vitele,

meglevo készletek felmérése, a megrendelendd aruk listajanak Gsszeallitasa,
nyersanyagok elékészitése, feldolgozasa (parolas, féz€s, sirités),

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa,

a konyhalanyok munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa,

rendszeres ellendrzési feladata a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyisége és
mindsége, technolégiai folyamatok,

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését,

probafozéseket kezdeményez,

figyelemmel kiséri a felszerelések allapotat, jelzi a karbantartas, javitas
szitkségességét,

konyha tisztasdganak feliigyelete, edények tisztasaganak ellendérzése,

besegit a fehér és fekete mosogatéban a mosogatasban,

felelos az étel 1doben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a szallitds
idejének betartasdért, a tisztasagért, a személyi higiéné betartdsaért €s betarttatasaért.
Felel6s az ételminta szabélyos eltevéséért €s megorzéséért.

Szakdcs feladatainak részletezése:

nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolas, fozés, strités),

fehér, illetve fekete mosogatoban mosogatés.

konyhai gépek kezelése,

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa. talalasa,

a konyhalanyok munkdjanak irdnyitdsa, dsszehangolasa,

konyha egész teriiletén kiilonbszé helységek takaritasa,

felelés az étel iddben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért. a tisztasagért, a személyi higiéné betartasaért és betarttatasaért.
Felelds az ételminta szabélyos eltevéséért és megorzéséért.

A konyhai kisegitd feladatai:

textiliak mosasa,
kitakaritja a konyhat és az ebédlot
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ebédloben megterit

segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhai edényeket,
elokészitd miiveleteket végez (hus elokészités, zoldség pucolas).
kiegészito miiveleteket végez (surit, dusit, aprit, szir),

gondoskodik a napi maradvany tarolasarol,

konyha egész teriiletén és az egyéb kiilénb6zo helységek takaritasa,
a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
megtisztitja az alapanyagokat, feldarabolja és fozésre elokésziti,
kozremikodik az ételek kiosztasaban,

felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért,

felelos a HACCP el6irasok. munkavédelmi, higiéniai eléirasok betartasaért.

14.7. A konyha miikédésének fobb szabalyai

14.7.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezetiségek,

hivatali titok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetoje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A dolgozé kételes a
munkaksrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakételemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével sszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaitatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezok:

e az intézmény milkddésével kapcsolatos informaciok,

e a dolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informaciok

e a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel

kapcsolatos adatok, informacidk

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

14.7.2. A munkaidd beosztdsa:

A konyha nyitvatartasi ideje: Hétfo — Péntek: 07.00-t61 15.00 éraig.
A konyha nyari nyitva tartasa: Hétfé — Péntek: 6.00-t6] 14.00 éraig.
A munkaidd beosztastdl rendkivili alkalom alapjan lehet eltérni.

Szabadsag:
Az intézmény egységben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezetd a felelds.

A helyettesités rendje.:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az
¢lelmezésvezetd feladata.
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14.7.3. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo
2012. évi L. térvény szerint, illetve a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
térvény 81.§-aban foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalé
vétkességére tekintet nélklil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandéan orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megorzeésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Toérvénykonyve az iranyado.

14.7.4. Az intézményi étkezletés biztositasa

2015. évi LXIIIL. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiligyi igazgatasrol szolo 1997, évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bdélcsddei és dOvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténdé moédositasa szerint, a gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij
100%-at normativ kedvezményként kell biztositani (ingyenes étkezést) a blcsddei ellatasban
vagy évodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalidban él, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

o olyan csalidban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore juté
havi jovedelem dsszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér
személyi  jovedelemadéval, munkavaillaléi,  egészségbiztositasi  és
nyugdijjarulékkal csokkentett dsszegének 130%-4t, vagy

o neveléshe vették

A gyermek el6re nem lathatdé hianyzasa, betegsége, egyéb akadalyoztatasa esetén a szamara
biztositott étel elvihetd, ha a sziilé ezen igényérol irasban nyilatkozott a nevelési év elején.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Intézményi alapdokumentumok: Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend.

A tajékoztatis, megismerés rendje: az ovoda Hazirendjét a beiratkozott gyermekek
sziileinek beiratkozaskor at kell adni, melynek atvételét alairasaval igazol. A sziilo kérheti a
hazirendet online cimére kitldéssel. A pedagogiai programrol, hazirendrél, éves munkatervrol
a sziildket az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatni sziikséges. A gyermekek félévenkénti
fejlodéserol készilt dokumentacioba vald betekintés biztositasa a sziilo szamara.

A pedagobgia programrél tajékoztatast kérhet a sziilo, megismerheti a tartalmat az dvoda
nyitvatartasi ideje alatt a targyaldban, és a honlapon.
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A tijékoztatds kérésének és erre tdjékoztatis adisanak rendje csoportos 6vondk szoban
sziiloi értekezleten, fogadddran, Ovodavezetd fogadéodriin, irasban benyujtott tajékoztatasi
kéréskor irasban, 30 napon beliil kell valaszolni.

Az é6vodak tevékenységiikhoz kapcsolédéoan kozzétételi listan kotelesek kozzétenni az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzetiségét, a dajkdk szamat,
szakképzettségét, az ovodai nevelési év rendjét, az 6vodai csoportok szamat, illetve az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.

Kézzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitdlis formaban barki szamara,
személyazonositidsra alkalmatlan formadban, korlatozastdl mentesen. kinyomtathaté és
részleteiben is kimdsolhaté modon, a betekintés, a letSltés, a nyomtatas, a kimasolds, €s a
halézati adatatvitel szempontjabél is dijmentesen térténo hozzaférhetové tétele.

Az intézmény rendelkezik internetes honlappal, az adatokat a honlapon kiviil a helyben
szokasos modon is kozzéteszi. A kiilonds kozzétételi listat szitkség szerint, de legalabb
nevelési évenként feliil kell vizsgalni.
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16. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando kérdések

— de mas szabalyozasban nem szabalyozhatéak —

A pedagogus szakvizsgan és tovabbképzésen valo részvétel elvei: minden pedagogusnak
joga és kotelessége a tovabbképzésen valo részvétel. A képzési helyzetképet az intézmény
nyilvantartasa tartalmazza.

Szakvizsga: azokat a szakvizsgakat tamogatja a testiilet, melyek a munkakor betdltéséhez
szilkségesek, a helyi pedagdgiai program megvaldsitasat segitik el6. (dramapedagégus,
beszédfejleszté pedagogus, gydgypedagogus... stb.) Elonyben részesiilnek a legrégebbi
diplomaval rendelkezé pedagogusok. A szakvizsgara valé jelentkezést a pedagdgus
kérvényezheti, de a vezetd el is rendelheti. Pedagogus szakvizsga letételét koveté 7 évig a
pedagdgusnak nem kotelezd a tovabbképzésen valo részvétel.

Tovibbképzésen azok a pedagogusok vehetnek részt, akik a rendelet hatélyba lépése eloit
legalabb 7 éve szerezt€k meg a pedagogus munkakor betdltéséhez szikséges felsofoku iskolai
végzettségiiket, szakképzettségiiket. Az intézmény miikédoképességének és finanszirozasi
lehetoségeinek figyelembevételével keriil sor az éves tovabbképzéseken vald részvétel
biztositasara. Azokon valo részvételeket tamogatjuk, amelyek elsésorban az évoda pedagogiai
programjanak megvaldsitasat segitik. Eldonyben részesitjilk az ingyenes tovabbképzéseket.
Tovabbképzésen 7 évenként legaldbb | alkalommal kell részt venni, minimum 120 éraban.
Megsziintetheté — munkaviszony esetében felmondassal, kézalkalmazotti jogviszony esetében
az alkalmatlansag jogcimeén torténo felmentéssel — annak a pedagégusnak a munkaviszonya,
kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az 55. életévét betSltd pedagdgusnak mar nem
kotelezd a tovabbképzésben valé részvéiel. A pedagogus feladata az intézmeényi
kotelezettségek ¢€s lehetdségek megismerése, tajekozodas a tovabbképzési lehetdségekrol,
jelentkezés felstoktatasi intézménybe, tanulmanyi kovetelmények teljesitése, kedvezmények,
juttatasok igénybevétele.

Az elsé tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuléd elsé mindsités elott
kotelez6. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagodgusnak, aki pedagodgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagégus II., a Mesterpedagogus és a Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kéveté kilencedik
tanév végéig Onhiba)abdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét,

A tovibbképzésen résztvevd pedagogus helyettesitési rendje; a helyettesitést elsdsorban
csoporton beliil kell megoldani, lehetoség szerint egyenletes terhelésre torekedve. A
gyermeklétszam csokkenése esetén csoport §sszevonasra keriilhet sor.

Vagyonvédelem:

Az dvoda vagyonaért, az eszkozok épségéért, takarékos hasznalataért mindenki felelosséggel
tartozik. Betorés esetén, a bettrés észleldje, azonnal biztositja a helyszint és értesiti a
renddrséget, koltségvetési szerv vezetdjét. A vezetd, vezetd-helyettes a rendorségi intézkedés
utan leltart készit. és a hianyt jegyzokonyvbe veszi még aznap, amit az dvoda vezetdje a
feljelentéshez mellékel.

A téritési dij Osszegének biztonsdgos elhelyezéséért a pénz  beszeddje felel
(élelmezésvezetdk).
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A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dSvodavezetd
egyeztetése szerint torténik. Az dvodai csoportos €s foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére a vezetd engedélyezi.

Az intézmény zaszléval tirténd ellitisa, cimer elhelyezése

A 132/2000.(VIL. 14.) Kormanyrendelet alapjan a kozintézményekben allandoan kinn kell
tartani a nemzeti szinii lobogét. A 308/2004. (XI.13.) Kormanyrendelet alapjan a
kdzépiiletekre az azon kitlizoétt nemzeti zaszloval azonos szélességli, szovetbol késziilt eurdpai
zaszlot is ki kell tlizni. Az eurdpai zaszlot a kzépiileten ugy kell kitiizni, hogy szembél nézve
a nemzeti zaszl6hoz képest balkéz feldl legyen.

A nemzeti lobogo és az eurépai zaszl6 nagysaga azonos.

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik.
Intézményiinkben vagyonnyilatkozatot tesz:
¢ Intézményvezetd,
¢ intézmény-vezetd helyettes
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
e Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkér betdltése érdekében azt megeldzoen.
¢ Beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd harminc napon beliil.
e Beosztas, munka- vagy feladatkér fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kdvetben
kétévenként.
A vagyonnyilatkozat 6rzése:
A vagyonnyilatkozat a személyi anyagba keriil, lezart boritékba.

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatira vonatkozé rendelkezés

Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a j6 hirnév
megsértésére, tilos!

Az intézmény vezetdire nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozéi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.

Az intézményre €s vezetdire vonatkozo sértd posztok like-oldsa nem megengedett, tilos!

A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SzMSz e pontjara vonatkozé rendelkezéseit
megszegi, az intézményvezeté a munkavallald felé¢ intézkedést tehet, sziikség szerint
birdsaghoz fordulhat.

17. Etikai kédex

A dolgozok kotelesek az Etikai Kodex szabdlyait betartani, ellenkezd esetben etikai vétséget
kévetnek el, ezen tulmenden, nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakire betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek: a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi
koriilményeik, azok barmilyen dokumentaciéi, - a dolgozok adatai, csaladi koriilményei,
munkahelyi elomenetele. Azok megjelenitése barmilyen formaban csak személyes
hozzajarulassal lehetséges.

A hivatali titok megsértése etikai vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi szabalyok
betartasa mellett kell elosegiteniiik:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra, az
intézményvezetd vagy engedélye alapjan megbizott személy jogosult
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

18. Intézményi, valamint magan mobil telefonhasznalat

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi telefon magancélra nem hasznalhaté. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak
nagyon indokolt esetben hasznalhatja.

Mobiltelefonon internetezni, kz6sségi ofdalakat latogatni munkaiddben szigoraan tilos!

Az internet munkaidében torténd hasznalata csak a munkaval dsszefiiggésben engedélyezett.

19. Az Esélyteremté Ovoda Program miikodtetése

Az Esélyteremtd Ovoda Program nem jelent kiilon programot az ovodai munkéban, hiszen
minden pontja a hatilyos jogszabalyok figyelembevételével az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjdra ¢€piil, figyelembe véve az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol szolé 2003. évi CXXV. torvényt.

Az Esélyteremtd Ovoda Program egy olyan rendszernek tekinthetd, melynek elemeit a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekében nagyobb tudatossaggal és mérhetoen is
nagyobb eredményességgel kell a nevelési folyamat fokuszaba allitani. Az Esélyteremto
Ovoda Program legf6bb jellemzdje a gyermekkdzponti és csaladorientalt szemlélet.

A rendezvények a sziilék bevonasaval szervezddik. Kiemelt szerepet kap a partnerek jelenléte
¢s igényeiknek dsszehangolasa a programok megvaldsitasanal €s a célok elérésében.

20. Boldog 6voda

Célunk: a pozitiv pszichologia kutatasainak eredményeire épitve és annak modszereit
alkalmazva az 6vodas gyerekek csoportosan és egyénileg ismerjék meg a boldogsag fo
gsszetevoit. Mindekozben olyan gyakorlatok elvégzésére osztonozziik dket, amelyek — a
boldogsagkutatok tapasztalatai alapjan — hozzajarulnak a gyerekek boldogsagszintjének
ndvekedéséhez.
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Az eredmény: optimista, magabiztos és Kitarté dvodasok, leendo iskoldsok, akik megoldandé
feladatként kezelik a mindennapi kihivasokat, észreveszik az élet szépségeit, az dromteli
pillanatokat, és boldog. hatarozott, pozitiv énképpel rendelkezé iskolassa, majd felndtté

valnak.
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21. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mukddési szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas
¢érdekl6dok megtekinthetik a nevel6éi szobaban, munkaiddben, tovabba az Oktatasi Hivatal
kéznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszerében, valamint az évoda honlapjan.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
gyermekek sziileire illetve térvényes képviseloire, dvodaba, bolcsédébe jaré gyermekek
kozosségére nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek (kozcéld, kozhaszna
foglalkoztatottak), valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a 2021. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2021.06.18.-an kelt
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

A Szervezeti és Miukdodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az o6vodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a szilloket is tajékoztatni kell.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti: a nevelotestiilet, az ovoda vezetbje, a Sziloi

Szervezet, jogszabalyi kotelezettség.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:
Munkakéri leirds mintak

Kelt: Sellye, 2021. augusztus 26.

intézmeényvezeto
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Melleklet:

Munkakdri leiras mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, melyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

Munkakéri leiras

Fejléc

Munkaltatd neve:

Munkahely neve:
Munkavallald neve:

Linykori név:
Sziiletési hely / id6:
Anyja neve:
Adéazonosit6 jel:
Lakeim:

Munkakér megnevezése: INTEZMENYVEZETO

Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitoje:
Munkaideje: munkaiddé-kedvezmeény

heti 40 ora, ebbol csoportban 10 éra

Kiemelt feladatok:

Irdnyitja az intézmény szakszer( és torvényes miikodését, gazdalkodasat.

