JEGYZOKONYV

Késziilt: a Sellye Térségi Intézményi Tarsulds 2023. szeptember 15-én (péntek) de. 09:00
orakor tartott nyilvanos Tarsuldsi Tanacs iilésén.

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

Nagy Attila a Tarsulas elnoke kdszontotte a jelenlévoket, €s a meghivott vendégeket.
Megallapitotta a jelenéti iv alapjan, hogy az Uilés hatarozatképes, €s az iilést megnyitotta.

T4jékoztatta a képviseld- testiiletet, hogy a testiileti lilésen elhangzottakat hangfelvételen
rogzitik, mely hanganyag képezi a jegyzokonyv alapjat.

JegyzOkonyv hitelesitdknek javasolta Berta Jenéné Mar6csa Kozség polgarmesterét, valamint
Szekeresné Spang Livia Kakics K6zség polgarmesterét jovahagyni.

A jegyzokonyv hitelesitok személyére tett javaslatot a Tarsulasi Tanacs 10 igen, 0 nem és 0
tartozkodas mellett elfogadta és a kdvetkez6 hatarozatot hozta:

16/2023.(1X.15.) sz. STIT hatarozat
jegyzbkonyv hitelesiték megvdalaszidsadrol

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa jegyzOkonyv hitelesitének Berta
Jendéné Mardcsa Kozség polgarmesterét, valamint Szekeresné Spang Livia Kakics Kozség
polgarmesterét valasztotta meg.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Tarsulas elndke, Sellye Varos Jegyzdje

Nagy Attila elnok javaslatot tett az iilés napirendjére a meghivoban kozoltekkel egyezden.

A Térsulasi Tanacs 10 igen, 0 nem és 0 tartézkodas mellett egyhangilag elfogadta a napirendi
pontokat, az alabbiak szerint:

17/2023.(1X.15.) sz. STIT hatarozat
A napirendi pontok elfogadasarol

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa az iilés napirendjét az alabbiak szerint
fogadja el:

NAPIRENDI PONTOK:

1./ Beszimolé az Ormdnsdgi Tiicsik Ovoda, Bilcséde és Konyha intézmény 2022/2023-as
nevelési évben végzett tevékenységeérol
Elbado: Nagy Attila Tarsulds elnéke

2/ Az Orminsdigi Tiicsok Ovoda, Bélcséde és Konyha 2023/2024. évi munkatervének
megtargyaldsa
Eléado: Nagy Attila Tarsulds elnoke, Kudar Monika intézményvezetd



3./ Az Orminsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcsode és Konyha Hdzirendjének jovihagydsdrdl
Eléado: Nagy Attila Tarsulas elnoke, Kudar Monika intézményvezetd

4./ Az Ormansdgi Tiicsok Ovoda, Bilcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak
Jjovahagyasarol
Eléado: Nagy Attila Tarsulds elnoke, Kudar Monika intézményvezeto

5./ A 2023/2024-es nevelési évre az év kozbeni maximdlis csoportlétszam tillépés engedélyezésére
vonatkozo kérelem megtdrgyaldsa
Eléado: Kudar Monika intézményvezetd

6./ Az Orminsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcside és Konyha intézményében neveld- oktaté munkit
kozvetleniil segitok alkalmazdsdrol

Eléadé: Kudar Monika intézményvezeto

7./ Az Ormdnsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha téli zdrva tartdsi idépontianak
Jjovahagyasarol

Eléado: Kudar Monika intézményvezetd

8./ Aktualis kérdések

Hataridd: azonnal
Felelds: Tarsulas elndke, Sellye Varos Jegyzoje

A tarsulasi tandcs ratért a napirendi pontok megtargyalasara.

1./ napirendi pont: Beszdmolé az Ormansigi Tiics6k Ovoda, Bileside és Konyha
intézmény 2022/2023-as nevelési évben végzett tevékenységérol

Nagy Attila eln6k megkérdezte, hogy intézményvezetd asszony szeretne- € szobeli kiegészitést
tenni az irasos el6terjesztéséhez?

Kudar Moénika intézményvezet0 irasos elterjesztéséhez szobeli kiegészitést nem kivant tenni,
az el6terjesztésben részletesen leirt mindent, de kérdés esetén szivesen valaszol.

Nagy Attila eln0k megkérdezte, hogy az el6zetesen megkiildott irasbeli eldterjesztéshez van-
e kérdés, észrevétel?

Miutan kérdés nem érkezett, elndk inditvanyozta a beszamold jovahagyasat, majd szavazast
rendelt el.

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

. 18/2023.(1X.15.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansdgi Tiicsék Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha 2022/2023-as nevelési évérél szolo
beszamolojanak jovahagyadsarol

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa az irasbeli elGterjesztéssel egyezden
elfogadja az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsode és Konyha 2022/2023-as nevelési évrol szol6
beszamolojat.

Hatarid6: azonnal
Felelos: elndok



2./ napirendi pont: Az_Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bilcséde és Konyha 2023/2024. évi
munkatervének megtargyalasa

Nagy Attila elndk atadta a szt intézményvezetd részére, ha szeretne szobeli kiegészitést tenni,
azt ismertesse a tanacs tagjaival.

Kudar Moénika intézményvezeté elmondta, hogy a Munkaterv, a Pedagdgiai Program, és
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat is eddig a nevelGtestiilet jovahagyasaval késziilt, a fenntarténak
csak akkor volt dontési kotelezettsége, ha valami koltséget vont maga utdn a megvaldsitasa. Most
azonban a jovahagyas, dontés kikerlilt a nevel6testiilet kezébol, csak a Hazirend maradt ott, ezért
kérik a Munkaterv jovahagyasat.

Nagy Attila elnok megkérdezte, hogy a beterjesztett munkatervhez van- e észrevétel, kérdés?

Miutén kérdés nem érkezett, elndk inditvanyozta a Munkaterv elfogadasat, majd szavazast
rendelt el.

A Téarsulési Tanacs 10 igen, 0 nem és 0 tartdzkodas mellett az aladbbi hatarozatot hozta:
19/2023.(1X.15.) sz. STIT hatarozat

Az Ormdnsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha 2023/2024. évi Munkatervének
Jjovahagyadsarol

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa az irasbeli eldterjesztéssel egyez
tartalommal elfogadja az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha 2023/2024. évi
Munkatervét.

Hataridd: azonnal

Felel6s: elnok

3./ napirendi pont: Az_Ormansagi_Tiicsok_Ovoda, Bilcséde és Konyha Hszirendjének
jovahagyasarol

Nagy Attila elnok felkérte intézményvezetd asszonyt a Hazirend ismertetésére.

Kudar Ménika intézményvezetd a Hazirendet részleteiben ismertette a tarsulds tanacs tagjaival,
¢s elmondta, hogy jelen esetben a Hazirend, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasa is azért valt sziikségessé, mert a fokozott kockazath allergias megbetegedés estén,
illetve az 1-es tipusu diabéteszes megbetegedéseknél a sziild koteles a jogviszony kezdetekor
tajékoztatni az intézményt. Amennyiben a jogviszony kozben deriil ki a betegség, akkor annak
pillanatéban, hogy arrdl tudomast szereznek. Abban az esetben, ha a sziil6 nem tajékoztat, és
probléma adodik, akkor az intézmény nem vonhatd felelésségre. A sziil6 tovabba koteles
biztositani az életmentd gydgyszert az intézménynek. Ezekrél a betegségekr6l szdld
dokumentumok adatkezelésére vonatkozd szabalyok is valtoztak, az intézmény a gyermek
jogviszonyanak fennallasaig koteles érizni ezeket.

A Hazirend a tovabbiakban mar nem nyilvanos, annak tartalmat csak ismertetik a sziilokkel.

Nagy Attila elndk megkdszonte a tdjékoztatast, és megkérdezte, hogy van- e kérdés,
észrevétel?



Miutdn kérdés nem érkezett, elndk inditvanyozta a Hazirend elfogadéasat, majd szavazast
rendelt el.

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

20/2023.(1X.15.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansdgi Tiicsék Ovoda, Bolcséde és Konyha Hazirendjének jovahagyadsarol

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tandcsa a szobeli elSterjesztéssel egyezd
tartalommal elfogadja az Ormansagi Tiics6k Ovoda, Bolcséde és Konyha Hazirendjét.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: elndk

4./ napirendi pont: Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatinak jovahagyasarol

Nagy Attila elnok szot adott intézményvezetd asszony részére.