Referenciaintézményi szolgaltatasok biztositasa.

Elkésziti és kiadja az intézményekre vonatkozé belsé szabdlyzatait, gondoskodik a belsszabalyzatok
hatilyossagardl, megismertetésérdl és az eldirasok, jogszabdlyok betartasarol.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasiaban, médositdsaban, megalkotja az intézmények munkaterveét.
Tanilgyi nyilvantartasok vezetése, statisztika elkészitése, adatszolgaltatasi kotelezettség.

Adminisziracios munkak elvégzése, ligyiratok hataridds igyintézése, irattdrozas, selejtezés.

Iranyitja a beiskolazasi, bedvodazasi feladatok ellatasit. Gondoskodik a gyermekek felvételérol, kialakitja a
csoportokat, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi és iranyitja a telephelyi és a talalé konyha munkéjat. Figyelemmel kiséri a koltségvetés betartasat.
Folyamatos kapcsolatot tart fent és biztositja a kommunikaciot a fenntartd €s az intézmény kozott.

Vezetdi értekezletekel szervez, tdjékoztatja a vezetdséget. A nevelOtestiilet iranyitasa és vezetése.

A nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések eltkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Az 6voda mikddéséhez szilkséges személyi-targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo kiltségvetés
alapjan.

Munkaltatéi - valamennyi f6allasi munkavallald tekintetében - valamint kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa az SZMSZ szerint.

Az intézmény képviselete.

Egyiittmiikidés biztositisa a Szilléi Szervezettel, Polgarmesteri Hivatallal, Nevelési Tanacsadoval,
Pedagogiai Intézettel, Gyermekjéléti Szolgalattal, egyeb szakmai szervezettel.

A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd meéltd megszervezése.

Nevelési idon tali szolgaltatasok megszervezése.

A gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megelézésének irdnyitasa.

A dontés - az egyetértési kitelezettség megtartasaval -, az 6voda miikddésével kapcesolatosan minden olyan
iigyben, melyet a jogszabaly, vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A mindségi munka végzéséhez sziikséges feltételek biztositasa.

Ovodavezetd felelossége:

Az dvoda vezetbje egyszemélyben felelds az 6voda vezetésével dsszefilggd feladatok ellatdsaért.
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Az ovoda szakszerl és torvényes miikodtetéséért.
Esszerii és takarékos gazdalkodas, az éves koltségvetési keret betartasaval, az SZMSZ szerint.
Az dvoda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének milkodéséért.
A gyermekvedelmi feladatok ellatasaért.
A nevelomunka egeszséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megeltzéséért.
A pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.
A neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéseért. Munkafegyelem betartasaért.
Nyilvantartasi rendszer vezetéséért, naplok, mas okményok kezeléséért, jegyzbkonyvek vezetéséért.
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez szilkséges személyi-targyi feltételek
biztositasaért.
A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikidéseert.
A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkér gyakorlasaért.
Az intézmény jogkorével kapcsolatban minden olyan iigyben vald déntés, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérébe.
A jogszabdlyban clirt egyeztetési kitelezettség betartasa, a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorillményeire vonatkozo kérdésekben.
Az intézmény killsé szervek eldtti teljes képviselete, azon lehetség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat.
A pardalkodasi feladatokban kézremikodo gazdasagvezetd, elelmezésvezetd, valamint a karbantartd
munkdjanak kézvellen iranyitasaért.

Szervezési feladatok:

* & * @ @

Az intézmeény teriiletén, ill. azon kiviili rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

A gyermek egészségiigyi vizsgalatainak megszervezése.

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kizisség értekezletének elokészitése, megszervezése,
A dontések allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

Kapesolattartisok:

® & & & & & & »

STIT, muint fenntartdval, STIT fenntartd dnkormanyzatokkal.

Telephelyen és tagintézményben dolgozékkal.

Horvit nemzetiségi Snkormanyzattal, Roma nemzetiségi énkormanyzattal.
Szill6i Kozosség vezetdjével, ill. a Sziiloi Szervezettel.

Egészségiigyi szolgalat képviselbivel.

Az altalanos iskola vezetdségével.

Csalad €s Gyermekjoléti Szolgalattal.

Pedagégiai Intézetiel, Pedagogiai Szakszolgalattal.

Az dnkormanyzat gyermekvédelmi feleldsével.

Munkakéri leiras

Fejléc

Munkaltaté neve:

Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / idé:
Anyja neve;
Addéazonosito jel:
Lakcim:

Munkakér megnevezése: ()VODAPEDAG()C}US ) ;
Beosztisa, kateporidic  HELYETTES INTEZMENYVEZETO

Helyettesitje:
Munkaideje: munkaidé-kedvezmény

heti 40 ora, ebbdl csoportban 24 ora 2 heti valtasban
7.00 6ratol 12.00 oraig H K SZ CS
11.30 6ratol 16.30 éraig H K SZ CS
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12.00 ératol 16.00 oraig - P

Fobb feladatok:

A vezetd kizvetlen munkatarsa, a vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetesi feladatokat.
Ellenérzi, segiti a csoportokban folyd pedagégiai munkat, valamint a technikai tevékenységet, utmutatast ad
a tovabbi feladatokhoz.

Sepgiti az dvondk irasbeli tevékenységét, mindennapi felkésziilését.

Megszervezi a tivollévok helyettesitését.

Osszeallitja a szabadsagolasi tervet.

Kaézremiikodik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

A gazdalkodassal kapcsolatban a rabizott feladatokat elvégzi /leltdr, selejtezés, belsé ellendrzés/.
Kdazremiikodik a hazirend €s a kiilonbozé szabalyzatok elkészitésében.

Folyamatosan ellendrzi a délutani munkat.

Megszervezi a havonkénti hazi tovabbképzéseket.

Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkdk munkdjat.

Tavolléte esetén helyettesiti a gazdasdgvezetit.

Koordinalja a feladatokat a tagintézménnyel és az intézmény konyhajaval.

Ovodavezetd helyettes feleldssége:

* & & 2 0

Egyszemélyi felelsséggel tartozik a vezetének.

A hazi tovabbképzések megszervezése.

A szakmai munkakézosség feltételeinek biztositasa.

A Sziil6i Kozosség segitése.

A helyettesitési beosztas elkészitése, nyari szabadsagolasi terv elkészitése.

Az intézményben jelentkezd meghibasodasok, miikddési problémak jelentése, az okok megsziintetése,
intézkedések.

Kapesolattartisok:

L]

Kozvetten kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozoival, a sziilékkel és mindazokkal akik jogviszonyban
allnak az intézménnyel.

Hatékonyan egyiittmikédik az intézményvezetdvel.

Segiti a dajkdk és a konyhai dolgozok munkajat, munkajukkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
megoldasaban.

Az 6voda gyermekorvosaval, védondjével és az iizemorvossal.

Munkakéri leiras

Fejléc

Munkaltato neve:

Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lainykori név:
Sziiletési hely / idd:
Anyja neve:
Addazonosito jel:
Lakcim:

Munkakor megnevezése: OVODAPEDAGOGUS
Beosztasa, kategdriai:

Helyettesitdje:
Munkaideje: heti 40 ora, ebb6] csoportban 32 éra

7.00 oratol 13.30 oraig
10.00 oratol 16.30 éraig

Fibb tevékenységek:
I.) Pedagogiai feladatok
2.) Munkaiigyi feladatok
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3.} Gazdalkodasi feladatok
4.} Taniigyigazgatasi feladatok
5.) Szervezési feladatok

Az dvodapedagogus munkakori kotelessége, hogy a sziilg altal rabizott gyermeket legjobb szakmai tudasa
mellett a pedagdgiai programban szabalyozottak alapjan, a Mikadési Szabalyzatban rogzitettek szerint lassa el
és fejlessze.

Fé feladatai:

1.) Pedagogiai feladatok

e Munkéjaért, magatartasaért, anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel tartozik. Munkavégzési kotelezetisége
kiterjed a munkakoréhez kapcsolddo eldkészitod és befejezé munkara is.

e A csoportjdban a pedagdgiai programnak megfeleléen egyéni modszerekkel foglalkoztatja a red bizott
gyermekeket. Feladatkorébe tartozo figyekben dnalldan dént és intézkedik, munkajaért egyéni felelosséggel
tartozik.

Koteles megtartani a pedagogiai kvetelményeket és a kozésségi egyiittmiikddés normait.

A ra bizott gyermekeket egészséges, harmonikus, jatékos kdrnyezetben a mindségi munka kritériumét
figyelembe véve, felkésziteni az iskolara.

Sajat szakmai tudasat fejlessze, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az elfogadolt pedagogiai program szerint kell felkésziilnie a tervszeri neveld-oktaté munkara.
Gyermekszeretetével, példamutatd  viselkedésével, kiilsé megjelenésével, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére.

s Tisztelje a gyermeket &s a vele dolgozé munkatarsakat.

e A sziilvel valoé kapcsolataira a tapintat, a sziild esetleges massagabdl adodo kiilonbség tiszteletben tartasa
és annak elfogadasa legyen jellemzd.

2.) Munkaiigyi feladatok

o A dajkak és a délutanos 6vond munkdjat iranyitsa és ellendrizze.

o Kisérje figyelemmel a dolgozok kiirds szerinti munkakezdését és befejezését, ill. az elbiras szerinti
munkaidé betartasat.

¢ Forditson figyelmet a csoportszebdja tisztasagara, annak praktikus rendezésére.

3.} Gazdasagi feladatok

» Enargia takarékossag. /viz, villany/

*  Targyi eszkozok, evoeszkozok hasznalatakor ligyeljen a torések elkeriilésére. A meglevd jatékok allapotara
forditson kiemelt figyelmet.

4.) Taniigyigazgatdsi feladatok

» Ugyeljen a hazirend betartasara.

e A gyermekbalesetek elkeriilése, egyéb balesetvédelmi szabalyok betartasa.

e  Beteg gyermekel kiilonitse el és gondoskodjon annak feliigyeletérsl.

5.) Szervezési feladatok

e A pedagdgiai programban leirtak szerint.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

¢  Csoportnaplé, mulasztasi naplo, egészségiigyi torzslap és étkezési naplo vezetése.

o A gyermekek fejlettségi mérése a pedagdgiai program szerint, annak rogzitése.

Kapcsolattartasok:

¢ Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az dvodavezetdvel, valamint az intézmény minden dolgozdjaval.

e Segiti a vezetéket a mindségi munka végzésében,

* A sziildkkel killonosen jo kapcsolat kialakitasara torekszik.

»  Gyermekorvossal, védondvel, fejleszté pedagégussal, logopédussal, pszicholégussal (Pedagogiai
Szakszolgalat munkatarsaival).

¢ Csalid és Gyermekjoléti Szolgalattal, az dvoda gyermekvédelmi felelosével.

Felelossége:

¢  Mindazokért a targyakeért, amelyeket atvesz hasznalatra, kikticsondz a konyvtarbol.

e  Szertari targyakér, fejlesztési eszkozokért.

* Informatikai gépekért
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Munkakéri leirds
Fejlée

Munkaltaté neve:

Munkahely neve:

Munkavallalé neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idé:

Anyja neve:

Addazonosité jel:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: HORVAT NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS

Beosztasa, kategoriai:

Helvettesitoje:

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbél csoportban 32 éra
7.00 ératol 13.30 oraig
10.00 6ratdl 16.30 6raig

Intézményiinkben kétnyelvii nemzetiségi nevelést folytatd csoport mukddik. Az 6voda mindkét nyelv, a
netnzetiség nyelve és a magyar nyelv fejlesztését szolgilja. Az évodai élet tevékenységformaiban a két nyelv
hasznalata érvényesiil, a hangsaly a nemzetiségi nyelv fejlesztésén van.

Cél: A horvat nyelv és kultura kozvetitése a gyermek életkori egyéni sajatossagainak és cltérd fejlodési
iitemének figyelembe vételével. A gyermek felkészitése a horvat nyelv befogadasara. A beszédkészség és a
nyelvi készségek fejlesztése.

Az ovodapedagogus munkakéri kotelessége, hogy a sziilé dltal rabizott gyermeket legjobb szakmai tuddsa
mellett a pedagogiai programban szabalyozottak alapjan, a Milkédési Szabalyzatban rogzitettek szerint lassa el
és fejlessze.

Fé feladatai:

1.) Pedagoégiai feladatok

e  Munkajaért, magatartasaért, anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel tartozik. Munkavégzési kotelezettsége
kiterjed a munkakoréhez kapcsolodd elékészitd és befejezd munkdra is.

* A csoportjaban a pedagdgiai programnak megfeleléen egyéni maédszerekkel foglalkoztatjia a red bizott
gyermekeket, hasznalja a nemzetiségi identitast is erdsité horvat nyelvet. Feladaikorébe tartozd ligyekben
onalléan dont és intézkedik, munkajaért egyéni feleldsséggel tartozik.

e Koteles megtartani a pedagogiai kivetelményeket és a kdzosségi egyiittmiikidés normait.

® A ra bizott gyermekeket egészséges, harmonikus, jatékos kornyezetben a mindségi munka kritériumat
figvelembe véve, felkésziteni az iskolara.

Sajat szakmai tudasat fejlessze, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az elfogadott pedagégiai program szerint kell felkésziilnie a tervszerii nevelé-oktaté munkara.

A nevelési program megvaldsitasaval biztositsa a csoportkozosség feljlodését, egyénreszabott fejlesztési
terve alapjan differencidlt képesség és személyiségfejlesztést valositson meg.

s  Gyermekszeretetével, példamutaté  viselkedésével, killsé megjelenésével, kommunikicids és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket és a vele dolgozé munkatarsakat.
A sziildvel vald kapcsolataira a tapintat, a sziilé esetleges massagabol adodo kiilonbség tiszteletben tartasa
és annak elfogadasa legyen jeilemzd.

s Bizalmas informacidk kezelése soran a gyermekek, sziilok személyiségjogait érinté informéaciokat megérzi.

2.) Munkatigyi feladatok

o A dajkak és a délutanos dvond munkajat irdnyitsa és ellentrizze.

o Kisérje figyelemmel a dolgozok kiiras szerinti munkakezdését €s befejezését, ill. az elbirds szerinti
munkaidd betartasat.

s Forditson figyelmet a csoportszobija tisztasagara, annak praktikus rendezésére.
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3.} Gazdasagi feladatok

+  Energia takarékossag. /viz, villany/

* Targyi eszkdzok, evoeszkdzdk hasznalatakor figyeljen a torések elkeriilésére. A meglevd jatékok allapotara
forditson kiemelt figyelmet.

4.) Taniigyigazgatasi feladatok

e Ugyeljen a hazirend betartasara.

e A gyermekbalesetek elkeriilése, egyéb balesetvédeimi szabalyok betartasa.
e Beteg gyermeket killonitse ¢! és gondoskodjon annak feligyeletérél.

5.) Szervezési feladatok
e A pedagogiai programban leirtak szerint,

Egyéb adminisztrativ feladatok:
¢ Csoportnapld, mulasztasi napld, egészségiligyi torzslap és étkezési napld vezetése.
* A gyermekek fejlettségi mérése a pedagogiai program szerint, annak régzitése.

Kapesolattartasok:

s Kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az évodavezetdvel, valamint az intézmény minden dolgozdjaval.

o Segiti a vezetOket a mindségi munka végzésében.

o A sziilékkel kiilondsen j6 kapcsolat kialakitaséra torekszik.

s  Gyermekorvossal, védondvel, fejlesztd pedagogussal, logopédussal, pszichologussal (Pedagdgiai

Szakszolgalat munkatarsaival).
s Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalattal, az 6voda gyermekvédelmi felelosével.

Feleldssége:

¢+ Mindazokért a targyakeért, amelyeket atvesz hasznalatra, kikélcsénoz a kbnyvtarbal.
*  Sgzertari targyakért, fejlesztési eszkozokért.

+ Informatikai gépekért,

+  Tiz- és munkavédelmi elirdsokat mindenkor betartja.

Munkakori leiras

Fejléc

Munkiltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavéllalé neve:

Lanykori néy:

Sziiletési hely / idd:

Anyja neve:

Addazonosité jel:

Lakeim:
Munkakor megnevezése: DAJKA
Beosztisa, kategdridi:
Helyettesitoje:
Munkaideje: napi...8..... 6ra, heti ...40... . .0ra,

Fébb tevékenységek:

e  Takaritasi feladatok

o  Etkezéssel kapcsolatos feladatok.

e  Gondozasi feladatok

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozotisagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermek fejlédésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilével valé kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemzé.

A tudomasdra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezelje.
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Nevelési kérdésekben érdeklddd sziiloket tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitsa.

Fé feladatai:

® A csoporiszoba €s a hozza tarlozd helységek tisztantartasa. A fiirddszoba naponkénti fertGtlenitése,

felsikaldsa. A fogmoso felszerelések naponkénti fertdtlenitese.

A meleg burkolattal ellatott helységek vizes portalanitasa.

A tisziitoszerek biztonsagos tarolasa zart helyen, hogy a gyermek ne juthasson hozza.

Az intézményben megosztas szerint elvégzi a helyiségek naponkeénti takaritasat.

Naponta tisztan tartja a szobajahoz tartozo betonjardat.

Naponta feldssa, szilkség esetén fellocsolja a hozza tartozd homokozot. /tavaszi, nyari, oszi feladat/

Textilidk mosasa, vasaldsa hetente ill. nagytakaritasok alkalmaval /évente négyszer/

Hatékonyan részt vesz az 6voda kiilso €s belsd komyezetének szépitésében. /kerti munka’

Gyermekek jatékeszkozeinek fertGtlenitése, tisztantartasa.

Konyhai kisegitd feladatok /mosogatas / ellatasa.

A pyermekek étkezési feltételeinek biztositasa.

Etkezések alkalmaval, majd azt kovetden gondozasi feladatok ellatasa.

Osszehangolt munkavégzés a takaritéval,

Szervezési feladatok:

e  Teremrendezés.

e A jatékhoz és a gyermekek munkatevekenységeihez kapcsolddd teendSk csoportszobai €s udvari
feltételeinek biztositasa.

e  Udvari jatékok kiadasa és visszahelyezése.

e Qyiilekezés és a tavozas eldtt, alatt az 61t6zdben vald segitségnyijtas. vidéki gyermekek esetében is.

s Ugyel a balesetek megeldzésére.

*  Beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertozd betegség esetén fokozott egészségiigyi eléirdsok szerint jar el.

* Rendezvények eldtt és azt kvetden elvégzi a helység takaritasat, rendbetételét.

Kapesolattartisok:

e Kozvetlen kapesolatot tart fenn az intézmény minden dolgozdjaval, hatékonyan egyiittmiikodik a

vezetdséggel.
s  Segiti az ovondket a gyermekek apolasaban, gondozasaban, fegyelmezésében.
s A sziilokkel igyekszik benséséges viszonyt kialakitani
Kotelessége, feleldssége:
Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok.
Munkaidé pontos betartdsa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.
Munka és balesetvédelmi eljarasok betartasa, specidlis biztonsagi eljarasok alkalmazasa.
Eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellenérzése és karbantartasa.
Megfeleld munkaruhat viselni a kiilsnbdzé feladatok ellatasahoz.
Kiilsé megjelenése legyen apolt és tiszta, haszndlja a benti cipot.
Titoktartasi torvény betartasa.

* & & & & & 2

Munkakari leiras

Fejléc

Munkaltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idd:

Anyja neve:

Adéazonosito jel:

Lakcim:
Munkakor megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitdje:
Munkaideje: napi...8..... ora, heti ...40... . ora,
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Munkajogi, munkavédelmi, kéirnyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

Az ovodaban, olyan idSpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 6ltizékben
munkavegzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a vezetdnek, hogy
helyettesitésérol idben gondoskodhassanak.

Hidnyzas esetén a vezetd utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat, ill. a munkavégzés helyét
Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s ovja.

A Dbiztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettsegének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigveit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa
nélkill intézi el.

Gondozassal kapesolatos feladatok:

A kijelolt csoportban az udvarra indulas elitt és a levegézés utan a fiirddszobaban és az éltozkodesben,
vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6véndk utmutatasai alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallé onkiszolgalasi tevékenységét, szitkség szerint segit az évondk elvarasainak
megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kizremiikodik, az ételeket az dvondkkel egyiitt kiosztja.
Segit az altatasban, az alvd gyermekesoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szilkségleteit, igény szerint segit (orrtorlés, vécéhasznalat,
ruhacsere, stb.)

Ebredés utan a csoport szok4sainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

Szervezési feladatok:

Az ovodai tinnepélyeken, programokon aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a vezeté és az
Ovond utmutatasai szerint részt vesz.

Egyiittmiikiédés, kapcsolatok:

* & & & & & & & B

Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziildket tapintatosan az 6vodapedagégushoz irdnyitja.
A tudomdsra jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemazi, tiszteli a gyermeket, a sziilét, munkatarsait.
Beszédével, viselkedéskultarajaval példat mutat.

Kézbs 6vodai programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkér kialakitasadhoz.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

Hianyz6 felnott esetén a kijeldlt csoportban segit a vezetd utasitasai szerint

Egyéb rendelkezések:

A nevel6testitleti értekezleteken részt vesz.

Munkakaori leiras

Fejléc

Munkaltatd neve:

Munkahely neve;
Munkavallalo neve:

LAnykori név:
Sziiletési hely / id6:
Anyja neve:
Addazonosito jel:
Lakcim:

Munkakér megnevezése: KISGYERM EKGONDOZO-KISGYERMEKNEVELO
Beosztasa, kalegoriai:

Helvettesitbje:
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Munkaideje: csoportban napi ...7..... dra, heti ...40... .dra,
Szervezeti egység megnevezése: Mini balcsdde

Munkakér célja:
A torvényi szabalyozasnak és szakmai eloirasoknak megfelel6 nyitott, csaladbarat nevelési légkdr megteremtése,
a gyermek optimalis testi-lelki fejlodésének biztositasa.
Munkakor betbltéséhez sziikséges kivetelmények:
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint
e [ bizonyitvany szama, kelte:
e [l egeszsegiigyl alkalmassag

Helyettesités: A fenntartd biztositja, hogy a kisgyermekneveld betegsége vagy egyéb vératlan esemény
bekovetkezeése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakérhdz meghatarozott képesitési
eldirasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

Ellitand6 feladatai:

e Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval dolgozik, figyelembe veszi az orvos, a védond szakmai
utmutatasait.

Szakszeriien, az érvényben lévé madszertani elvek alapjan gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levepdztetésérdl, a biztonsagos és gyermekek igényeit kielégitd
udvari jatékok feltételérdi.

¢ Gondoskodik réla, hogy a butorok, jatékok a pyermekek fejlettségi szintjének ¢és biztonsaganak
megfeleléek legyenek.

o Az epészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetesére és
értckelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitdas, a kreativitis és az onallosag
alakulasat.

e Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

s Sepédkezik az orvosi vizsgdlatoknal, az orvosi beavatkozasoknal. Ha egy gyermek megbetegszik,

jelenti a bolcsbdevezetonek, az orvosnak.

Fokozott gondot fordit a specialis ellatast igénylé gyermekekrél valé gondoskodasra.

Munkija befejeztével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

A gyermekek napirendjének tsszedllitasanal hangsilyos figyelmet fordit a ,sajat” gyermekeire.

A szillokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl.

Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, és az iitemezésnek megfelelden megvaldsitja azt.

Szakmai kérdések megvitatasdval segiti a sziili kompetencia erdsodését.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarél. A csoportjaban rendet tart (szekrények, jaiékok
rendben tartasa).

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit dnképzéssel is gyarapitja.
Felelbsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakért.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, betartja a munka- és tiizvédelmi eléirasokat, az évenkénti oktatison
részt vesz.

s  Munkdajdban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek €s sziilék jogaira, a
titoktartasra, adatvédelemre vonatkozéan.

Adminisztracids feladatok:

o  Vezeti a bolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap gondozéndi bejegyzés rovatat. (Csaladlatogatas,
beszoktatas, a gyermek viselkedés- és fejlodés menetének réviditett kivonatos formaja.)

e Naponta vezeti a csoportnaplo rivonatkozo részét és a fejlodési naplot

Elelmezéssel kapesolatos feladatai:

o Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai elirasokat betartja.

¢ Reggeles miiszakjaban jelenti a napi igényelt étkezéseket.

o Meggy6zddik rola, hogy a feltalalt étel fogyasztasra alkalmas.

o Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek, bolcstdevezetdnek.

Folyamatszabalyozissal kapcsolatos feladatai:
e A bolestdei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezdk minimalisra csokkentése.
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Kornyezetvédelmi feladatai:
* Gondoskodik az epiilet, teriilet allagmegovasarél. A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésére
vonatkozo eldirasokat betartja.
» Gondoskodik a meglévd kirnyezeli értékek védelmérdl és megtrzésérdl, az egészséges kirnyezet
biztositasarol.
Felelosségi kor:
Kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortent eseményekre, a zavartalan mikddésre, kiemelten:
¢ szakmai munka minoségere,
a gyermekek biztonsagara,
fegyelmezett, etikus munkavégzésre,
peldaertéki viselkedésre,
az intézmény j6 himevének dpolasara,
a pszichés és szomatikus egészség megdvisara,
e jogszabalyok, eléirdsok, iratkezelési szabalyzatok betartasira és betartatasara,
A munkakéri leirds modositasanak jogat — a helyi korillményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Munkaléri leivas

Fejléc

Munkaltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavillaié neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / ido:

Anyja neve:

Addbazonosito jel:

Lakecim:
Munkakdr megnevezése: BOLCSODEI DAJKA
Beosztasa, kalegdriai:
Helvettesitdje:
Munkaideje: csoportban napi ...8..... 6ra, heti ...40... 6ra,

Munkakor célja:
Tiszta kiitnyezet biztositasa a higiéniai eléirasoknak megfelelden.
Munkakdr bet6ltéséhez sziikséges kavetelmények:
*  egészséglgyi alkalmassag
¢ dajka képzd
Helyettesités: A fenntarté biztositja, hogy a bolcsodei dajka betegsége vagy egyéb vératlan esemény
bekdvetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakérhdz meghatarozott képesitési
eldirasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.
Ellatandd feladatai:
e Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi a higiénias
trendeket, a HACCP iranyelveket.
* Napi munkéja soran a gondozéné iranyitasaval dolgozik. Evenként munka- és tiizvédelmi oktatason
vesz részt, betartja azok elbirasait.
¢  Munkavégzésében a szakma etikai eldirasai irdnyadok, killonos tekintettel a gyermekek és szillok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozéan.
e A gyermekek étkezése eldtt alapos fertStlenitds kézmosast végez, megfeleld idében a csoportszobaba
viszi az ételt.
Etkezések utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.
Minden étkezés utan rendbe teszi a csoportszobiat, az ételmaradékot eltavolitja.
Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitéserol. Tisztazas utdn kiviszi a foliazsakba gyiijiétt
szennyes pelenkat, kifertdtleniti a szemetest, (1 foliazsakot tesz bele, majd alapos fertotlenitd kézmosast
végez.
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Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsode és Konyha
Szervezeti és Milkddési Szabalyzata
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e A jatszoudvaron a faleveleket §sszesdpri, a homokozot minden reggel feldssa, lazitja, puposra
formazza.
s A kisgyermekneveld kérésére szitkség szerint feliigyeletet biztosit a csoportban, az udvaron,
Feladatai a takaritashoz kapcsolddéan:
e A takaritdst mindig nyitott ablaknal végezze, a gyerekek udvarra menetele utan kiporszivozza a
szbnyeget, letorli az ajtékat, batorokat, az ablakpéarkanyokat fert6tlenitds, nedves ruhakkal portalanitja.
o A szemetet 8sszegylijti, a szeméttaroldba szallitja, a szemetest fertitlenitds vizzel lemossa. Fertétlenitos
vizzel felmossa a mosdot, az atadot, a kozlekedét.
Kistrolja, fertétleniti a mosdokat, gyermek WC-ket.
Killon takaritdeszkdzt hasznal a csoportszobaba, vizes-helyiségekben. Egy vodor, fertotlenitds
folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.
s A takaritoeszkdzoket hasznalat utan kimossa, a tisztitoeszkdzokkel egyiitt zart helyre teszi.
Heti feladatai:
s (Csoportszobéakba fertdtlenitéd nagytakaritas elvegzese.
* A bolcsddéhez tartozd ndvények gondozasa, locsolasa.
e Csempék lemosasa.
e Asztalteritdk, textilpelenkak, elokék, t6rilkdzd mosasa, vasalasa.
Havonkénti feladatai:
e  Ajtok, ablakok, radiatorok lemosésa, tisztitasa.
e Falak pokhaldzasa poertalanitasa.
e  Gyermekagynemiik mosasa, vasalasa,
e Homok fertdtlenitése Hypos folyadekkal.
Negyedévenkénti feladatai:
e Bitorok, szényegek vegyszeres tisztitasa.
e Fiiggonyok, sotétitd fiiggonydk kimosasa
Adminisztracios feladatok:
o Jelenléti iv vezetése
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
o Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.
Az étel, edények szallitasakor az eldirt ruhazatot (masik képeny, kotény, fejfedd) visel.
¢ Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.
e Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek, intézményvezetonek.
Kornyezetvédelmi feladatai:
¢ Gondoskodik a meglévd kirnyezeti értékek védelmérdl és megOrzésérol, az egészséges kornyezet
biztositasarol, az épiilet, a hozza tartozé teriilet allagmegovasarol.
s A veszélyes anyagok €s hulladékok kezelésérdl
Feleldsségi kor:
Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, zavartalan miikodésre, kiemelten:
s agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak
a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyittmikodés
o szempont a mini bolcsodében tartézkodé gyermekek és dolgozok biztonsaga
a fegyelmezett etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés, az intézmény jé hirnevének apoldsa
kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritéeszkéozik és szerek ne maradjanak a gyermekek szamara
elérheté helyen, balesetet, mérgezést ne okozzanak
A munkakéri leirds modositasanak jogat - a helyi kortilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Munkakiiri leiras
Fejléc

Munkadltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idd:

Anyja neve:

Addazonosito jel:

Lakeim:
Munkakor megnevezése: OVODATITKAR, Pénziigyi iigyintézo
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Beosziasa, kategdridi:

Helvettesitje:
Munkaideje: napi ...8.... ora, heti ...40... .0ra,

Fobb tevékenységek:

s Az oOvoda részére szilkséges anyagi fogyo- és alléeszkoz beszerzése, raktarozasa, nyilvantartisa. A
beszerzéseket szervezetten bonyolitva le.
Szigori takarékossagra térekszik az anyagok felhasznalasanal, a fogyo eszkézok kiadasanal.
Munkdja soran anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt anyagok, allo eszkozdk, fogyodezskozok
vonatkozasaban.