Kudar Mdnika intézményvezetd elmondta, hogy a kordbban ismertetett jogszabalyi valtozasok
miatt sziikkséges a szabalyzat modositasa, melyet a késobbeikben jfent modositani kell majd,
mert 2024. januar 1-jével koznevelési szolgalati jogviszonyba keril minden pedagogus,
ovodapedagdgus, €s dajka.

Azt is elmondta, hogy a bolcs6dei dolgozok egyébként maradnak kézalkalmazotti jogviszonyban.
Abban az esetben, ha nem fogadjak el a szolgalati jogviszonyt, ugy 30 napos felmentési idével
2023. november 30. napjaval megsziinik a jogviszonyuk a dolgozdknak, de jelen pillanatban
senki sem jelezte, hogy nem fogadna el.

Nagy Attila eln6k megkérdezte, hogy van- e kérdés, észrevétel?
Matoricz Baldzs polgarmester megkérdezte, hogy ennek van anyagi vonzata is?

Horvath Nora pénziigyi osztalyvezetd tajékoztatta a tagokat, hogy olyan jogszabalyt hoztak,
mely szerint visszamen6leg 2023. julius 1-jét6l egy bizonyos pétlékot ki kell fizetni mindenkinek,
és ez az intézménynek 6 millié Ft plusz kiadast jelent. Az iilést megel6zéen Dr. Maruzsa Zoltan
allamtitkar kozleményt adott ki, melyben leirtak, hogy Kormanyrendelet alapjan megkapjak ezt
a tamogatast. A jovo évi koltségvetés targyalasakor pedig majd meglatjak az 1j béreket.

Kudar Monika intézményvezet6é elmondta, hogy Sellye is bekeriilt a felzarkoztato hatranyos
telepiilések listajara, és ezért most a pedagogusoknak, illetve a nevels- oktaté munkat kozvetleniil
segitbknek megjar ez az esélyteremtési illetmény.

Nagy Attila elnok miutan kérdés nem érkezett, elndk inditvanyozta a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat elfogadasat, majd szavazast rendelt el.

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

. 21/2023.(IX.15.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansagi Tiicsék Ovoda, Bilcsdde és Konyha Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdnak
Jjovahagyasarol




A Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa az irasbeli elSterjesztéssel egyez6
tartalommal elfogadja az Ormansagi Tlicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat.

Hataridd: azonnal

Felel6s: elnok

5./ napirendi pont: A 2023/2024-es nevelési évre az év_kozbeni_maximalis csoportlétszim
tallépés engedélyezésére vonatkozd kérelem megtargyalasa

Nagy Attila elnok napirend keretében elmondta, hogy kérelem érkezett intézményvezetd
asszony részérdl, melyet elézetesen megkiildtek.

Kudar Moénika intézményvezetd tajékoztatta a tanacstagokat, hogy jelen pillanatban nem
szikkséges az emelés, de évkozben el6fordulhat, hogy emelkedés lesz, igy ezért kérik a

csoportlétszam tallépésének engedélyezését fenntartotol.

Nagy Attila elndk tdmogatta a csoportlétszam emelésének engedélyezését, majd megkérdezte,
hogy van- e kérdés, észrevétel?

Nagy Attila elnok megkérdezte, hogy van- e kérdés, észrevétel?

Miutén kérdés nem érkezett, elndk inditvanyozta a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasat, majd szavazast rendelt el.

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

. 22/2023.(0X.1S.) sz. STIT hatarozat
Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsode és Konyha csoportlétszam emelésének jovdahagydsa

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tandcsa a szobeli elGterjesztéssel alapjan - a
nemzeti kéznevelésrol szolé 2011, évi CXC. tv. 25§ (7) bekezdése szerint — a 2023/24-es
nevelési évre vonatkozéan hozzajarul a fenntartdsaban mikédd Ormansagi Tiicsok Ovoda,
Bolcs6de €s Konyha kéznevelési intézmény maximalis csoportlétszamanak 20%-al térténé
atlépéséhez.

Hatérid6: azonnal

Felel6s: elnok

6./ napirendi pont: Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézményében neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitok alkalmazasarél

Nagy Attila elnok felkérte intézményvezet6t napirend ismertetésére.

Kudar Moénika intézményvezet$ arra is engedélyt szeretne kérni, hogy a nevel6- oktaté munkat
kozvetleniil segitoket, vagyis pedagogiai asszisztenseket alkalmazzanak munkaszerzédéssel az
ovodapedagogusok betdltetlen allashelyeire mindaddig, mig nem jelentkezik végzett pedagogus.

Nagy Attila elndk megkérdezte, hogy van- e kérdés a jelenlévok részérdl?

Matoricz Balazs polgarmester megkérdezte, hogy hany tires allashely van?



Kudar Ménika intézményvezeté felelt a kérdésére, hogy jelen pillanatban 4 db. Egyet jelenleg
nyugdijas személlyel munkaszerzdéssel betdltenek, €s a masik haromra pedagogiai asszisztenst
alkalmaznak. Folyamatosan hirdetik az allashelyeket egyébként.

Nagy Attila eln6k miutan tovabbi kérdés, észrevétel nem volt, javasolta a neveld- oktatd
munkat kdzvetleniil segitoket alkalmazasat tamogatni, és szavazast rendelt el.

A Térsulasi Tanacs 10 igen, 0 nem és O tartdzkodas mellett az alabbi hatarozatot hozta:
23/2023.(1X.15.) sz. STIT hatarozat

Az Ormansdagi Tiicsok Ovoda, Bélcséde és Konyha intézményében nevel6- oktaté munkat
kozvetleniil segiték alkalmazasdanak jovahagyadsarol

A Sellye Térségi Intézményi Tarsuldas Tarsuldsi Tanacsa az Ormansagi Tiicsok Ovoda,
Bolcséde és Konyha intézményében az Gvodapedagogusi allashelyek betdltetlensége okéan
jovahagyja nevels- oktaté munkat segitok alkalmazasat mindaddig, mig az 6vodapedagogusi
allashelyeket be nem tudjak tolteni.

Hatarids: azonnal

Felelds: elnok

7./ napirendi pont: Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bilcséde és Konyha téli zarva tartasi
idopontjanak jovahagyasardl

Nagy Attila elnék elmondta, hogy minden évben jovahagyjak az intézmény zéarva tartasnak
idejét, mely az idei évben a munkatervb6l lathatd, hogy 2023. december 23. napjatol 2024.
januar 1. napjaig tart6 idészak lenne.

Megkérdezte, hogy a tanacs tagjainak van- € mas javaslata?

Miutdn mas javaslat nem érkezett, az elndk javasolta az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bélcséde
és Konyha téli zarva tartasnak idejét 2023. december 23. napjatél 2024. januar 1. napjaig tartd
id6szakra jovahagyni, majd szavazést rendelt el.

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

24/2023.(1X.15.) sz. STIT hatarozat
Az Ormdnsdgi Tiicsék Ovoda, Bélcsdde és Konyha téli zdrva tartds idépontjanak
Jjovahagyasa

Sellyei Térségi Intézményi Tarsulas Térsulasi tanacsa az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bslcs6de
és Konyha téli zarva tartasnak idejét 2023. december 23. napjatol 2024. janudr 1. napjaig tarto
idGszakra hagyja jova.

Hatarid6: azonnal
Felelss: elndk

8./ napirendi pont: Aktualis kérdések

Nagy Attila eln6k megkérdezte, hogy van-e elSterjesztés, észrevétel napirenden beliil?



Miutan érdemi elterjesztés, észrevétel nem volt, a tarsulas tandcs tagjai a napirendet- alakszerii
hatarozat meghozatala nélkiil — lezartdk.

Nagy Attila elndk megkdszonte a jelenlévok részvételét és miutan a Tarsulasi Tanacs a
nyilvanos napirendeket megtargyalta, az iilést bezarta.
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Jelenléti iv

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas 2023. szeptember 15-én (péntek) tartando
nyilvanos iilésérol

Ssz. Szavazatszam Név Alairas
1. {Dravaivanyi 216 1 Tihanyi Janos N
2. |Dravasztara 415 2 Matoricz UZ/\ )
Balazs
3. |Kakics 229 1 Szekeresne —
Spang Livia | .~ —
4. |Marocsa 83 1 Berta Jenéné | = M&A [
5. |Okorag 172 1 Bogdan Janos -
6. |Sellye 2752 6 Nagy Attila ~—"27) * D
7. |Sosvertike 190 1 Bérocz Zsolt |
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Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.