*  Végzia gyermekétkeztetéssel kapcsolatos konyvelési feladatokat.
Vezeti az étkezési nyilvantartd lapokat, dsszeirja a napi gyermeklétszamot, jelenti a fézokonyha felé.

e  Dolgozdk egészségligyi nyilvantartasanak figyelemmel kisérése, adminisztraldsa.

Fb feladatai:

Etkezési, téritési dijak beszedése, elszamolas. Felnétt és dolgoz6i étkezési dijak beszedése.
Intézkedési joga van a folyamatos (izemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban.
Intézményi kifizetések - utazasi - bérlettéritési kifizetések.

Vagyonnyilvantartas, kis- és nagy értéki targyak, eszkdzok.

Leltarozas, selejtezés elokészitése, végrehajtasa, bizonylatolasa.

Munka- és védéruha nyilvantartasa.

Naprakész jelenléti iv vezetés.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

¢ Az intézmény milkddésével kapcsolatos irdsos anyagokat legépeli.

e  Téritési dij hatralékrél irdsban kiértesiti az érintetteket.

* Kapcsolatot tart a Szocialis Bizottsag elnskével és a fenntarté pénziigyi csoport vezetéivel.

Kapesolattartasok:

o Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozoival, a sziilokkel és mindazokkal, akik jogviszonyban
allnak az intézménnyel.

* Hatékonyan egyiittmiikddik az intézményvezetével.

Feleldssége:

+ Kiterjed a munkakore szerinti feladatokra, aldirasi jogkort az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan gyakorol,
teljes anyagi és Gigyrendi felelosséggel.

Felelds a bizonylatok pontos kitéltéséért, naprakész allapotban torténd tarolasaért, leadasaért.

A téritési dijak iddben torténd beszedéséert.

Kételessége oktatasi intézmény dolgozdjaként viselkedni és j6 példat mutatni.

Munkaidd pontos betartdsa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.

Megfeleld munkaruhat viselni feladatai ellatasahoz.

Kiils6 megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cip6t.

Titoktartasi kotelezettsége van a gyermekekkel és a kollektivival kapcsolatos eseményekrol!

Az alkalmazott koteles eleget tenni mindazoknak a kovetelményeknek, amelyekke! a vezeté megbizza.

Ezzel kapcsolatos a Munka Térvénykényve /MT/ 105 §. -aba foglalt szabaly, amely szerint a munkavallalé -
kiilongsen indokolt esetben - munkakdrébe nem tartozd munkat is koteles elvégezni, ill.dllandé munkahelyén
kiviili munkavégzésre is kotelezhets.

Szakmai feladatek
I. Altaldnos szakmai feladatok
1. A jogszabdlyoknak valé megfelelés biztositdsa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
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- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismeresérdl és megismerteteserol.
2. A hatékonysag, gazdasigossig kivetelményeinek biztositisa
- Tevekenysége soran érvényesiti a hatékonysag €s a gazdasagossag kdvetelmenyeit,

II. Részletes szakmai feladatok

1. A koltségvetési tervezési feladatok
- A gazdasagi vezetd iranyitasa alapjan ellatja a kvetkezo feladatokat:
- Kozremiikodik a megalapozott kdltsegvetési koncepcid elkészitésében, segit a szbveges €s szamszaki
részek dsszeallitasaban.
- Részt vesz a kiltségvetési tervjavaslat elkészitésében, A javaslat elkészitésckor segiti a tervvariansok
készitését, Sziveges magyardzattal, indoklassal ellatott eldterjesziést fogalmaz meg a szamszaki részek
alatamasztasara.
- Kéltségvetési tervszamokat aldtdmaszto nyilvantartasokat, analitikakat keészit.
2. Kéltségvetési gazdilkodasi feladatok
- Ellatja a kényvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat €s a tényleges teljesités
forgalmanak kényvelésérol,
- Elldtja az eldiranyzat-felhasznalasi titemterv, valamint a likviditasi terv készitési feladatokat. Részt
vesz ezek aktualizdlasaban, naprakészségiik megteremtésében.
- Ellendrzi a fokényvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb havonkénti attekintésével,
Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a kdnyvviteli, szamviteli bizonylatokat.
- Ellatja az analitikus kényvelési feladatokat.
- Rendszeresen, legaldbb havonta egyezteti a fokonyvi és az analitikus kényvelés adatait.
- Ellenérzi a kinyomtatott kdnyvelési naplokat.
- Havonta fékonyvi kivonatot készit.
3. Zarlati, egyeztetési feladatok
- Ellatja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat.
- Elvégzi — kilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodd — zarlati feladatokat.
4. Eléiranyzat-médositassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a sajat hataskori eloiranyzat-modositasok elékészitésében.
- Biztositja a jovahagyott eldiranyzat-modositasok eldiranyzat-konyvelésben torténd rogzitését.
- Nyilvantartast vezet az eléiranyzat-modositasok Gsszegerdl, okairol,
. Pénzgazdilkodissal kapcsolatos fetadatok
- Ellatja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kitelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatarél.
- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkordk helyes gyakorlasara, az dsszeferhetetlenségi
helyzetek elkeriilésére.
6. A kiltségvetési beszamolasi feladatok
- Aktivan részt vesz a kéltségvetési beszamolasi tevékenységben.
- Részt vesz az éves kiltségvetési beszamold dsszedllitasaban.
- Koézremilkédik a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatasok maradvanyanak meghatarozasa
feladataiban, ehhez részletezd nyilvantartasokat vezet.
. Bizonylatkezelési feladatok
- Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartatasardl, a bizonylati album és az analitikus
nyilvantartasok albumanak nyilvantartasarol.
8. Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
- Kézremiikodik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol.
- Ellatja a selejtezési feladatokat.
. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
- Kozremilkodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezettetésérol.
- Ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,
elkésziti a pénztarjelentést.
- Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat.
10. Készletgazdilkodasi feladatok
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- Ellatja a készletgazdilkodas iranyitasi feladatait. Részt vesz a raktarozasi, beszerzési feladatok
ellatasaban.
11. Onkéltség szamitasi feladatok
- Részt vesz az énkdltség szamitdsi feladatok ellatdsaban.
12. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajihoz szilkséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel utjan gyarapitja.
A munkakdéri leirasban foglaltak évente feltillvizsgalatra keriilnek.

Munkakori leirds
Fejléc

Munkaltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavallalo neve:

Linykori név:

Sziiletési hely / idé:

Anyja neve:

Adéazonosité jel:

Lakeim:
Munkakér megnevezése: KARBANTARTO —~ UDVAROS - FUTO - ETELSZALLITO
Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitdje:
Munkaideje: napi...8_.... ora, heti ...40.....0ra,

Munkakdrének ellatisihoz kovetelmény a pontossag, megbizhatosag, kiegyensillyozottsag, tirelem, higiéng,
segitokeészseég.

Cél: Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése, ,Zold ovoda”-ként a komyezettudatossag,
kornyezetvédelem erfsitése.
Az dvodai €s telephelyi kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
A pedagégiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa
érdekében segitse az dvodapedagdgusok, dajkak munkajat.
Gyermekszeretd, példaadé viselkedésével, kommunikacios és beszédmintajaval hasson a gyermek
fejlédésére, viselkedés kultargjukra.

Munkateriilet:

e Az intézmény Zrinyi utcai telephelyének teljes karbantartasa, udvarosi feladatok ellatasa.

e Az intézmény Széchenyi utcai székhelyének teljes karbantartasa, udvaroesi feladatok ellatasa

e Az ovodas gyermekek részére az ebéd szallitasa, illetve az iskolas gyermekek részére étel szdllitasa.
Feladatkor részletesen:
Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcesolatot a
gyermekekkel, sziildkkel.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kiovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcselédva ellassa:
Napi teenddk .

s  Tevékenységét )6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi mindharom munkateriileten. Alkotdé mddon

miikddjdn egyiitt munkatarsaival
Az idéjarasnak megfeleléen gondoskodik az dvoda fiitésérdl, melegviz szolgaltatasarol,
A gaziizemi berendezéseket rendeltetésszeriien kezeli.
A gépek, berendezések hibait azonnal jelenti a vezetdnek, helyettesnek, vagy az ovodatitkdrnak.
Flitésszezonban minden nap munkakezdéskor ellentrzi az 6voda helységeinek hdmeérsekletét.
Az Gvoda tirgyait és eszkozeit felelosséggel hasznilja és dvja, a biztonsag-technikai és tizvédelmi
eléirdsokat mindenkor betartja.

* & & & @
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Minden reggel a telephely és az odvoda épiiletének rendbetétele, jardak, hid, aszfalt sdprése, télen
csszasmentesitése. Télen munkasziineti napokon is csiiszasmentesités, (ho-eltakaritas),

A déleldtt folyaman atszallitja az iskolas gyermekek részére a tizorait, uzsonnat,

11 éra utan a féz6konyhardl (Zrinyi utca 13.), atszallitja az dvodas gyermekek ebedjét a Széchenyi utcai
dvodai épiiletbe.

Az dvodai udvari részen talalhato iépcso, betonjardak homoktalanitasa.

Az ovoda udvarit, kertjét, tisztan tartja, gondozza {(metszés, permetezés, karozas, stb.), nyari idészakban a
reggeli 6rakban rendszeresen locsolja, a filvet, sévényt szilkseégszerilen nyiroval lenyirja.

A gyermekek homokozéjaban jo idé esetén — tavasztol késé Oszig - minden nap fellazitja, atforgatja
locsolja a homokot.

A mindennapi teendok koz¢ tartozik mindkét telephelyen az aktualis problémak megoldisa épiileten belill
és kiviil. (vizvezeték szerelés, asztalos munka, kerékpar, roller és egyéb jatékok folyamatos javitasa, stb.).
Fdzékonyha és a raktarak kézotti rész rendben tartasa.

Az épliletekben talalhato targyak, hasznalati eszkozok karban tartasa, javitasa.

Elvégzi a vezetd dltal rabizott egyeb feladatokat.

Idoszakos feladat:

Havonta leolvassa, fiizetben vezeti a gaz-viz oraallast, és leadja a gazdasagi tigyintézonek.

Havonta ellenérzi a kilincseket, zdrakat, ajtakat, villany konnektorokat, villanykapcsoldkat.

Az dvoda udvari biltorait, jatékait rendben tartja, kisebb javitasokat vegez.

Lépcsik és betonjardak javitdsa.

Udvari jatékok festése, mazolasa, kerités festése.

Gyermekjatékok, biciklik javitasa.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az intézményi rendezvény soran érintett munkateriilet soron kivili takaritasa. Ezen feladatokat, a vezetd
kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kvetden, részvétel az eredeti rend visszadallitasaban.

Szervezési feladatok:

Kiemelt figyelmet kell forditani az épiileten kivill és beliil esedékes karbantartasi feladatokra, azoknak a
megoldasara, s azoknak idoben torténd elvégzésére.

Az udvarnak allandéan apoltnak és gondozottnak kell lennie, az ehhez szilkséges eszkozioket rendben kell
tartani.(flinyiras, lombtalanitas, stb.)

Ugyelni a balesetek megeldzésére, balesetveszélyes eszkdzok eltavolitasara.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények alkalméval teremrendezési és ehhez kapesolédo egyéb feladatok.
Haszndlatban levé gépek folyamatos rendben tartdsa, a javitisra szoruldkat szervizbe eljuttatni, illetve a
vezetdnek jelezni a meghibasodasokat.

Télen cstiszasmentesitéshez sziikséges anyagok beszerzése, illetve vezeté felé tbriénd jelzése.

J6 gazda médjira észrevételeznie kell az elvégzendé feladatokat és annak megoldasat munkaidejébe
beiitemezni.

Kaotelesség, feleldsség:

Az Ovodaban olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon, munkavégzeés eltt legalabb 10 perccel.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a munkakezdés elétt egy
nappal, de legkésdbb 1 éraval, eldbb kételes jelezni a vezetésnek.

Munkaid®6 alatt csak a vezetdk engedélyével hagyhatja el a munkateriileteket.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkajit személyesen, az altalaban elvirhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint koteles végezni.

Az intézménnyel kapcsolatban titoktartasi felelosséggel tartozik, magatartasara vonatkozo etikai normakat
is betartja.

Megfelelé munkaruha, munkavédelmi eszkéz viselése a kiilonbozd feladatok, (ételszallitas, szerelési,
karbantartasi, udvaros) munkalatok ellatasahoz.

Feleldsségi kor

o Személyekért:
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Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkémek. Az dvoda
neveldtestiiletével €s teljes technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymadst segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentilhigiénés komyezetének
kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajarél a sziil6knek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A
hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezd.