Meghivo

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
2023. szeptembel.‘.ls-e’n (péntek) de. 9.00 6rakor
Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatalban
nyilvanos Tarsulasi iilést tart

NAPIRENDI PONTOK:

1./ Beszdmolé az Ormdnsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézmény 2022/2023-as
nevelési évben végzett tevékenységérol
Eléado: Nagy Attila Tarsulas elnoke

2./ Az Orminsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcside és Konyha 2023/2024. évi munkatervének
megtargyaldsa
Eléado: Nagy Attila Tarsulds elnoke, Kudar Monika intézményvezeté

3./ Az Orminsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcside és Konyha Hazirendjének jovihagydsdrol
Eldado: Nagy Attila Tarsulds elnoke, Kudar Monika intézményvezetd

4./ Az Orminsdgi Tiicsok Ovoda, Bélcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak
Jjovahagydsarol

Eléado: Nagy Attila Tarsulas elnoke, Kudar Monika intézményvezetd

5/ A 2023/2024-es nevelési évre az év kozbeni maximadlis csoportlétszam tullépés

engedélyezésére vonatkozo kérelem megtirgyaldsa
Eldado: Kudar Monika intézményvezetd

6./ Az Ormdnsdgi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha intézményében nevel- oktaté munkit

kozvetleniil segitok alkalmazdsarol
Eléado: Kudar Monika intézményvezetd

7./ Az Ormdnsdgi Tiicsok Ovoda, Bilcséde és Konyha téli zdrva tartdsi idépontidnak
Jjovahagydsarol
Eléado: Kudar Monika intézményvezetd

8./ Aktualis kérdések

A téma fontossdgdra vald tekintettel megjelenésére feltétleniil szamitok!

Sellye, 2023. szeptember 8.

Tisztelettel:
\“o Nagy Attila
elndk



ORMANSAGI TUCSOK OVODA,
BOLCSODE ES KONYHA

2022/2023-as nevelési év

INTEZMENYVEZETOI BESZAMOLOJA

Készitette: Kudar Monika
Igazgato



Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha

(Sellye, Széchenyi u. 1.)

2022-2023.
EVES BESZAMOLO

Intézmény OM azonositéja: 202255 Igazgato
alairas
Legitimacios eljaras
Nevelétestiilet nevében Alkalmazotti kozosség nevében
alairas alairas
Sziil6i szervezet nevében Fenntart6 nevében
alairas alairas

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ph.

Az értékelés torvényi hattere:
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Bevezetés

Eves munkaterviink kézéppontjdba a gyermek 4llt. Az Ormaénsagi Tiicsok Ovoda és Bélcsdde
valamennyi dolgozéja biztonsagot nyujtd, elfogadd 1égksr megteremtésével, elhivatott, feleldsségteljes
szakmai munkaval, személyes példamutatdssal, szeretetteljes, kedves hangi kommunikaciéval
alakitotta az dvodai, b6lcs6dei élet mindennapjait.

Ovodai, bolcsédei nevelésiink gyermekkozponti, elfogadd, ennek megfelelden a gyermeki személyiség
kibontakozasanak eldsegitésére toreksziink, biztositva minden gyermek szamdra, hogy magas
szinvonal( nevelésben, gondozasban részesiiljon az esetleges hatranyai cs6kkenjenek.

A nevelési év folyaman tudatosan terveztilk a tevékenységeket, kerestikk azokat a lehetdségeket,
amelyekkel a gyermeki személyiséget pozitiv iranyba tudjuk fejleszteni. Az értelmi fejlesztés mellett az
érzelmi biztonsagot, a nyugodt, csalddias légkort szerettiik volna megteremteni és fenntartani. Fontos
szamunkra kornyezetiink esztétikaja, értékeink védelme.

Hangsilyt fektettink a tehetségigéretek kibontakoztatisara, a gyermeki kulcskompetencidk, a
neveltségi szint fejlesztésére a csoportokon beliil.

Az intézmény pedagégusai ennek érdekében alkalmaztak a korszerii nevelési, oktatdsi modszereket,
eszkdzoket a sajat pedagdgus kompetenciajuk figyelembevételével.

A 2022/2023-as nevelési évet a jogszabalyi elbirasok és a szabalyozé dokumentumaink figyelembe
vételével, a megeldz6 nevelési év tapasztalatai alapjan dsszedllitott éves munkaterv megvalésitasaval
toltottik. igy kozos értékek mentén, egységes nevelési szellemben végeztiik nevelési gyakorlatunkat.
Rendszeres kommunikacidval és a feladatok elosztasaval igyekeztiik a kdzosen kitlizétt céljainkat

megvaldsitani [épésrol 1épésre.

5 dvodai és 1 bolcsddei csoportban lattuk el a nevelési-gondozasi feladatainkat. A gyermekek helyi és a
korzeti telepiilésekrol érkeznek intézményiinkbe. Ugyanakkor tobb kisgyermeket fogadtunk mas, nem a
felvételi korzethez tartozd telepiilésrol a sziilok helyi munkavégzése miatt.

A bolcsddében, februarban megtartott kormanyhivatali ellendrzést kovetden feladat ellatasi szerzodést
kotottink a korzet hataron kiviilirél érkezé gyermekek lakohelye szerinti 6nkorményzatokkal 2023.
augusztus 31-ig. Egyben a fenntarté dnkormanyzatok hatdrozatban rogzitették, hogy 2023. szeptember
1-t81 korzeten kiviili gyermeket nem fogadhatunk a bélcsédei csoportba.

Bolcsddei csoportunk egész nevelési évben teljes [étszammal (12 f6) miikdott.

Az évodai csoportok az atlagos létszamnak megfeleléek voltak. Maximalisan felvehetd gyermekek
szédma 125 8. Ovodai férShely kihasznaltsagunk 94 %-os a nevelési év végére.

A megbetegedett személyek munkabol vald kiesése sokszor az egy honapot is meghaladta, ezért a
helyettesitésiik a munkatarsakra nagy terhet rott.

A nehéz személyi feltételek mellett végzett munka eredményességéért elismerés illeti az intézmény
valamennyi dolgozdjat.

A beszamolé célja az el6zd évi intézményi tevékenység Gsszefoglalasa, értékelése az eredmények, a
fejlesztendd teriiletek meghatarozasa. A beszamolé megallapitasai hatarozzak majd meg a kovetkezd
nevelési év munkatervében tervezett feladatokat, programokat, az ellenérzések szempontjait, a kiilsé és
belsé kapcsolatok tartalmat.



2022/2023 Nevelési év

Az 6voda és a bolcsdde hétfotdl péntekig 6.45-17.00 ora kdzott tartott nyitva.

Az 6voda alkalmazottainak munkarendje a munkatervben foglaltak szerint alakult, eltekintve az
esetlegesen hidnyzo kolléga és helyettesitGje esetében, ill. egyedi esetekben.

A zarva tartasok €s a nevelés nélkiili munkanapok el6tt 7 nappal a sziil6ket tajékoztattuk. A nevelés
nélkiili munkanapokon a sziilék nem igényelték az dvodai feliigyeletet, minden esetben meg tudtak
oldani a gyermekiik elhelyezését. Az étkezést biztositottuk a sziildi nyilatkozatok alapjan a gyermekek
részére a hianyzasok alkalmaval.

A nyari lezaras alatt egy gyermeknek igényelték az dvodai ligyeletet. Az elhelyezést az utdlagos sziiloi
jelzés alapjan tudtuk megszervezni a Dravafoki 6vodaban. A sziilok mégsem vették igénybe az iigyeleti
elhelyezést és jelzéssel sem éltek egyik intézmény felé sem, hogy nem kivanjak igénybe venni az
Ovodai ellatast.

Intézményvezetdként a napi munkaidém 7.00-15.00 6raig tartott. Ez id6 alatt barmikor rendelkezésre
alltam dolgozdi vagy sziil6i fogaddorara.

Gyermekekkel sszefiiggd statisztikai adatok
2022. oktéber 01.

Csiga Méhecske Siini Mékus Maci Osszesen | Napocska
csoport csoport csoport csoport csoport bolcsddei
csoport
Gyermeklétszam 23 16 23 16 24 16 24 5 25 6 119 16 12 £6
SNI 215 1 f6 36 116 1 16 8 f6 -
HH 6 16 416 216 516 516 22 6 -
HHH 216 - 2 f6- - 26 6 f6 -
BTM 116 - - - 1 £6 2 f6 -
Kedvezményesen 2216 23 16 24 £ 24 15 23 16 116 10 f6
étkezo
Téritési dijat fizetd 1 f6 - - - 2 £8 316 2 f6
Bejiro 10 f6 716 10 f6 76 8 16 42 6 4 o
Horvat nemzetiségi | 23 6 - - - - 23 16 -
nyelvapolds
2023. majus 31.
Csiga Méhecske Siini Moékus Maci Osszesen Napocska
csoport csoport csoport csoport csoport bélesédei
csoport
Gyermeklétszam 23 f6 23 16 24 £6 24 o 23 16 117 f6 12 f6
SNI 26 1 f6 316 1 16 1 {6 8 fo -
HH 6 f6 416 2 f6 5 16 6 f6 21 5 -
HHH 316 - 215 - 216 7 £6 -
BTM - - - 1 f6 - 16 -
Kedvezményesen 22 f6 2316 24 £ 24 16 22 16 115 10 f6
étkezd
Téritési dijat fizeté | 1o - - - 16 2 f6 2 fo
Bejaré 10 f6 6 f6 10 f6 8 fo 8 16 42 8 316
Horvat nemzetiségi | 23 fo - - - - 23 f6 -
nyelviapolds

A 2023/2024-as nevelési évben a varhatd évodai gyermeklétszam: 113 o
- abolcsédei gyermeklétszam: 12 {6




1. PEDAGOGIAI FOLYAMATOK

Pedagdgiai folyamatok - 7ervezés

Ovodéankban az intézményi dokumentumok 6sszhangban allnak egymassal, egymasra épiilnek. A
tartalmi munkankat meghatarozé stratégiai terv, alapdokumentum az évodank pedagoégiai programja,
mely kiindulépontja intézményiink tobbi dokumentumanak. A stratégiai terveket az éves munkatervben
bontjuk le operativ feladatokra.

Az éves tervezést (munkaterv, pedagdgiai munka) pedagogiai szakmai koordinaciés megbeszélés elozi
meg.

A rendszeres neveldtestiileti megbeszéléseken szamba vettiik a munkatervben megfogalmazott soron
kovetkezd feladatainkat. Az elvégzett feladatokrol, eseményekrdl a megvaldsulast kdvetden szamoltak
be az érintettek.

A munkaterv elkészitésénél figyelembe vettiik az el6z6 év eredményeit, a vezet6i programban
megfogalmazott célokat. Az éves munkaterv el6készitésénél a tervezés alulrdl épitkezéen tortént: a
szakmai munkakozosség tagjainak  kozvetitésével valamint az  intézményvezetdi  célok
figyelembevételével lettek meghatdrozva a feldolgozandé témakorsk. A végrehajtas a téma elméleti és
gyakorlati feladatainak koz6s feldolgozasaval valosult meg.

A szakmai munkakézosségek feladatai, terve az éves munkaterv alapjan lettek meghatarozva, felépitve.
Az 6vodapedagbgusok tervezd munkajuk soran figyelembe vették az intézményi belsd elvarasokat,
sajatossagokat, az éves munkaterv tervezett programjait, feladatait, valamint a gyermekek életkori
sajatossagait, fejlettségét. A valasztott modszerek és eszkozok, tanulasi formdk alkalmazasa soran az
ovodapedagogusok élhettek modszertani szabadsagukkal.

Munkakozosségek, Fo célok és feladatok Osszhang a munkakozosségi
munkacsoportok terv és a PP
cél/feladatrendszer kozott
Pedagagiai, szakmai és| - A vezetéi és intézményi | A célok  és feladatok
onértékelési munkakozosség onértékeléssel kapcsolatos | megvaldsulasa szorosan
feladatok. Osszekapesolédik  a  szakmai
- Mérés - értékelés: a | munkakodzosségek terveivel,
gyermekek egyéni | megvalosulasaval.
fejlodését nyomon kovetd
dokumentumok A vezetéi és  intézményi
vezetésének segitése, | 6nértékelés elkésziilt. A vezetdi
ellendrzése. Onfejlesztési terv, valamint az
- Ovodai szintii projektek, | intézményi intézkedési terv
programok szervezése, | feltoltésre keriilt az Oktatasi
lebonyolitésa, ezekhez | Hivatal informatikai
kapcsolédd feladtok | rendszerébe.
elosztésa.
- Az intézményi Oonértékelés




keretében évente végzett
feladatok.
- Egyiittmikddés a
Felzarkoztato és
tehetséggondozé  szakmai
munkakozosséggel.
Felzarkoztato és - A nagycsoportos
tehetséggondozo szakmai gyermekek iskoldra val6 | A célok  és  feladatok
munkakozosség: felkészitése. megvalosulasa Szorosan
Munkacsoportok: - Az ovoda-iskola | 6sszekapcsolodik a  szakmai
- Iskola elékészitd atmenet segitése, | munkakozosségek terveivel,
munkacsoport kapcsolattartas az | megvaldsulasaval
- Tehetséggondozd, iskolaval.
miivészeti - Az 6vodaba  jard
munkacsoport gyermekek  kozil a
- Zoldité munkacsoport tehetségigéretek
felkutatasa, felismerése,
segitése. A  tehetség
kibontakoztatasa
csoporton beliil.
- A kdrnyezettudatos
szemléletmod
formalasa.

A pedagdgiai programban megfogalmazott fobb célok és feladatok az éves munkatervvel §sszhangban
a kovetkezok voltak:

A gyermekek mindenekfelett 4all6 érdekeinek tiszteletben tartasaval a nyugodt és
kiegyensulyozott légkor biztositasa.

Torvényes és szinvonalas intézménymiikodés.

Ertékmegtarto, értékteremtd pedagdgiai munka megtartisa, tovabbfejlesztése az intézményi
értékek, jovoképiink alapjan.

Jol miik6do, tdmogatd munkakozosségek megalakitasa, feladataik meghatarozasa.

Az iskoldba mend gyerekek részére, iskola elokészitd foglalkozasok szervezése.

Nemzetiségi 6vodai nevelés keretében a gyermekek életkori sajatossagainak és egyéni
fejlettségének megfeleléen a nemzetiség nyelvének és kulturajanak megismerése, elsajatitasa.

A sziilokkel val6 jo partneri kapcsolat fenntartasa, erdsitése.

A tarsas kapcsolatok alakitasaban a nevelés eszkdzeivel a kommunikacios készség fejlesztése, a
kiilonbozoség elfogadtatasa, alapvetd erkdlesi normak, szabalyok beépitésével a gyermekek
magatartasanak, viselkedés kulttrajanak alakitasa, fejlesztése.

A szabadjatékra épiild, abbol kiindulé tevékenységek tervezése, megvalositasa.

A sajatos nevelési igényii gyermekek integralasaval esélyegyenl6ségiik biztositasa.
Tehetségazonositas, tehetséggondozas.

Z51d évoda kritériumanak valé tovabbi megfelelés.

A kornyezettudatos és fenntarthatd nevelés.

Ko6z0s tevékenységek szervezése, k6z6s élményszerzés biztositasa.



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

- Boldogsagra, sikerességre valé nevelés.

- Erzelmi intelligencia fejlesztése.

- Konfliktus  kezelési képességek fejlesztése, kreativ  konfliktusmegoldé  technikak
alkalmazasaval.

A célok és feladatok figyelembevételével készitették el az Svodapedagégusok a csoportok éves
nevelési és tematikus terveit.

A gyermekek képességfejlesztésére, érzelmi nevelésére fokozottan odafigyeltiink. A tervezések és a
gyakorlati megvaldsitasok sordn olyan differencialt tartalmakat és megvalositasi formakat,
modszereket, eszkozoket valasztottunk, melyekben a gyermekek cselekvdiil vesznek részt és gyakorlati
tapasztalatokat szereztek a felndttek tdmogaté segitségével.

A fenntartoval vald jogszabaly szerinti egyiittmiikddés biztositott volt (napi kapcsolat, dvodavezetdi
beszamolok, jelentések, egyeztetések, koltségvetési egyeztetések, munkaltatéi és gazdalkodasi
feladatok megoldasa).

Fejlesztési javaslat:
A szocializacié szempontjabol tovabbra is meghatarozénak tartjuk a kozos élményeken alapuld

tevékenységeket.