* Vagyon:
Felelds az intézmény esetenkénti gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznilt eszkdzok rendeltetésszerii
hasznalataért, meglétéért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket, eldzetes irasbeli engedély alapjan..

¢ Technikai dintések:
Betartja a tiiz- munka ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja
az egészséges €s biztonsigos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

¢ Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilld informaciokkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, szill6i / csak a szilkséges mértékben — az dvoda
vezetdjének vagy helyettesének utasitisara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozé6 értesiiléseit kiteles
hivatali titokként megdrizni.

¢+ Elendrzés foka
Munkajat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa
alapjan végzi.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

¢ munkakéri feladatainak hataridore térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszkozék, berendezési targyak el6irastdl eltérd haszndlataért, elrontasaért;
a szamdra kiadott eszkozbk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilénds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenck szamara ne legyenek
hozzaférhetbek;

¢ munkateriileté¢hez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az udvaros €s karbantarté munkakorben lévé dolgozo koteles eleget tenni mindazoknak a kiovetelményeknek,
amelyekkel a vezetdé megbizza 6t.
Ezzel kapcsolatos a Munka Torvénykényve /MT/ 105 §. -aba foglalt szabaly, amely szerint a munkavallalo -
kiilongsen indokolt esetben - munkak&rébe nem tartozd munkat is koteles elvégezni, ill. dllandé munkahelyén
kiviili munkavégzésre is kitelezhetd.

Ez a munkakori lefrds rogziti azokat a kitelezettségeket és magatartisi szabilyokat, melyeket az

intézmény atkalmazottaité] elvar.

Munkakori leiris
Fejléc

Munkaltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykeri név:

Sziiletési hely / idd:

Anyja neve;

Adéazonosité jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: KONYHAI KISEGITO - TAKARITO
Beogsztasa, kategoriai:
Helyettesitdje:
Munkaideje: napi ...8..... 6ra, heti ...40.....6ra,
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Fébb tevékenységek:
e A konyha zavartalan miikédése érdekében a konyhavezeté altal meghatarozott munka mindségi €s idabeli
elvégzése

Az étkezéshez szlikséges el6készitd munkak pontos €s higiénikus elvégzése.

Az elokészités és a fozés kozben keletkezett edények mosogatdsa a kijelslt mosogatoban, az eléirasok
pontos betartasaval.

Az élelmezési iizem rendben tartasa, napi, heti, idonkénti takaritassal, fertotlenitéssel.

Konyhai textilidk hetenkénti, ill. idészakonkénti mosasa, vasalasa.

A sziilék tdvozésa utin délelétt, a folyoso és a bejaratok rendbetétele.

Hatékonyan részt vesz az oveda kiilsé és belso koryezetének szépitésében, /kerti munka/
Gyermekszeret$ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a szilldvel valé kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemz6.

A tudomasara jutott pedagoégiai informaciokat titokkeént kezelje.

Titoktartasi kitelezetisége van a gyermekekkel és a kollektivaval kapcsolatos eseményekrol!

Fé feladatai:

A étlap szerint felmeriils feladat elvégzeése,

Segitségnyujtas a haromszori étkezés elokészitésénél.

Elokészitdkben tirténd idébeli munkavégzés.

Bizonyos munkafazisok végeztével az eldkészitd helység rendberakasa.

Etkezések utin a kizegészségiigyi kivetelményeknek megfelelden az edények, tanyérok, evoeszkozok
elmosogaltasa, fertitlenitése.

Elvégzi naponként, hetente, idészakonként az élelmezési blokk takaritasat.

Etkezd helység takaritasa, fertotienitése.

Ugyel a kérnyezete tisztasagara, Snmaga kiilsé higiénikus megjelenésére.

A tisztitoszerek biztonsagos tiroldsa zart helyen, hogy se gyermek, se idegen ne juthasson hozza.
Az épiilethez tartozd betonjdrdak soprése, rendben tartasa.

Osszehangolt munkavégzés a gondozondkkel, karbantartoval.

Az épiilet elhagyasa elott gondoskodik a tlizbiztonsagi és egy€b elbirdsok betartasarol.
Naprakész jelenléti iv vezetése.

Szervezési feladatok:

o Teremrendezés rendezvények alkalmaval.

e Ugyel a balesetek megelézésére.

s Rendezvények eldtt és azt kovetben elvégzi a helység takaritasat, rendbetételét.

Egyéb feladatok, elvarasok:

e  Szikség esetén segédkezik a tobbletmunkaban, az intézmény mas teriiletén is.

Kapcsolattartasok:
e Az intézmény minden dolgozdjaval, szilokkel, vendégétkezikkel &s gyermekkel Ggyel a jo
kapcsolattartasra.

s  Hatékonyan egyiittmikodik az intézmény vezetivel, ill. kdzvetlen munkatarsaival.
Feleldssége és kotelessége:

A konyhavezet és a vezetd altal rabizott nyersanyag mindségi elokészitéséért.
Kaételessége a higiénias, baleset és munkavédelmi eléirasokat betartani.

Kilonbszé meghibasodasokat jelenti a feletteseinek.

Kotelessége oktatasi intézmény dolgozdjaként viselkedni és jo példat mutatni.

A tudomisara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok.

Munkaidé pontos betartasa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.
Munka és balesetvédelmi eljarasok betartasa, specialis biztonsdgi eljarasok alkalmazasa.
Eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellendrzése és karbantartasa.

Megfeleld munkaruhat viselni a kiilénbbzd feladatok ellatasahoz.

Kiilsd megjelenése legyen apolt és tiszta, haszndlja a benti cip6t.

Titoktartasi torvény betartasa.

(=}
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Munkakdri leiras
Fejléc

Munkaltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idd:

Anyja neve:

Addazonosito jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: ELELMEZESVEZETO
Beosztasa, kategdriai:
Helyettesitdje:

Munkaideje: napi...8.... ora, heti ...40.....6ra,

A munkakér tartalma
1. Altalinos szakmai feladatok

- Az intézmény vezetdjének irdnyitdsa és ellenérzése alatt, munkatdrsai segitségével és bevonasaval
biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Felelés az iranyitasa alatt 4all6 fozokonyhaban eldallitott ételféleségek mindsépéért  és
élelmiszerbiztonsagaért, a fézdkonyha rendeltetésszerii miikodéséért.

- Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

- Felelos az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt élelmezési
szolgaltatasokért.

- Anyagi felelfssép terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott kdrokért.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi atvételérdl, szakszeril
tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmi élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek feltdltését.

- Gondoskodik a gongydlegek megfeleld idbben térténd visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a f0zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol - megfelelo idében - torténd kivételezésérsl,
elokészitésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak mepfeleld elkészitésérdl, tarolasaro), kiadasardl.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gyiijtését, hasznositasat, értékesitését.

2. Ellenérzési feladatok

- Ellen6rzi az élelmezési anyagok felhasznaldsat mind a raktarban, mind pedig a fézétérben.

- Betartja és betartatja a kozegészségligyi ¢s jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbdl.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

- Részt vesz az élelmezési raktdr id6szaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az ellendrzések
keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a romlandé élelmezési anyagok
felhaszndalasanak rendjét.

- Betartja ¢s betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozd, valamint az
intézmény szabalyzataiban foglalt eldirasokat, megszervezi a nyilvantartisok vezetését.

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idében torténd kiszolgalasért.
- Ellentrzi az élelmezési normdk betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre allé eszkizok, berendezési 1argyak szakszeru kezelését.

3. Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagydsardl.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartds vezetésérdl, a téritési dijak - a fenntartd
altal meghatarozoti idében torténd - beszedésérol.

- Gondoskodik a gangydlegek nyilvantartdsarol.
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- Kiszdmitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkez6k nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik ezek
gyakorlatban térténd érvényesitésérdl.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszkozok, segédanyagek felhasznalasat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.

- Felelds az adminisztrativ munka szabalyszeril ellatasaért.

4. Egyéb feladatok

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatosagokkal (ANTSZ).
- Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok elldtasdhoz szitkséges személyi €s targyi
feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ala tartozo teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Munkakdéri leiras
Fejléc

Munkaltato neve:
Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Léinykori név:

Sziiletési hely / idd:

Anyja neve:

Addazonosité jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: GAZDALKODASI UGYINTEZO
Beosztasa, kateporiai:

Helyettesitdje:
Munkaideije: napi...8..... ora, heti ...40.....6ra,

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok
1. A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
2. A hatékonysig, gazdasigossig kivetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag €s a gazdasigossag kovetelményeit.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A koltségvetési tervezési feladatok
- A gazdasagi vezetd iranyitasa alapjan ellatja a kivetkez6 feladatokat:

- Kézremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, segit a szoveges és szamszaki

részek osszedllitasaban,

- Részt vesz a kditségvetési tervjavaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a tervvariansok
készitését. Szbveges magyarazattal, indoklassal ellatott eléterjesztést fogalmaz meg a szamszaki részek

alatamasztasara.
- Koltségvetési tervszamokat alatdmaszté nyilvantartasokat, analitikakat készit.
2. Kéltségvetési gazdalkodisi feladatok

- Elldtja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat és a tényleges teljesités

forgalmanak konyvelésérdl.

- Ellatja az eldirdnyzat-felhaszndlasi litemterv, valamint a likviditasi terv készitési feladatokat. Részt

vesz ezek aktualizalasaban, naprakészségiik megteremtésében.

- Ellenérzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb havonkénti attekintésével.

Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.
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- Ellatja az analitikus kdnyvelési feladatokat.
- Rendszeresen, legalabb havonta egyeztet a fokonyvi és az analitikus konyvelés adatait.
- Ellenérzi a kinyomtatott kényvelési naplokat.
- Havonta fokonyvi kivonatot készit.
3. Zarlati, egyeztetési feladatok
- Elldtja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zdrlati és egyeztetési feladatokat.
- Elvégzi - killonssen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.
4. Eléiranyzat-mdédositassal kapesolatos feladatok
- Részt vesz a sajat hataskori eldiranyzat-modositasok elokészitésében.
- Biztositja a jovahagyott eldiranyzat-modositasok eléiranyzat-kdnyvelésben torténd rogzitését.
- Nyilvantartast vezet az eldiranyzat-modositisok dsszegérdl, okairdl.
5. Pénzgazdilkodassal kapcesolatos feladatok
- Ellatja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kitelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a rowiditett utalvany hasznalatardl.
- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorldsara, az odsszeférhetetlenségi
helyzetek elkeriilésére.
6. A koltségvetési beszamolisi feladatok
- Aktivan részt vesz a kiltségvetési beszamolasi tevékenységben,
- Segiti a feléves beszamold szamszaki és szoveges részének elkészitését.
- Elldtja a haromnegyed éves beszamolasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, segiti a konkrét
feladatellatast.
- Részt vesz az éves koltségvetést beszamold dsszedllitasaban.
- Kozremiikodik a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatdsok maradvanyanak meghatarozasa
feladataiban, ehhez részletezé nyilvantartasokat vezet.
7. Bizonylatkezelési feladatok
- Kiemelt feladatakent laija el a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaliak betartatasardl, a bizonylati album és az analitikus
nyilvantartasok albumanak nyilvantartasarél.
8. Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
- Kézremiikdik az eszkozok és forrasok értekelési feladatai ellatasaban,
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatdsardl.
- Ellatja a selejtezési feladatokat.
9. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
- Kozremilkddik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasiban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezettetésérdl.
- Ellitja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. Kialiitja a bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokat,
elkésziti a pénztarjelentést.
- Vezeti a pénzforgalomhoz kézvetleniil kapcsolddd analitikus nyilvantartasokat.
10. Készletgazdalkodasi feladatok
- Ellatja a készletgazddlkodas irdnyitasi feladatait. Részt vesz a raktirozdsi, beszerzési feladatok
ellatasaban.
11. Onkoltség szamitasi feladatok
- Részt vesz az énkodltség szamitasi feladatok ellatasaban.
12. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel utjan gyarapitja.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Kedves Sziilok!

Az 6voda nyugodt, deriis, szeretetteljes légkorben folytatott munkdjaval kiegésziti az dvodas kord
gyermek csaladban torténd nevelését.

Ovodai nevelésiink célja gyermekeink harmonikus, sokoldall fejlesztése az egyéni fejlettségi szintnek,
valamint az eltérd fejlodési litemnek a figyelembe vételével.

Az 6vodaban épitiink sokéves hagyomanyainkra, a szilloi és partneri igényekre, olyan célokat tiiziink
magunk elé, amelyek tdmaszkodnak a csaladi nevelésre, tiszteli a gyermekeket és jogaikat, teret enged
alapvetd igényiiknek, a jatéknak a kielégitéseére.

Munkank sordn arra toreksziink, hogy a csaladi nevelést kiegészitve, irdnyitott neveléssel, maradando
emberi értékeket alapozzunk.

Ahhoz, hogy gyermekeink nyugalmat, biztonsagat, fejlédését az 6voda megfeleld modon biztositani
tudja, kérjiik Onéket, hogy az alabbiakban részletezett hazirendiinket sziveskedjenek megismerni, és a
benne foglaltakat betartani!

ALTALANOS TUDNIVALOK
A hazirend hatalya: a hazirend az évoda minden pedagdgusara, illetve valamennyi alkalmazottjara,
az intézménybe jard gyermekre és sziileikre vonatkozik.

Ovodank legfontosabb adatai ,
Az intézmény neve: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsde ¢s Konyha
Vrtié ,,Cvréak* Ormangaga Jaslice i Kuhinja

OM azonositd: 202 255

Az intézmény székhelye: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Az intézmény telefonszama: 73/480-277

E-mail cime: sellyeovi@freemail.hu

Fenntarté neve, cime: Sellye Térségi Intézmeényi Tarsulas,

7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.
Az intézményvezetd neve: Kudar Ménika

Intézményvezetd helyettes: Klepe Janosné
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1. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, ELHELYEZES

Az 6vodat felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik.

Az 6vodai beiratkozast minden év dprilis 20 és majus 20 kozott szervezzilk meg. A beiratkozas
idépontjarol a fenntart6 dont.

Szabad férdhely esetén a gyermekek felvételére, atvételére évkdzben is van lehetdség.

A gyermekek ataddsa — atvétele mas intézménybe. mas intézménybdél hivatalos atjelentkezeés
formajaban torténik.

A felvétellel kapcsolatos dontésrél irasban kapnak tdjékoztatast az érintettek.

Az 6vodaba t6riénd jelentkezés Iehetdség szerint a gyermek és sziilé / sziilei személyes
megjelenésével torténik.

A jelentkezés alkalmdval valamennyi sziild szamara biztositott az intézmény hazirendjének
tanulmanyozasa, valamint az esetlegesen felmeriilé kérdések tisztazasa.