Az egységes szokas- és normarendszer kialakitasara toreksziink.

A tervezésbe, javaslatok, Otletek gyiijtésébe bevonni a nevelGtestiiletet, alkalmazotti kdzdsséget,
sziikség szerinti személyre szabott feladatadassal.

A torvényi valtozasok miatt a kovetkezd nevelési évben a sziikséges mddositasok elvégzése az
alapdokumentumokban.

Pedagagiai folyamatok - Megvaldsitds

Az 6voda stratégiai céljai megjelennek az operativ tervezés soran (célok és feladatok). A stratégiai
dokumentumokra épitve és az el6z6 nevelési év beszamolojat figyelembe véve késziilt el az 6voda
2022/2023-as nevelési évre szold munkaterve. A tervezés dokumentumai az dSvodapedagbégusok
bevonasaval késziiltek.

A stratégiai dokumentumok (PP az SZMSZ és a vezetdi palyazat, tovabbképzési terv, intézkedési terv)
koherensek az érvényben 1évd jogszabalyokkal, nyomon kévetik a torvényi valtozasokat.

A nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett egymasra épiil6 tevékenységek — pedagogia folyamatok - a
személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési, tanulasi eredmények elérését, a sziilok,
gyermekek és munkatérsak elégedettségét és a fenntartdi elvardsok teljesiilését szolgaljak.

Pedagégiai Programunkra ¢épiild, differencialt, pedagogiailag értékes, mddszertanilag dtgondolt
tematikus tervet készitettek a pedagogusok a csoportoknak a nevelési év fo feladatainak kiemelésével, a
vegyes csoportban [év§ gyermekek életkordhoz igazitott tervezéssel.

A kitlizétt céljainkat a tervezés szerint igyekeztiink megoldani.

A teljes pedagdgiai folyamat kdvethetd az iitemtervekben, a csoportnaplokban, valamint a gyermeki
produktumokban. A pedagdgiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések
indokoltak.



Eleget tettiink a sziikséges adminisztrativ feladatoknak, teljesitettiik az OH felé esedékes jelentéseket,
moédositasokat.

Fejlesztési javaslat:
Az intézményi szokas €s szabalyrendszer egységes megtartasa.

A 2022/2023-as nevelési év eseményei

Szeptember
1. Tanévnyité az iskolaban, a leendd elsé osztalyosok Sikeresen megvalosult
atkisérése
2. Beszoktatas, visszaszoktatas Folyamatos, szervezett,
problémamentes volt a
szuilokkel
egyiittmikodve
3. Tiicsok Domotor, Sziiret, Nagysziilok napja — Nyilt nap A rossz iddjaras miatt az
Atadé iinnepség intézmény falai kozott
tudtuk csak
lebonyolitani a tervezet
programokat.
A Maltai

Szeretetszolgalat
ugralévarat biztositott a
szabad jaték
megvaldsitasahoz.
Az pedagogusok ¢és a

dajkak
kézremiikodésével
meseeldadassal
kedveskedtiink a
gyerekeknek és a
vendégeknek.
Az orszaggylési
képviseld és a megyei
kozgyiilés elndke
hivatalosan képviseltette
magat az atado
linnepségen.

5. Anyatejes vilagnap/ védonoi egyiittmikoédés / Mokus Szinvonalas  gyermeki

csoport kdzremiikddésével eldadassal
6. Csoportsziil6i értekezletek Jelenléti részvétellel, a

sziiloi részvétel az el6z6
évekhez képest

ndvekedést mutat




Oktober

1.

Allatok témahét

Spontan szervezett
rajzkiallitassal

egybekotve

Alapitvanyi bal

Helyszine a  vérosi
Miivelédési Haz volt,
mert a Zrinyi utcai
étkezOben a lebonyolitas
nem volt megvalésithatd

Fogaszati sziirés

@ G

A fogorvos  egyéb
okokra hivatkozva nem
teljesitette a szlirést.

Vizsgalati  kérelmek  elkészitése, tovabbitasa

Pedagdgiai Szakszolgalat felé

a

€

A sziilokkel és fejlesztd
szakemberekkel a
vizsgalati kérelmek
benyujtasa elott
elézetesen egyeztettiink.

November

1.

Dohéanyzasmegel6z6 program

A Siini
valosult meg.

csoportban

Marton napi sokadalom — nyilt nap

® G

Intézményi szinten az
idéjaras miatt a folyéson
szerveztik meg a
versenyjatékokat

December

l.

Adventi vasar

A sziil6i munkakdzosség
k6zremiik6désével
sikeresen zajlott le.

J6n mar, jon mar a Mikulas!

Az 6vodapedagégusok,
szervezésében, valdsult
meg a mesedramatizalds.

Luca, luca kity-koty.... Luca napi

felelevenitése

hagyomanyok

Minden csoportban
felelevenitették a Luca
napi szokasokat

Madarkaracsony — nyilt nap

G G 6 6G

ZartkorGen valdsulhatott
meg a magas létszamu
megbetegedések miatt

10




Téli madaretetés a téli sziinetben

Nem igényelt sziil6i
egyiittmikodést..

Karacsony fényei - kozds  gyertyagyujtas a
tornaszobéaban

@

A Méhecske csoport
biztositotta az innepi
hangulatot,  gyonyori
dekoraciéval, zenével

Januar

1.

Kismesterségek hete

€

A csoportok a hét
minden napjan mas-mads
kismesterséggel
ismertették meg a
gyermekeket. Az
elkésziilt munkakat a
csoportok elotti
kiallitdson  tekinthették
meg az érdekl6ddk

Ovizsaru program

€

A nagycsoportosok
Keresztes Viktoria
vezetésével
ismerkedhettek meg a
helyes kozlekedés
szabalyaival a
tornaszobaban

Sziil6i értekezletek

€

Minden csoportban
megtartasra keriilt

Februar

1.

Farsangi mulatsag

@

Els6  alkalommal a
tornaszobaban
szerveztilk meg a kdzos
farsangi mulatsagunkat
vidam, mokas, zenés
jatékokkal, tAnccal

Télkergetd — Kiszebab égetés az udvaron

€

Méhecske csoport
készitette el a
Kiszebabot

Marcius

1.

Teddy Maci korhaz interaktiv foglalkozasa

©

Nagycsoportos és
k6zépsd csoportos
gyerekek részvételével

Nemzeti iinnepiink — ,,Az én hazdm Magyarorszag,

Az 6voda valamennyi




bélcs6helyem, otthonom™ témahét
koszoruzas és a gyermekek munkdjanak elhelyezése a
kopjafanal

gyermeke részvételével
kozosen helyeztiik el a
gyermeki munkakat (a
megemlékezés virdgait)

Csipp, csepp egy csepp.....a Viz hete

Rajzkiallitdas  keretében
minden csoport készitett
egy-egy képmontazst a
témaval kapcsolatban

Aprilis

1.

Majalis/Horvat nap

€

Majalis  keretében a
Lakacsai és a
Fels6szentmartoni 6voda
és az altalanos iskola
elsé osztalyos horvat
tanuloi részvételével.

Husvéti késziil6dés

Csoporton beliil valésult
meg

A Fold hete — kozos viragiiltetés a sziilokkel

Uj programelemként
szerveztiik be a sziiloket
az udvar és a bejaratok
rendbetételére és az azt
kovetd viragiiltetésre.

Régibdl — Ujat/ Gjrahasznositas hete

Ujrahasznositas tjan a
gyerekek altal készitett
miivekbdl kiallitast
szerveztiink

Anyukam, anyukam talald ki! interaktiv anyak napi
koszonto, kozds tevékenykedés, kirandulas

GG 6 6

Sikeres  megvaldsulas,
két csoport Ovodéan
kiviili helyszinen, harom
csoport sajat
csoportszobajaban
bonyolitotta le a
programot.

Sziil6i értekezlet az iskolaba mend gyermekek sziilei
részére az iskolaban

€

Az  altalanos  iskola
biztositotta a helyszint €s
a szervezést.

Majus

Z6ld hét/ Madarak voltunk, foldre szalltunk — Madarak
és Fak hete/ kirandulas az arborétumba

€

Az idGjarasi viszonyok
nem tették lehetdvé az
ovodan kiviili
programot. A
megvaldsulds csoporton
beliil tortént..
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2. Evzaré és Ballagasi miisorok

A varosi mivel6dési
hézban biztositottuk a
helyszint az
eseményhez.