Az dvoda feladata a fenntarté altal kijelolt, mikodési kérzet mindenkori ellatasa.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az o6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az évodavezets dont. - 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 20.§ (2)

1.1. Mikor veheti igénybe a gyermek az ovodit?

a 2,5 életév betoliésétsl addig, amig a tankdtelezettségének teljesitését meg nem kezdi
(maximum nyolcéves koraig),

a gyermek egészségiigyi alkalmassagat igazolé orvosi igazolds bemutatasaval,

akkor, ha a szill5 beiratta gyermekét, befizette az étkezés téritési dijat.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a nevelési év
kezdo napjatol legalabb napi négy éraban ovodai foglalkozason vesz részt.

A sziilé - targyév aprilis 15. napjaig benyijtott - kérelme alapjin a gyermek jogos érdekét szem elott
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti.
Kiiloniés méltanylast érdemlé esetben, ujabb kérelem alapjin annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti az
évodai foglalkozison valé részvétel alél, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajitos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni. csak az dvodavezetd, védoné illetve az Eiitv. 89.§.-a, 91.§.-a
szerinti szakorvos rendelhetd ki.

Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a tirgyév aprilis 15. napja utam is
benyijthato. Az eljaras idétartama dtven nap.

1.2. Eldjegyzéshez, majd a beiratishoz sziikséges okmdnyok, ovodai-bolcsidei felvétel, arvétel

a gyermek személyazonositasara alkalmas ¢&s allampolgarsagara vonatkozé sziiletési
anyakonyvi kivonat, a gyermek nevére kidllitott személyi azonosité és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvany

a gyermek TAJ kartyaja

amennyiben rendelkezik szakértdi véleménnyel, az igazolas bemutatasa a szakellatds
biztositdsa érdekében

a sziilé személyi azonosito és lakcimet igazold hatosagi igazolvanya,

ha van Gyermekvédelmi timogatasrol hatarozat, valamint Hatranyos helyzetrdl hatarozat.

Beiratkozaskor a sziildket tajékoztatjuk gyermekeik O6vodai csoportba t&rténé beosztdsanak
lehetoségeirdl. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az dvodavezeté jogosult
dénteni.

Szakértdi Bizottsagi Szakvéleménnyel rendelkez6 sajatos nevelési igénydl gyermekek csoportba
sorolasa a vezeté kompetencidja. de kikéri az o6vodapedagégusok véleményét is.
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Amennyiben a személyi feltételekben valtozas torténik, egyéb nyomos indok all fent (akar nevelési év
kézben), a gyermekcsoportok érdekében év kdzben is sor keriilhet az 6vodapedagoégusok mas csoportba
torténd beosztasara.

2. ANEVELESI EV RENDJE

A fenntart6 dontési jogkore az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasa.

A nevelési év szeptember 1.-161, a kovetkezé év augusztus 31.-ig, a szorgalmi id6szak
szeptember 1-t6] majus 31-ig tart..

Az ovoda jelentds létszamcestkkenés esetén (nyari élet, és az iskolai Oszi és tavaszi sziinet)
csoporotok kézotti 6sszevonassal iizemelhet.

A téli zaras (karacsony és szilveszter kozotti iddszak) idépontjat a munkaterv tartalmazza, amit
a Szilldi Szervezet elfogad és a fenntarté hagy jova. A sziiloket az 6vodapedagogusok
tajékoztatjak sziiloi értekezlet alkalmaval.

Az 6voda nyari zarva tartasanak idétartama 4 hét. Pontos idejérél minden év februar 15-ig a
sziiloket értesitjiik a faliujsagon.

Az 6voda szakmai és szervezeti feladatainak megoldasara a térvény altal biztositott nevelés
nélkiili munkanapok (évente maximum 5 nap) idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv
tartalmazza, melyrd] szeptemberben tdjékoztatast adunk. Az idépont elott legalabb hét nappal
nyilatkozaton kérjiik, hogy alairasukkal jelezzék a tajékoztatas eifogadasat.

Az Ogyeleti rendet a nyitvatartasi id6hdz igazitva a szililéi értekezleten ismertetik a
csoportvezetok. Az ligyelet idején a gyermek elhelyezése a kijelslt ligyeletes csoportban, a
csoportszobaban tdrténik, ahol a sziild6 megérkezéséig jatéktevékenységgel tolti az idejét.
Kérjiik, az ligyeletet csak indokolt esetben vegyék igénybe.

3. AZ OVODA HETI RENDJE, NAPIRENDJE

Nyitastol — zarasig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
A heti rend és a napirend biztositja a gyermekek szamdra a nyugodt, kiegyensulyozott,
kiszadmithat6 koérnyezet megteremtését.

A hetirend kiilointsen a nevelési év elején és végén alakulhat, valtozhat.

A tanuladsi folyamat tartalmi elemei, annak idobeni szervezése a nevelési év folyaman az
Ovodakban eltérhet a kdzos pedagdgiai programon alapulé helyi sajatossagok alapjan.

A nyari honapokban is szamtalan lehetéség nyilik arra, hogy az évszaknak megfeleloen
tapasztalatokat szerezzenek a gyerekek spontan, jatékos mdédon, illetve a gyermekek
kérdéseire, az dvond vélaszaira €piilo tanulas is jelen lehessen.

A heti rendet tobbféle tényez0 is befolyasolhatja. A heti rendet az d6vodapedagogusok a sziildi
értekezleteken ismertetik.

A napirend biztositja a gyermek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és passziv pihenés
¢letkornak és egyéni sziikségletének megfelels valtakozasat.

A részletes napirendet az 6vodapedagogusok a sziiléi értekezleteken ismertetik.

Kérjiik, hogy lehetéleg 8 h, de legkésdbb fél 9-ig érkezzenek be az dvodaba (a tankételessé valok
kiillondsen)! 10 6ranal tibbet ne tartézkodjon bent gyermekiik, mert az mar megterhelé lehet
szdmdra.

Beszoktatas

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas.
A beszoktatast az 6vodapedagogus végzi.

A nevelési év elsd két hetében a zdkkendémentes beszoktatds érdekében mind a két
ovodapedagdgus részt vesz,



4. VEDO - OVO ELOIRASOK
Minden gyermeket a szeretet, a védelem és jogainak betartasa illeti meg!

1. A gyermekek csak felnott kisérettel johetnek, ill. tavozhatnak az 6vodaba /-bol, melyrdl a
sziilének kell gondoskodnia. Amennyiben testvér, vagy mas ismerds viszi el a gyereket, Ggy
kérjiik irasban jelezni a csoportos 6vonodnek.

2. Kérjiik a sziiloket, hogy tobb olyan aktuélis telefonszamot adjanak meg, olyan személyekét,
akik hazavihetik a gyermeket. a sziilok rendkiviili akadalyoztatdsa esetén (valami torténik a
csaladban és nem tudnak jénni).

3. Valas, kiilonélés esetén a sziildi feliigyeleti jog mindaddig fennall, mig err6l hatdsagi/birésagi

hatarozat mashogy nem rendelkezik, mindkét sziilonek kiadhaté a gyermek. Vitas esetekben a

lathatast 6vodan kiviil sziveskedjenek megoldani!

A sziilovel egyiitt érkezé testvérgyermekekért az dvoda feleldsséget nem tud vallalni!!

5. A gyermek érkezésekor és tavozasakor a sziild, hozzatartozé csak a gyermek
oltoztetéséhez sziikséges idét toltse az o6vodaban és a helyiségeket rendeltetésszeriien
hasznalja.

6. Részleges nyitva tartasrol, az dvodai zarlatrol, az tigyelet, a gyermekfeliigyelet
megszervezésének sziikségességérdl, az 6voda zarva tartasarol, annak idejérol és arrél, hogy a
gyermekfeliigyeletet kik vehetik igénybe, a kiadott érvényes Intézkedési terv alapjan kell
eljarni.

7. Lrkezéskor kérjik a gyermeket az o6vodapedagégusnak, pedagogiai asszisztensnek
sziveskedjenek dtadni. Felhivjuk a kedves sziilé figyelmét, ha hazamenectelkor atvette
gyermekét, a tovabbiakban mar a gyermek testi épségéért a felel6sség a sziilot terheli az
épiiletben és az udvaron is. Kérjiik, a sziilét, hogy minél révidebb idé alatt sziveskedjék
elhagyni gyermekével az intézményt.

8. A gyermek a nap folyamén az évodapedagégussal valé egyeztetés alapjan viheto el. A sziilok
tartsak tiszteletben a csoport napirendjét és az ovodai élet megzavarasa nélkiil vigyék el a
gyermekiiket.

9. A gyermekek biztonsidga érdekében Kkérjiik, a bejarati ajtot és a kaput csak a felnétt
hasznalja, és minden esetben sziveskedjenek becsukni!

10. Intézményiinkben a tiiz- és bombariadé esetén sziikséges intézkedéseket a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

11. Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek, az értesitéstd] szamitott legrovidebb
idén _belill haza kell vinnie, és csak orvosi igazolassal johet ujra koOzdsségbe. Az
6vodapedagbgusnak a sziild megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél,
lazanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasrdl.

12. Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az ovodat teljes gydgyulasig nem
litogathatja. Intézményiinkben gyégyszert vagy egyéb készitményt mem szedhetnek a
gyerekek. Kivételt képeznek a gyerckek életmentd gyogyszerei és az elére behozott, a
gyerekek nevére sz010 egyedi lazcsillapito készitmények (pl. 1azgdres, asztma esetére).

13. Fertdzd betegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni sziikséges, mivel a tovéabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditanunk a fertdtlenitésre,
tisztasgra.

14. A gyermekek oOvodai egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védénd a nevelési — oktatasi
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

15. A gyermekek védelme és biztonsaga, a veszélyeztetettség megelozése €s megsziintetése
érdekében az oOvoda egyiitmikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve egyéb
szakszolgalatokkal. A gyermekvédelmi felelés elérhetdsége a falitijsagon kiirva megtalalhaté.

16. Kérjik, ne hozzanak olyan eszkozt az oévodiba, mely balesetet okozhat.

-
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Kérjiik a sziiloket, gyermekeik ruhazatét ellenorizzék. Semmilyen veszelyes targy (szaro, vago.
éles eszk6z) ne maradjon a zsebiikben. Amennyiben mégis ilyen eszkdzt fedeziink fel a
gyermeknél, a targyat - a sziilé6 megérkezéséig - elzarjuk.

Az dvodaérettség alapveté feltélele a szobatisztasag, ami a délutani alvas idejére is vonatkozik.
Az 6vodapedagogusok, dadus nénik munkakéri kotelességei kézé nem tartozik a pelenkazas
(ez a bolcsddei kisgyermekgondozok feladata), tovabba az d6vodaban nincsenek meg a
feltételek a pelenkazashoz. Az esetlegesen el6fordulo balesetek miatt, kérjiik a sziiloket, hogy a
gyermeknek legyen elegendd valtéruhaja az 5ltdézében a jelén.

Az 6vodaban torténd baleset esetén a gyermeket elsdsegélyben részesitjiik. Orvosi ellatas
sziikségessége eselén, a sérilés stlyossaganak fliggvényében — a sziilok értesitése mellett — a
gyermekorvosi rendelébe vissziik el a sériiltet, vagy ment6t hivunk. A balesetet a
munkavédelmi felelés az intézmény vezetGjével elektronikusan jelenti az illetékes
szakhatésagnak, a jelentést nyomtatott formaban atadja a sziilének, és 1 példanyat az dvoda
irattarazza.

Az ovoda udvaranak balesetvédelmi szabalyait kérjiik, tartsak be, ezekrél a sziiloi értekezleten
értesiilnek.

A gyermekek az épiiletben és az udvaron csak felndtt feliigyelete mellett tartézkodhatnak.
Maszokakat, cslszdat, egyéb udvari és tornatermi mozgasfejleszté eszkozoket kizarolag
pedagégus jelenlétében, a velilk ismertetett balesetvédelmi szabalyoknak megfeleléen
haszndlhatjdk a gyermekek.

Csoportos kirandulas, séta, kulturalis, sport program, iskolalatogatas stb. céljabol csak azok a
gyermekek hagyhatjak el az 6voda épiiletét, akiknek sziiloje ehhez {rasban hozzajarult. Sétak,
kirandulasok  alkalmaval a gyermeklétszamnak megfelelé felndtt  kisérorél az
6vodapedagogusok gondoskodnak. (10 gyermekenként 1 felnétt kisérd szitkséges)

Arra neveljilk a gyermekeket, hogy a tanult szabalyok alapjan szoljanak a felnétteknek és
egymasnak, ha veszélyes helyzetet latnak.

Gyermekek ruhazata az 6vodaban:

o jellemezze praktikussdg, kényelem, tisztasag, figyelembe véve az id6jaras
valtozasait
sziilkséges az esetleges atltozéshez tartalék ruha
innepélyek alkalmaval a gyermekek ruhdzata legyen az alkalomhoz ill6

e legyen az o6vodasnak valtocipdje (a papucs, tutyi balesetveszélyes, hasznailata
tilos!) tornafelszerelése,

e kérjiik a ruhadarabokat, de kiilénésen a cipoket megkiilénboztets jelzéssel ellatni az
esetleges cserck elkeriilése végett

e a sziikds tarolasi lehetdségek miatt, csak a legsziikségesebb ruhanemiket tudjuk
elhelyezni

o kérjiik, vigyazzanak egymas személyes targyaira, a gyerekeket is erre neveljiik.

e a gyermekeknek az Ovodaban az ékszerek viselése nem ajanlott / gyliri, lanc,
karkotd, logos flilbevalo /, mert balesetveszélyes, elvesztéséért, rongalodasaért és az
ebbdl adodo balesetekért felelosséget nem vallalunk.

Az 6vodaba behozott targyakért — értékhatartol fiiggetleniil — sem amyagi, sem mas
jellegii felelésséget nem vallalunk. Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartja be a sziil6 és
a gyermek, a bekdvetkezett karért az 6voda nem felel (Nkt. 25. § (3) bek.).

Az dvodankba jar6 gyermekek csak az dvodapedagoégusok feliigyeletével hasznalhatjak az
ovoda helyiségeit, udvarat €s felszereléseit.

A sziilok az ovoda kiszolgalo helyiségeit nem hasznalhatjak (konyha, mosogaté, mosd és
szaritd helyiség. felnétt 61t6z6).

Az intézmény a kozétkezietés keretében nem tudja biztositani a gyermekek diétas étkeztetését.
A sziil6. mas térvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan - a gyermek az intézménybe
bevitt, vagy a sziild, mas térvényes képviselé altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasat lehetdvé teszi és biztositja. Ennek érdekében az intézmény vezetdje,
koteles biztositani a hiités. a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok €s szakmai eloirasok betartasaval. (Az emberi eréforrdasok minisztere
382021.(IX.1.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészségiigyi
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eldGirdsokrdl szolo 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet modositasarol.
29, Az 6voda teriiletére allatokat nem lehet behozni! — kivéve elbre egyeztetett rendezvények
alkalmabol.
30. Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas és az alkohol fogyasztasa tilos!
31. Az 6voda teriiletén ligynoki és reklam tevékenység nem folytathatd!

32. Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotoédd szervezet nem
miikddhet, ilyen jellegl tevékenység nem folytathatd

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és annak ellatasi rendje:

Gyermekorvos: dr. Kovats Katalin
Védono: Frank Martonné
Fogorvos: dr. Melis Béla

Amennyiben a sziild nem kivanja, hogy gyermekét az dvoda gyermekorvosa lassa el, uigy arrél a
nevelési év elején irasban kell nyilatkoznia.

Tetvesség esetén az 1997, évi CLIV. (egészségiigyi) térvény 73. § -at, az egyes egészségiigyi targyn
torvények maodositasarol szolé, 2011. évi LXXXI. torvény pontositasa szerint jarunk el: Fert6zés
esetén a kézvetlen képviseld feladata a fertdtlenités, ha ennck a kotelességnek nem tesznek eleget,
akkor a védoné hivatalbol elvégzi azt.

5. A GYERMEKEK TAVOLMARADASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az ovodat.
Ha a pedagégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodunk elkiilonitésérdl, és a lehetd
legrévidebb idon beliil értesitjiik a gyermek sziileit. A sziilé koteles mielébb megérkezni gyermekéért,
¢s 0t orvoshoz vinni.
Betegség esetén minden esetben orvosi igazolassal jéhet ujra ovodaba a gyermek. Az orvosi
igazolasnak tartalmaznia kell a tavollét pontos id6tartamat [Nkt. 51. § (1) bek.].
Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak tekintjiik, ha
e asziild elézetesen személyesen, e-mailben vagy telefonon bejelentette a hidnyzast, majd a hidnyzast
kovetden azt irasban igazolta.
a sziil$ a tiz napot meghaladé hidnyzast, elézetesen irdsban bejelentette az 6vodavezetdnek,
a gyermek, a tanulé beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja
e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos (hivatalos) indok miatt nem tudott
kételezettségénekeleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat a szillé nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Ha az 6vodakédteles gyermek az dvodai nevelésben &t nmapmdl tébbet mulaszt igazolatlanul, az
intézményvezetd értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az 6vodakoteles gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tiz mevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosdgot. Husz nap hianyzas
esetén az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatésagot. [20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)]

A szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szolo
2012. évi II. térvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsahoz sziikséges
mulasztis mértéke az adott nevelési évben 6sszesen - az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan évodai
nevelésben részt vevo gyermek esetén - tizenegy nap.

6. AZ ETKEZESI TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK,
SZABALYOK

Az étkezési téritési dij megallapitasa a fenntarté dontési jogkorébe tartozik. A téritést dij befizetési
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hataridejérdl szold tajékoztatas az 6voda falinjsagjan, honlapjan keriil kifiiggesztésre. Az étkezési
téritési dijat elére kell befizetni az el6irt hataridd betartdsaval. Amennyiben a gyermek hianyzik, a
kovetkezd napi ebédet a sziildnek kell lemondania minden nap 9 6raig. A bejelentést telefonon vagy
személyesen lehet megtenni. Ha a sziild nem mondja le az étkezést, nem tarthat igényta téritési dij
levonasara.

Ha a gyermek jogviszonya megsziinik az évodaval, és tulfizetése van, a sziild nyilatkozatot t6lt ki,
hogy a valaszthato6 visszafizetési lehetdségek koziil melyiket valasztja.

2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI.
térvénynek az ingyenes bolcsédei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositdsa szerint, a gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (ingyenes ¢tkezést) az 6vodai nevelésben részesiiloé gyermek utan, ha

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalidban él, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

o olyan csaladban ¢l, amelyben a sziilo nyilatkozata alapjan az egy fire juto havi
jovedelem &sszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavillaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal esokkentett
osszegének 130%-at, vagy

o nevelésbe vették

A gyermek elore nem lathaté hianyzasa, betegsége, egyéb akadalyoztatasa esetén a szamara biztositott
étel elvihetd, ha a sziil6 ezen igényérél irasban nyilatkozott a nevelési év elején.

Az onkormanyzat kotelezd feladata az iskolai sziinidd, valamint az 6voda zarva tartasa esetén a
sziinidei gvermekétkeztetés biztositisa, melyre a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermekek koézill a hatranyos, halmozeottan hatranyos helyzetii gyermekek jogosultak
ingyenesen.

A sziinidei gyermekétkeztetést a szemeélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz0lo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 7. melléklete szerint igényelheti a hatranyos helyzetii és a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilld, halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermek
sziilbje, mas térvényes képviseldje.

Az ovoda a gyermekek napi haromszori étkezését biztositia a 37/2014.(1V.30) EMMI rendelet a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészségiigyi elbirdsokrol sz016 rendeletben eldirtak szerint. Az
ételféleségekbdl az ételmintat koteles 48 6ran at megdrizni.

HACCP: a rendezvények céljara a sziilok csak az élelmiszeripar altal elgallitott és gyarilag csomagolt
felbontatlan terméket, hozhatnak az intézményekbe.

Az étkezési id6 utan érkezd gyermekek ellatdsardl az 6voda kiilén nem tud gondoskodni.

Az dOvoda terilletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatisa otthonrél hozott élelmiszerrel
(csokolddé, Turé Rudi, cukorka...) nem etikus a tobbi gyermekkel szemben, ezért arra kérjiik a
sziiléket, ne tegyék ezt.

Az ovodat nevelés — oktatas és a kiegészitd pedagdgiai szakszolgalatok igénybevétele a gyermekek
szamadra ingyenes.

Amennyiben a gyerekeknek nevelési év soran egyéb programokat, kirandulasokat, szinhazlatogatast.
allatkerti sétat stb. szerveziink, ez plusz koltséget jelenthet a sziil6k szamara. A sziil6i k6z6sség az elsd
szildi értekezleten meghatarozhatja az ilyen téritéses szolgaltatasok maximalis Gsszegét.

7. AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESE

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha
¢ agyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan
» agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan

e az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort [Nkt. 51, §
(1) bekezdés].
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¢ Az 6voda jogutdd nélkiil sziinik meg.

8. A BEISKOLAZAS RENDJE

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. A
tankételezetiség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdodik. A sziilo kérelmére a felmentést
engedélyezd szerv dintése alapjin a gyermek toviabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januirl 8-ig nydjthatja be a felmentést engedélyezo szervhez.
Sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankitelezettsége megkezdésének halasztisat a Gyiamhatosag is
kezdeményezheti.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértdi
bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben (5rténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek SNI-s
vagy BTMN-es és emiatt kapott lehetdséget még egy évig 6voddban maradni, az évodanak a szakértdi
bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til, a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez szilkséges értelmi,
testi, lelki, és szocidlis éretiség elérésére irdnyuld, az oOvodai nevelés idSkeretébe agyazott célzott
foglakozasokat kell biztositani.
Ha a gyermek az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését. Nkt. 45.§. (2).
Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez szikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd
szerv a szilld6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében
foglaltakat. (Nkt.45§ 2. bekezdés)

9. A GYERMEKEK KOTELESSEGEI ES JOGAI

A gyermeknek joga, hogy

a) képességeinck, érdeklédésének, adotisdgainak megfeleld nevelésben €s oktatdsban részesiiljon,

b) a nevelési intézményben biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak,
6vodai életrendjét, szabadidd, testmozgas beépitésével, ¢letkoranak és fejlettségének
megfelelden alakitsdk ki.

¢) nemzetiségi hovatartozasanak megfelelé nevelésben és oktatasban részesiiljon,

d) nevelési intézményben egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdicsoktatasban vegyen
részt,

¢) személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz valo jogat. a
nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat masokat
ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tdrsai, a nevelési
intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a miivelédéshez valé jog
érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat,

f) A gyermeket kdzvetlen vagy kdzvetett hatranyos megkiilénboztetés nem érheti.

g) Csaladja anyagi helyzetétél fiiggden ingyenes vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon.

h) Az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi, fejlesztéeszkdzok), berendezéseit, felszereléseit
ingyenesen, de rendeltetésszeriien hasznélja, arra vigyaznia kell.

i} Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben megfogalmazottak
szerint vegyen részt sajit kornyezetének és az dltala hasznalt jatékok. eszkézdk rendben
tartasaban.

A gyermekek kitelességei

o Tiszteliék pedagogusukat, dajkajukat és az 6voda tSbbi dolgozdjat. Ennek feltétele. hogy a
sziil6k is egyiittmiikddjenek a tiszteletadas képességének kialakitasaban.

o Betartsak a csoportban és az 6voda egészében kialakitott szokasokat, szabdlyokat, melyek a
kozosségi nevelés és a biztonsagérzet kialakulasanak elengedhetetlen feltételei.

10. A SZULO KOTELESSEGEI ES JOGAI
Nkt. 72.§.
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A sziil6 kitelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejloddéséhez szilkséges feltételekrol
és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhato
segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését,

b) biztositsa gyermeke évodai nevelésben valé részvételét, tovabba tankdételezettségének
teljesitését,

c) tiszteletben tartsa az dvoda vezetdi, pedagdégusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

d) A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek. érdeklédésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat,

¢) A halmozoittan hatranyos helyzetii gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke 6vodaba
jaratasdhoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolé térvényben
meghatdrozottak szerint — anyagi tamogatast kapjon.

f) A sziild joga, hogy gyermeke nevelésé¢hez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziilé kitelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az oOvodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére
a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az ¢ bekezdésében foglalt kitelezettségének a sziilé
nem tesz eleget, a jegyzd kotelezi a szlllot kotelezettségének betartasdra.

»A sziil6 joga kiilonésen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrél,

b) gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon

c) a nevelési oktatasi intézmény vezetdje, vagy a pedagogus hozzdjarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon™ (Nkt.72.§ 5. bekezdés) .

A kotelességmulasztas kovetkezményei:
Amennyiben a sziild nem tudja, vagy nem akarja sziiloi kotelességeit teljesiteni, illetve a gyermek
bantalmazasa, vagy egyéb veszélyezteté ok esetén az Gvoda sajat tapaszialata és megitélése alapjan
koteles azt jelezni:
¢ ateriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat felé, amely hatésagként jarhat el,
¢ a Gyermekjoléti Szolgalat és az intézmény szakemberei k6z6s intézkedési tervet dolgoznak ki
a gyermek jogainak érvényesiilése, a tovabbi problémak megel6zése érdekében
* igazolatlan hidnyzas, illetve a tankoteles korti gyermek igazolatlan hianyzasa esetén érvényes
biintetési fokozatok érvényesitése (lasd: 5. pontban)

Csoportos igény, illetve érdekérvényesités:
Csoportjainkban a sziilok 1-2 fés képviseletet valasztanak minden nevelési év elején, 6k a Sziili
Szervezet tagjai. Feladatuk a sziilok véleményének képviselete az intézményen beliil. A hatalyos
szabalyoknak megfeleléen részt vehetnek azokban a nevelGtestiileti dontésekben, amelyek a
gyermekk$z6sség nagyobb csoportjat érintik.

11. A PEDAGOGUS KOTELESSEGEI ES JOGAI

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatisa, ovodankban a gyermekek
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, illetve sajat Pedagogiai Programunk alapjan t6rténd nevelése.
»Ezzel Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy
a) neveldé és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérol.
tehetségének kibontakoztatasarol. ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességei, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek, felzarkozasat elésegitse,



<)
d)

€)

g)

h)

a)

b)
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, érvényesitse a tehetséggondozast.
eldmozditsa a gyermek, tanulo erkolesi fejlodését. a kozdsségi egylittmiikdédés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tijékoztassa a gyermek fejlédésének nyomon
kovetésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az évoda dontéseirdl. a gyermek
fejlodését/fejlesztését érintd lehetdségekrd],

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
Iehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és szilkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon, {(Nkt. 62.§ 1. bekezdés)

.» A pedagogust munkakérével kapesolatban megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagéguskiozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagit és
személyiségi jogait, tiszteletben tartsik, neveldi, oktatdi tevékenységét, értékeljék és
elismerjék.

a pedagobgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés oktatas médszereit megvalassza™ (Nkt.
63§. 1 bekezdés)

Az intézményi alkalmazottak emberi méltosaganak megsértése, kelld tisztelet meg nem adasa

esetén az ¢ljarasrend a kovetkezo:
» alkalmazott panaszt tesz a vezetonél

e avezetd a panaszt 3 napon beliil mindkét fél meghallgatasaval kivizsgalja
o ha a panasz nem oldédik meg, jelzést tesz a fenntarto felé, aki tovabbi vizsgélatot rendel

el, az eset sulyossagatol fliiggden

A hazirend Ovodapedagogusok, mds intézményi

alkalmazottak altali megsértése esetén az

intézményvezeté munkaltatéi jogkérében hoz dontést.

12, EGYUTTMUKODES A SZULOKKEL

A sziiloknek lehetéségiik van — és mi igényeljiik is -, hogy az 6voddban folyo pedagdgiai munka
kialakitasaban, annak gyakorlatiban, mint partnereink, aktivan vegyenek részt, otleteikkel segitsék el6

kozos célunk megvaldsitasat.

A kolesonds tijékoztatds formdi, modja

Az egyiittmiikiodést erésito taldlkozdsok

Napi talilkozas, gyermekek atadasa, atvétele: A
reggeli talalkozasoknal kérjiik, hogy csak a legfon-
tosabb informaciokat kozoljék, mert a pedagégu-
sok feladatai, neveldmunkaja a csoportban teljes
részvételt kivannak.

Nyitott iinnepek: A kozds tinneplés lehetdséget
biztosit a sziiloknek, hogy részt vegyenek a csoport
életében, megfigyeljék gyermekiik dvodai
viselkedését, tarsaival valo kapcsolatat.

Sziiléi értekezlet: a csoport egészét érintd nevelési
kérdésekben évente két alkalommal tartunk sziilsi
értekezletet. Ezeken kiviil rendkiviili esetben
dsszehivhato sziil6i értekezlet a sziilok kezdemé-
nyezésére. a pedagogusok, az intézményvezetd
javaslatara.

Gyermekmiisorok: Ezeken az alkalmakon a
gyermekek bemutatjak sziileiknek, mi mindennel
foglalkoztak az eltelt idészakban.