3. Iskolalatogatas az iskolaba mend gyerekekkel k6zosen

A gyerekek élményekkel
tértek vissza az
ovodaba.

4. Iskolaba mené gyermekek kirdnduldsa a Pécsi
Allatkertbe

® G G

Az  alapitvany  éltal
sikeriilt lebonyolitani a
programot.

Junius

1. Piinkdsdolés

A piinkdsdi
kirdlyvalasztas a
tornaszobaban zajlott le.

2. Gyermeknap — nyilt nap

® @

A Sellyei és a Kakicsi
Roma Nemzetiségi,
valamint az  Okoragi
Onkorményzat a Maltai
Szeretetszolgalat és az
Alapitvany
tamogatasaval  sikeriilt
megvalositani

3. Oviolimpia — Apak napja

A Sellyei és a Kakicsi
Roma Nemzetiségi
o6nkormanyzatok
tdmogatasaval.

4. Nyari ovi

Valtozatos heti témakkal
két csoportba fogadtuk a
gyerekeket.

5. Balett

® 6 6

Evzaré balett bemutatéra
keriilt sor a
tornaszobaban

A csoportok jatékeszkoze-, tevékenysége valtozatos, folyamatosan igyekeztiink pétolni a hidnyzé
eszkozoket €s ujakat is vasaroltunk. A megel6z6 évek palyazatai altal beszerzésre Kkeriilt
fejlesztojatékokat a csoportok téma szerint igénybe vehették. A jatékidében lehetGséget biztositottunk
arra, hogy a gyerekek tapasztalatokat szerezzenek, megvaldsitsak otleteiket, kozben tanaccsal vagy
egy-egy Uj eszkozzel segitettilk a jatékuk tovabb fejlodését. Az udvari eszkozok lehetSséget

biztositottak a mozgasos tevékenységek gyakorlasara.

Biztositottuk a mindennapi mozgas lehetdségét, csoportszobaban, udvaron vagy séta és rdvidebb

kirandulas alkalmaval.

A csoportok heti beosztassal rendszeresen igénybe vették a tornaszobat.
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Az ovifoci keretében grassroots csoportszervezoként hetente egy alkalommal a délutani 6rakban két
csoportban tartottam jatékos sportfoglalkozast.

Ezenkiviil a varosi sportkdr keretében tobb Ovodas gyermek vett részt foci edzésen dvodan kiviili
idépontban.

A Sellyei Egészségfejlesztési Iroda kdzremiikodésével balett oktatasra is lehetdséget biztositottunk
hetente a tornaszobaban a nagycsoportos lanyok részvételével.

Kihasznaltuk a kiilsnb5zd tevékenységi formak kdzotti kapesolodasi lehetoségeket. Igyekeztiink inger
gazdag kornyezetet teremteni, amelyben a tapasztalatok a szerzett informiciok, élménykeént
rogziilhettek gyermekeink tudataban.

A kornyezettudatossig a mindennapi életiink része. Az éves munkaterv egyik kiemelt feladata volt a
kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasa. Fontosnak tartottuk a természet €s a kdrnyezet
cselekvd megismerését. A feladatokat, projekteket sikeresen megvalositottuk. Egyes programelemekbe
a sziiléket is tevékenyen bevontuk.

Nagy hangsulyt fektettiink az anyanyelvi és értelmi fejlesztés megvalositasara valamennyi tevékenység
teriileten. A gyermekek életkoranak, nyelvi fejlettségének érdeklodésének megfeleld irodalmi anyagot
véalogattunk. Naponta hallgathattak mesét, verset, kedviikre dramatizalhattak, babozhattak.

Az érzelmi, erkolcsi és a kdzosségi nevelés keretében segitettiik a barati kapcsolatok kialakulasat, a
szeretet kapcsolatok erdsitését a durvasdg és az agresszivitas elutasitdsat. A kulturdlt viselkedés
szabalyait naponta felelevenitettiik. Segitettiik a szocidlisan érzékeny gyermekek kozosségbe
illeszkedését, elfogadasukat.

A kreativ tevékenységekhez igyekeztiink biztositani a feltételeket. Ezek az alkalmak jo lehetséget
biztositottak az Wjrahasznositds lehetségére, amiben nagy segitéséget ny(jtottak a sziilok
gytjtémunkajukkal.

A tervezett nyilt napok kozill par elmaradt a nagyszami megbetegedések és hidnyzasok miatt, de ennek
ellenére is folyamatos volt a csaladokkal valé kapcsolattartas. Biztositottuk a sziiloknek, hogy az
6vodai nevelés/fejlesztés folyamatdban aktivan részt vegyenek. (rendszeres tdjékoztatds, gyiijté munka,
személyes segitség).

Pedagdgiai folyamatok - £l/endrzés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézményben évente tervezett belsd ellendrzés
torténik. Az éves Munkaterv tartalmazza a bels ellen6rzés folyamatat, litemezését az ellendrzést végzo
személyét. Az ellendrzés szempontjait a Bels6 ellen6rzési terv foglalja magaba. Az ellendrzési tervben
szerepel, hogy ki mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen formaban ellendriz.

Az ellendrzés az dvodat, bolcsodét és konyhat (f6z6/talalo) egyarant érinti.

Az ellendrzés célja az eredményes és hatékony nevelémunka és a zokkendmentes milkodés elosegitése.
Az ellenérzés egyrészt a munkarend, munkafegyelem, szervezési feladatok, intézményi szabalyzatok,
utasitasok betartdsara iranyul, masrészt a munkavégzés mindségére.
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A szakmai ellenérzés teriiletei, az 6vodaba jarasi kotelezettség teljesitése és dokumentaldsa, évoda
koteles gyermekek ovodaba jardsdnak nyomon kovetése, a gyermekek fejlddését nyomot kovetd
dokumentéacids rendszer, SNI, BTM gyermekek ellatasa. Gyermekvédelmi tevékenység, naprakész
dokumenticid, egészséges ¢életmod, kornyezeti nevelés/kdrnyezetvédelem, fenntarthatésag

megvaldsitasa. Sziildkkel valo kapcsolattartés, jegyzokonyvek megléte, programok végrehajtasa.
Inform4cidaramlas ellendrzése, esetlegesen felmeriil problémak megoldasanak moédja/folyamata.

Ellenorzésben érintettek

Ellenorzés teriiletei

Ellenérzés eredménye

I3

Ovodapedagégusok

e A PP az  éves
munkaterv,
koherenciaja,
végrehajtasa

* A csoportnaplok tervezd
munkaja

e Felvételi-mulasztasi
naplok naprakész
dokumentalasa

e A pedagogiai
tevékenység
hatékonysaga

e Gyermekvédelmi munka

e A gyermekek fejlodési
lapjainak vezetése, az
egyéni és  csoportos
fejlesztés folyamata

e A munkakdri leirasnak
megfelelo feladatellatas

e Szabalyzatok ismerete,
egylttmiik6dés a
nevelbtestiilettel,
alkalmazotti
kozosséggel

e Gyerekkel, sziilovel
valo megfeleld
kommunikacid,
egylittmlkodés

e A csoportok szokas- és
szabalyrendszerének

miikddése

o Az iskolael6készitd
foglalkozasok
megtartasa  csoporton
beliil

e A munkakdzosség
munkajaban valo aktiv
részvétel

e Palyazatokban valo
részvétel

A kozOsségépitésben

A nevelési év folyaman 7
alkalommal tortént meg a
dokumentaciok ellenérzése. A
kisebb hibakat, hidnyossagokat
az ¢érintett pedagdégusok a
megbeszélést kovetden
javitottak vagy potoltak.

A spontan csoportlatogatasok
alapjan elmondhat6, hogy az
ovodapedagogusok az
intézmény  sajat  arculatat
figyelembe véve igyekeztek
munkajukat ellatni. A nevelés
szakmai szinvonalon folyt, a
gyermekek mindenekfelett allo
érdekét szem el6tt tartva. A
csoportok szokas- és
szabalyrendszere atgondolt, de
nagyobb tudatossagot,
kovetkezetességet és a
tényleges megvaldsulasat kell
tilkréznie a jovoben.

A gyermekek fejlédési lapjai
rendszeresen vezetve vannak a
felmérések, értékelések id6ben

elkésziiltek az eredmények
dokumentéltak. A felmérési
eredmények fliggvényében

késziiltek el a fejlesztési tervek.
A csoportnaploban a  heti
titemtervek reflexidinak
atgondoltabbnak, lényegre
torobbnek kellene lennie.

A munkako6zosségek
munkdjdban a tagok aktivan
részt véllaltak.

A paélyazatokban vald részvétel
viszont alacsony szintii, egyes
pedagdgusok nehezen
bevonhatdk.

A kozosségépitésben  aktiv
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milyen szerepet vallal
magara

Az 6vodapedagdgusok
munkajanak ellendrzési-
értékelési szempontjai a
9 kompetencia mentén

résztvevok, de a szervezésben
csak egy f6, aki aktivabb.

A vezetéi és intézményi
onértékelés soran a fejlesztési
és intézkedési tervben
megfogalmazasra keriiltek a
kiemelked6  és  fejlesztési
teriiletek.

Pedagogiai asszisztens

A neveldmunka
segitése, egylittmiikodés
az 6vodapedagogussal a
gyermekek  optimalis
fejlodésének elosegitése
érdekében

Munkaidé pontos
betartasa, nyilvantartasa
Az intézmény
alapdokumentumainak
az ismerete
Egyiittmiikodés a
nevelGtestiilettel,
alkalmazotti
kozosséggel

Az intézményben vallalt
plusz feladatok vallalasa
A programokban valo
részvétel

Az  intézmény  pedagégiai
asszisztensei  aktivan  részt
vesznek a nevelé és gondozd
munkaban. Tisztdban vannak a
feladatkoriikkel. Kiegészitik az
6vodapedagogusok  munkajat.
Az alapdokumentumok
tartalmat megismerték.

Egy f6 allandd pedagdgiai
asszisztensiink szivesen vallal
plusz feladatokat. Koordinalja
és szervezi az 6voda
folyésodjanak, bejaratainak
dekoraciojat. Aktiv szervezdje
és részvevije a projekteknek,
intézményi eseményeknek.

Valamennyi pedagogiai
asszisztens a munkaid6t
pontosan betartja.

Dajkak

Higiénés eloirasoknak
valé megfelelés

A csoportokon beliil és
az intézményben ellatott
tevékenységekben vald
mindségi munkavégzés
Az intézmény
alapdokumentumainak
ismerete

A neveldmunka
tamogatasa,
egytittmitk6dés az
6vodapedagogussal,
pedagogiai
asszisztenssel a
gyermekek  optimalis
fejlodésének elosegitése
érdekében

munkaido pontos
betartasa, nyilvantartasa
Egyiittmiikddés a
nevelbtestiilettel,

Az intézményben a takaritasi
feladatokat egy kialakitott
rendszer szerint végzik a

dajkak.
A tisztasagi  ellendrzések
alkalmaval feltart

hidnyossagokat, az ellendrzést
kovetben megbeszéltem az
érintett személyekkel. Ami utan
megtorténtek javitasok.

A nevelébmunka tdmogatasaban
a dajkak partnerként allnak a

6vodapedagogusok mellett.
Helyettesitési és plusz
feladatokat nem mindenki vallal
el szivesen. Az

alapdokumentumok tartalmi
elemeinek megismerésére a
jovében nagyobb figyelmet kell
forditaniuk.

A munkaid6t betartjak.

A megfelel6 kommunikéciora a
feladatkorének tullépése miatt

16




alkalmazotti
kozosséggel
Helyettesitési és plusz
feladatok vallalasa

tobb esetben kellett
figyelmeztetni egy dajkat.
Személyi  problémak  miatt

atszervezés sziikséges a dajkai

A gyerekekkel, | teamben. Szeptembertdl minden
sziilokkel a | dajka csoportot fog valtani.
munkatarsakkal A dajkak vezetGje rendszeresen
szembeni tajékoztatott az  esetleges
kommunikacid problémakrol.
Ovodatitkar, gazdasagi Napi gazdasagi és titkari | Az 6vodatitkar és a gazdasagi
iigyintéz6 feladatok tigyintéz6 az
Etkezési naplok | intézményvezetdvel
vezetése egyiittmiikddve végzi a
Ebédfizetéssel, feladatait. Az  ellenérzések

szamlazassal
kapcsolatos ligyintézés
Adatszolgaltatas
Gyermekekkel
kapcsolatos hatarozatok,
nyilatkozatok kezelése
Nyilvantartasok
vezetése

Jogszabélyi valtozasok
kovetése

Palyazat figyelés

sordn azt tapasztaltam, hogy a
feladatvégzés naprakész,
pontos. Ha aprébb eltérések
esetleg adoddtak a hibajavitas
azonnal megtortént.

Személyi anyagok
naprakész vezetése
KIRA kezelése
Koltségvetés
Pénziigyi  elszamolas,
beszamolas
Karbantarto, takaritok Az intézmény | A folyamatos ellendrzés

udvaranak, kertjének a
rendben tartasa

eredménye, hogy a napi
feladataikat részben ellatjak,

Karbantartéi feladatok | egyes feladatok végrehajtasat
elvégzése utasitds  utan végzik el. A
Minden olyan feladat | felmeriilt hidnyossagokat
amivel a vezetdség az | megbeszélést kévetden
adott helyzethez | potoltak.
igazodva megbizast ad
(pl.: ételszallitas)
A higiénés, takaritasi
feladatok ellatasa

Konyhai dolgozok HACCP  elbirasoknak | Az ellendrzések alkalmaval
valé megfelelés felmeriilt problémakat sikeriilt
Egyiittmiikdés, orvosolni az ¢év folyaman.

feladatok megosztasa
Munkaid6 betartasa

(helyettesités, technikai
segitségnyujtas). Az
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élelmezésvezetdvel rendszeres
napi szintl a kapcsolattartas.

Az egymas kozotti megfeleld
kommunikacid miatt a
szakaccsal ¢és egy konyhai
kisegitovel két esetben is kellett
k6z0s megbeszélést
kezdeményezni. A  jovében
ezzel kapcsolatban t5bbszor
kell majd beszélgetést inditani a
megfelelé6 munkahelyi 1égkor
megtartasa miatt.

A munkaid6 betartasat tobbszor
kell majd spontén ellenérizni.

Kisgyermeknevel6k

A gyermekek személyi

anyaganak  naprakész
vezetése.

A kisgyermekneveldi
rendszer, gondozasi

sorrend betartasa.

A gondozasi feladatok.
A csoport szokas- és
szabalyrendszere.
Kommunikacio,
hangnem
Kapcsolattartas
sziilokkel,
munkatarsakkal

A napi szintli, rendszeres
latogatasok soran betekintést
nyerhettem a bolcsddei nevelés
folyamataba.

A szakmai és korményhivatali
ellenbrzés soran a  feltart
hianyossdgokat  pétoltuk  a
negativ észrevételekre a kozos
beszélgetést kovetoen
igyekeztiink megfeleld
megoldast talalni.

A dokumentaciok  vezetése
naprakész, alapos.

A kovetkezé nevelési év
feladata a szakmai munka
atfogdbb  ellendrzése  lesz.
Valamint a kisgyermekneveldk
hospitalason vesznek részt a
Pécsi Mandula Bolcsédében a
gondoz6i munka fejlesztése
érdekében.

Vezetdként a szakmai munka ellendrzésére a spontan latogatast (a nap barmely iddszakéban)
részesitem eldnybe. igy redlis képet kapok a csoportok és az alkalmazottak munkajarol.
Térekedtem arra, hogy ellen6rzéseim és az azt kovetd reflexiok rendszeresek és segitd szandékuak,
igazsagosak és objektiv jellegliek legyenek.
Az évodapedagogusok mellett a nevelést-oktatast kzvetleniil segitok és a technikai személyzet is sokat
tett azért, hogy a nevelémunka és az intézmény mikodése zokkendémentes legyen. A tisztasagi
ellendrzésbe a vezetdi team tagjai is részt vettek.
Az ellendrzés szempontjai lefedték az intézményi miikodés valamennyi teriiletét.

Fejlesztési javaslat:

Az intézménybe folyé pedagogiai-neveldi és gondozdéi munka szinvonaldnak megtartasa ¢€s
tovabbfejlesztése érdekében fontosnak tartom a tovabbi ellendrzést, reflexiot.
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A kitlizott feladatok és eredmények Osszevetése, ellendrzés eredményeinek visszacsatoldsa az dvoda,
bolcsbde €s a konyha miikddési folyamataiba.