Fogado ora: A gyermekek fejlédésérsl folyamatos
tajékoztatast csak az 6vodapedagogusok adhatnak,
és hivatalos titokként kotelesek kezelni a gyermek
egészségével és csaladi koriilményeivel kapcsola-
tos informéciokat.

Faliujsag: A fontos programok, események, hirek
kozzétételére hasznaljuk.

Kiallitis a gyermekek munkaibél: A sziilok
tajékozddhatnak a gyermekek 6vodai alkotasairdl.

Minden csoport infokommunikécids eszkdzin
(zart facebook, Messenger csoport, telefon, e-
mail) keresztiilkapcsolatot tart a sziildkkel.

Nyilt nap — nyilvinos rendezvényekkel
egybekitve. Kozos jaték, barkacsolas, zoldito
programok.
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o Nyiltnapok szervezése az intézmények altal meghatarozottak alapjan térténik.

e Az 6voda hagyomanyos rendezvényein kivill is a sziiléknek - elozetes egyeztetés alapjan -
lehetdséget biztositunk arra, hogy betekintsenek gyermekeik ¢vodai €letébe,

* A beszoktatasi idon tul, a gyermekcsoportban — az 6évodai élet zavartalan szervezése érdekében
— keérjiik, ne tartozkodjanak testvérek, szlilok. Az intézmények tébb alkalommal szerveznek a
csaladokkal kézos eseményeket, melyre minden kedves vendéget szeretettel varunk.

o A sziilok a gyermekiik fejlédésérdl fogadoodra keretében kaphatnak tajékoztatast elére
egyeztetett idépontban.

e A gyermekekr6l informaciot, pedagogiai véleményt kizarolag a vele foglalkozé pedagogus. a
gyermekkel esetleg  kiilon  foglalkozé6  szakembertél (pszichologus, logopédus,
fejlesztopedagogus) és az 6voda vezetdje adhat.

Az ovodaba jaro gyerekeket arra neveljik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket. szeressék és
fogadjak el tarsaik egyéniségét. massdgat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek képesek
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasiggal, erészakossdggal oldjak meg. Ezen
torekvésiink sikerességének érdekében kérjik. hogy otthon is ezeket az alapelveket erésitsék
gyermekeikben.
¢ Ne tegyenek a gyerek elétt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak
szArmazasara, az dvodara, az ott dolgozo felndttekre.

o Ne kapjon a gyermek biztatist verekedésre, még abban az esetben sem, ha elézé nap Ot
érte fizikai bantalmazas, esetleg sérelem.

A gyermekek értékelésének szempontjai, rendje:
e A pgyermekcsoportok fejlodésérél a sziiloi értekezleten kapnak a sziilok tajékoztatast,
gyermekiik egyéni fejlédésérdl a fogado 6rakon érdeklédhetnek.
e Minden 6vodasrol személyiségi lapot vezetiink, amely tartalmazza a gyermek anamnézisét, a
csaladlatogatasok tapasztalatait, a beszoktatas jellemzoéit, a szokdsrend elsajatitasanak szintjét,
a gyermek értelmi, szocialis és testi fejlodésének haladasi itemét. A gyermekek egyéni
fejlesztésénck sziikséges teriileteit, modszereit, a tehetséggondozas és felzarkztatas feladatait.

13. OVODAI NEVELESUNK SORAN A POZITIV MEGEROSITESRE TOREKSZUNK.

A gyermekek jutalmazasi, fegyelmezési elvei:

az aranyossag elve (a cselekvés mértékével legyen aranyos)

értelmezés elve (a tett és kvetkezménye kozotti dsszefliggés értelmezése)

1d6zités elve (a tett utan kozvetleniil)

kovetkezetesség elve

mérsékelt jutalom, vagy biintetés elve — biztositani a fokozas lehetdségét

az adott cselekvés értékelésének elve (sosem a gyermeket magat mindsitjiik, hanem a
viselkedését, erofeszitését értekeljiik)

A jutalmazas formai:
e a dicséret kilonb6zé modjai (kiilonbézd biztatd metakommunikicios, kommunikacios
technikak, amelyek a pozitiv cselekedet megerositésére iranyulnak)
e megbizatasok adasa. tevékenységbe vald bevonas
e a csoport szamara kiemelked6é plusz élmények nyujtasa, a csoport kedvelt elfoglaltsaganak
biztositasa (kirandulas, évodan kiviili jatszotérre menés, mesélés, babozas stb.)
Téargyi jutalmazast indokolt esetben alkalmazunk, kiilonbz6 rendezvényeken elismerésben

részesiilnek (pl. rajzpalyazat, sportverseny, stb.) a dijazottak ill. a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek specialis motivalo eseteiben.
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Fegyelmezé intézkedések:

e Az 6vodapedagogus feladata, feleléssége a gyermekekkel megismertetni, elfogadtatni, azokat a
viselkedési szokdsokat, amelyek eltérnek az otthoniaktél, de teljesitésiik elengedhetetlen a
kzOsségi élet és tevékenység szempontjabol.

e Bevonjuk a gyermekeket a szabalyok kialakitasdba, ha sziikséges ujabb szabalyok
megfogalmazasaba.

A biintetés lehetséges formai:
o rosszallo tekintet, figyelmeztetés a szabalyra
e Dbalesetveszély. agresszi6 esetén a cselekvés folytatasanak azonnali megakadalyozisa
o idblegesen a gyermek kivonasa egy-egy adott tevékenységbdl (maximum. 5-percre), ill. az
adott tevékenységb6l mas, 6vond altal javasolt jatékba irdnyitas
Az dévodankba jiroé gyermekek szilleitol kérjiik:
e gondoskodjon gyermeke megfeleld fejlodéséhez sziikséges feltételek biztositasardl,
e az dvodai nevelés keretében folyd, a gyermek tovabbi életutjat meghatarozoé foglalkozasokon
biztositsa részvételet,
o segitse ¢ld gyermeke kozosségbe valé beilleszkedését, az 6voda rendjének, a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat,
e a gyermekével foglalkozd dvodapedagogussal rendszeresen tartsa a kapcsolatot, kisérje
figyelemmel a gyermeke fejlodését, és segitben timogassa azt,
e a sajatos nevelési igényl gyermekek sziileitél kérjilk, hogy tegyék mindig lehetdvé, hogy a
gyermek a fejlesztd foglalkozasokon részt vegyen.

14. AZ OVODA HAGYOMANYOS UNNEPEIL, EGYEB RENDEZVENYEI

Programunkban a hagyomanydrzést, a népi kultara dpolasat az é6véndk egyik f6 feladatanak tekintjiik.
Az dvodapedagogusok beépitik a kisgyermekek nevelésébe mindazon értékeket, amelyeket a
kémyezet megbrzétt vagy a folklor az oOvodasok szamara megdrzésre érdemesnck tart. Az
dvodapedagdgus megteremti azt a miliét, amelyben az ovodaba lépés elsé pillanatatdl a nevelés
szerves részeként van jelen a hagyomanydapolas. igy a modem vilaggal 6tvozddve népiink nemzeti
gyokerei tovabb élnek, s a mai gyermekek is megismerhetik szépségét, ért€két. Hagyomanydrzés gy
maradhat fent, ha csalddoktol csaladokig, gyermektdl gyermekig, 6vondtdl ovondig, szajrol szijra
hagyomanyozddik.

Kornyezetiinkben a sziilok igényeinek figyelembe vételével megtervezziik az dvoda hagyomanyosan
évrol - évre megrendezésre keriil6 iinnepeit, rendezvényeit.
Az tinnepekre fokozatosan késziiliink.

15. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS

Az Ovoda vilignézeti nevelés tekintetében semleges, egyetlen vallis vagy vilagnézet mellett sem
elkitelezett.

Tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat. hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld
nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik. Egyhazi jogi személy a hit és valldsoktatast az 6vodaban a
sziilok igénye alapjan szervezhet. elkiiloniilve az ovodai foglalkozdsoktol. és az dvodai életrendet
figyelembe véve.

16. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

e A Hazirend egy példanyit a gyermek o6vodai felvételekor atadjuk minden sziilének.
Takarékossagi okok miatt kérjilk a sziiléket, hogy amennyiben mddjukban all, digitalis
formaban, e-mail cimre kiildéssel kérje;
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¢ A Hazirend mellett tobbi intézményi alapdokumentum 1-1 példanyat, - Pedagégiai Program.
SZMSZ - a sziilok szamara nyomtatott formaban hozzaférhetOvé, kdzzé tessziik. A vezetHi
irodaban helyezziik el, ahonnan betekintetésre naponta 8-t61 12 ordig a vezet6tdl vagy tavolléte
esetén a helyettesité 0vodapedagogustol elkérheto.

Az alapdokumentumok az oktatasi hivatal oldalan megtalalhato.
https://www.kir hw/KIR2 INFO/pub/Index/202255 .

17. ADATVEDELEM

Az 6voda intézményvezetdje az Nkt. 41. §-a szerint tovabbithatja az illetékes szerveknek a gyermekek,
illetve a felnottek adatait. Az 6vodai dolgozdi nem adhatjak ki a sziiléknek mas gyermek ¢és felnétt
adatait.

18. EGYEB SZABALYOK

Az évoda nyitvatartdsi ideje:
Hétfo — Péntek: reggel 6.45 oratol — délutan 17.00 -ig.
Az épiiletbe fontos esetben az 1-es ajténal lehet bejutni, csengé hasznalatival.
A gyermekek hazavitele 12.30, illetve 15:00 oratdl torténhet. A bejarati ajtok a gyermekek nyugodt
cbédeltetése érdekében 11.30-t61 12.30-ig zarva vannak.

Az ovodaba behozando felszerelés:
e valtdcipo a csoportszobai tartézkodashoz (jol szellozé labbeli);

o egy-két valtas alsonemi, valtoruha;

e torndhoz kényelmes ruha;

o fogkefe, fogmosd pohar; fési, torolksza,

e alvashoz pizsama, takaro, parna (huzattal egyiitt), lepedo.
A gyerekek dltozéke

Ovodai tinnepeinkrél, azok idejérol, az tinneplés maddjardl, linnepi ruha sziikségességérél idoben
tajékoztatast adunk.

A gyerekek ruhdja, cipdje gyakran Osszecserélodhet. Kérjiik, jellel vagy névvel elldtni a gyermek
holmijat — a csere megeldzeése érdekében.

Szolgiltatdsaink:
o Hitoktatas, (reformatus, katolikus) heti egy alkalommal nagy-kéz€psé csoport részére.
Babszinhaz szervezése alkalomszertien. (fizetos)
Horvat hagyomanyapolo tanc
Magyar néptanc alapjainak jatékos ismertetése — aprok tanca
Fejlesztopedagdgia, logopédia, gydgypedagogia
Ovi-foci
Boldogsag 6rak

19. A HAZIREND JOGSZABALY1 ALAPJA

o 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
A nevelési — oktatasi intézmények mitkédésérol szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

e 37/2014.(1V.30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi
eloéirasokrol

o 1997 évi CLIV. (egészségiigyi) torvény

e 1997 évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
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20. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalya Kiterjed az évodaval kapcsolatban 4il6 alkalmazottakra, gyermekekre, sziil6kre. Ervényes az
intézmény egész teriiletén ¢s a szervezett kiilsé helyszini foglalkozasokon.

A hazirend elkészitéséért az dvoda vezetdje felelGs, elfogadasa az Nkt. 25.§. (4) bekezdése értelmében
a nevelbtestillet jogkore. Amennyiben a fenntartéra, miikddtetdre tSbbletkotelezettség harul, a
fenntartd. a miltkodtetd egyetértése sziikséges.

Feliilvizsgalata: évente

Modositasa: () torvényi modositasok, rendeletek

Dokumentum jellege: nyilvanos

Kudar Moénika
Intézményvezetod

Késziilt: Sellye, 2021. 08. 27.
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Intézmény OM azonositoja:

202255

Készitette:
Kudar Monika

intézményvezeto

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazolé aldirdsok:

neveldtestiilet elfogadta

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

neveldtestiilet nevében névaldirds

Véleménynyilvanitok:

-----------------------------------------------

Ovodai Sziiloi Szervezet nevében névaldirds

Intézményvezetoi nyilatkozat

Az intézmény vezetdjeként nyilatkozom, hogy az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsbde és

Konyha milkddését meghatarozé Hazirend rendelkezéseinek érvénybe iépésével a

fenntartora, a mitkodtetore tobbletkotelezettség nem harul.

intézmeényvezeld

Hatalyos: 2021. szeptember 1-tél
E hazirend érvénybe lépésével egyidejiileg eléviil a 2020. augusztus 1-i verzio.

) A dokumentum jellege: nyilvanos .
A HAZIREND JOGFORRAS, MELYNEK MEGSERTESE JOGSERTES!




ORMANSAGI TUCSOK Ovopa, BOLCSODE £S KONYHA
7960 SELLYE, SZECHENYI UTCA 1
TELEFON: 73/480-277 Fax: 73/580-038
E-MAIL: sellyeovi@freemail.hu

tucsokovoda@freemail.hu
OM: 202255

Ikt.szam: 76/2021.

Ui: Kudar Monika
Targy: éves beszamold, munkaterv,
Héazi rend és SZMSZ elfogadasanak,
valamint csoportlétszam tullépésére
engedély kérése;

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Ddzsa Gy. u. 1.

Tisztelt Elnék Ur!

Tisztelt Tarsuldsi Tandcs!

Kérem, sziveskedjenek tamogatni és elfogadni a 2020-2021-es nevelési év beszamolojat,
melyet Klepe Janosné volt intézményvezetd készitett, valamint a 2021-2022-es nevelési év
munkatervét, Hazirendjét, SZMSZ-t melyeket az intézmény nevelGtestiilete 2021.08.27.-én

megismert és elfogadott.

A csoportlétszamok tullépésével kapcsolatos szabalyokat a Nemzeti Kodznevelésrdl szolod
(Nkt.) 2011. évi CXC. tv 25.§(7) bekezdése és az Nkt. 4. melléklete hatarozza meg.

Az Gvodai csoportra megdallapitott maximalis 1étszam (25 f6) a fenntartdé engedélyével
legfeljebb 20%-al 1éphetd at. Jelenleg az 6voda és a csoportlétszamok alapjan nem indokolt az
emelés, de év kozben mar aktualissa valhat a thllépés. A sajitos nevelési igényi
gyermekeknél a szamitott létszdm megemeli a csoportlétszamot.

Kérem a Tarsulasi Tanacs testiiletét, hogy az 6vodai csoportok létszamanak 20%-kal torténd

novelését engedélyezze a 2021/2022-es nevelési évre.

Tisztelettel:

intézményveze M/

Sellye, 2021. 09. 09.