A kovetkezd nevelési évben a NOKS és a technikai dolgozok munkajanak szélesebb korii ellendrzése
javasolt.

A jol miikodé szervezeti kultira érdekében a szokas- és szabalyrendszer maradéktalan betartasanak
folyamatos figyelemmel kisérése elengedhetetlen feladata a vezetdi teamnek.

Pedagdgiai folyamatok - £rékelés

Az értékelés, tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.
Jelentdsen fejlédott a szervezeti kultira, javult a belsé informacidaramlas. A bels6 szabalyozasok
egyértelmiivé teszik, és megfelelé mederbe terelik az intézményi folyamatainkat.

Az évodaban foly6 nevelomunka alapjaként a gyermekek adottsagainak, képességeinek megismerésére
mérési rendszer miikodik. A méréshez, értékeléshez és fejlesztéshez az Alma matrix programot,
valamint a PP mellékletében 1év6 at dolgozott szazalékos mérdeszkdzt hasznaltak a pedagdgusok.

A gyermeki teljesitményeket folyamatosan kovetjilk, dokumentaljuk, elemezziik, és az értékelési
eredmények alapjan fejlesztési terveket készitiink. A gyermekek Snmagukhoz mért fejlddése all a
kdzéppontban. A folyamatos megfigyelés a fejlddés nyomon kivetése adja meg azt az alapot, amelyre
szitkségiink van annak érdekében, hogy a lehetd legjobb fejlesztési lehetdségeket talaljuk meg a
gyermekeknek.

A méréseket nem egyszerre végezziik a nevelési év soran korcsoportonként méas-mas idépontban.
Szeptember:

- Kiscsoport (személyi lapok, anamnézis, a gyermek fejlédési allapota az 6vodaba keriiléskor).

- Kb6z€pso- €s nagycsoport: Alma matrix/egyéni fejlesztési terv készitése.

Janudr:

- K6z€pso- €s nagycsoport: fejlettségmérd lapok a teriiletek szazalékos meghatarozasa

Junius:

- Kiscsoport: megfigyelési tapasztalatok a 3-4 éves gyermekekrdl (ismétld).

- K6z€psd- €s nagycsoport: Alma matrix Junior év végi szoveges értékelés.

A gyermekek eredményeirdl a sziiloket fél évente tdjékoztatjuk, illetve a sziildi igényekhez
alkalmazkodva fogadodra keretében a nevelési év folyaman barmikor informalodhatnak a gyermekiik
fejlettségérol.

A HHH gyermekek értékelése negyedévente torténik, amelyrdl a sziiloket tajékoztatjuk. A tajékoztatast
kovetden alairasukkal egybekotve tudomasul veszik a hallottakat.

Az alabbi tablazatban nyomon koévethetd a korcsoportok fejlédési teriileteinek szazalékos eredményei.
Amely alapjan megallapithatd, hogy a kozéps6 korcsoportnal a leggyengébb teriilet a téri tajékozodas a
finommotorika és a kommunikécios képesség. A nagycsoportban a kommunikacios képesség és a
finommotorika teriiletén mutatnak a gyermekek lemaradast.

A 13/2013-as EMMI rendelet el6irdsainak megfeleléen az 6vodaban megtértént a logopédiai ellatas
keretében a 3. €s 5. életéviiket betdltstt gyermekeknek a beszéd és nyelvi fejlettségének sziirése.

Ez alapjan keriilt sor a gyermekek logopédiai ellatasara az intézmény keretein beliil a délelétti orakban,
a pedagogiai szakszolgalat pedagdgusai altal.



A nevelési év végén a szakmai munkakozosségek, az 6vodapedagogusok (csoportnapléban) irdsban
beszamoltak éves pedagogiai és nevelé munkajukrol.

Fejlesztési javaslat:

A gyermeki fejlédés éves értékelési eredményeinek dsszekapesolasa, sziikség esetén fejlesztési terv
készitése az adott tevékenységi teriiletekre. (Az intézményi 6nértékelés alapjan keriilt
megfogalmazasra.)
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2022/2023. nevelési év fejlodési eredményei szdzalékban

Kozépso csoport

Csoport Nagy gi Fi g Ti Téri Szocidlis | Ertelmi K ikdciés | Szociali Jatéktevékenység | O
neve tajékozddas | fejletisép | fejlettsé képesség érettség fejl g

Csiga 67 % 53% 81,25% 2% 62 % 49 % 68 % 53% 83% 62,1 %
csoport

Méhecske | 61,5% 66,7 % 75 % 333% 59,9 % 42,1 % 44,1 % 55% 65,5 % 55,9 %
csoport

Siini 60,3 % 393% 76,5 % 36,1 % 63,2% 42,8 % 47,6 % 523 % 68,3 % 54,1 %
csoport

Mékus 76 % 56 % 79 % 44 % 61 % 61% 64 % 48 % 82% 63,4 %
csoport

Maci 63 % 51% 5% 48 % 70 % 49 % 45 % 62% 76 % 599 %
csoport

O 65,6 % 532% 714% 407 % 632 % 48,8 % 53,7% 54,1 % 75 % 59,1 %
Nagycsoport

Csoport Nagymozgas | Finommozgds | Testséma | Téri Szociilis Ertelmi K ikdciés | Szociili Jatéktevékenység | Osszesen
neve tajékozéda fejlettség | fejlettség | képesség érettség fejlettsége

Csiga 82% 69 % 92,5% 76 % 82% 8 % 65 % 8 % 85% 78,6 %
csoport

Méhecske | 79,46 % 63,16 % 91,43% 61,89% 81,17 % 78,71 % 67,46 % 80,24 % 80,53 % 76 %
csoport

Siini 7.3% 58,75 % 734% 53,1% 64,25 % 60,75 % 45,6 % 599 % 65,5 % 61,4 %
csoport

Maci 67.5% 53% 83,5% 58 % 70 % 61% 59 % 62 % 9% 65,9
csoport

Osszesen: | 75,1 % 61 % 85,2 % 62,3 % 74,4 % 69,6 % 59.3 % 70 % 71,5 % 70,5 %




Pedagdgiai folyamatok - Korrekcid

Az ellenérzés tapasztalatai segitik a fejlédésiinket, lattatja erbsségeinket, a fejlesztendd
terlileteket, mely alapjan a kdvetkez6 nevelési éviink feladatait felépithetjiik. A tapasztalatok
az éves beszamolokba lettek rogzitve, mely alapjan a kovetkezé év munkatervei elkésziilnek,
igy megkezdbdhet a sziikséges valtozasok végrehajtasa.

J6v6be mutaté gondolatok:

Pedagdgiai munkankban valtozatlanul az igényességre toreksziink, eddig kialakitott
értékeinket meg0rizziikk, az altalunk elfogadott alapelvek szerint dolgozunk. A
fejlédést, a korszerii 6vodapedagdgusi szemléletmodot tamogatva.

A pedagdgiai kultira fejlesztése fontos feladat, ezen értendé a sziilokkel és egymassal
valé eredményes banasmod, konfrontalodas elkeriilése és konszenzusra jutds
fejlesztése.

Az erkdlcsi nevelés és az érzelmi intelligencia fejlesztése.

Az anyanyelvi nevelés, beszédkultira fejlesztése tudatos, személyes példaadassal
minden intézményi dolgoz6 részérol.

A jatékba integralt fejlesztés az dvodai nevelés alaptevékenysége.

A tehetségigéretes gyerekek felismerése és tehetséggondozasa. Az ezzel kapcsolatos
tovabbi lehetdségek felkutatasa, beépitése a mindennapi 6vodai nevelés folyamataba.
A tankoteles kord gyermekek iskolai felkészitése csoportszinten az eddigi jo
tapasztalatok alapjan.

Fejlesztési javaslat:

A kiillsé és belsé megfigyelések, mérési eredmények elemzése a tanulsdgok levondsa,
fejlesztések meghatarozasa.

Adatszolgaltatas:
2022. oktdberi statisztikai és aktualis adatok

2. SEMELYISEG- ES KOZOSSEGFEJLESZTES | 5023, majus 31. adatok

Az intézmény egyik legfontosabb feladata a nevelés, tanuldsi-tanitdsi folyamat sordn a személyiség- és
kozosségfejlesztés kereteinek biztositdsa. Felkésziiltnek kell lennie a személyre szabott nevelés-oktatas
feladatainak elldtasdra, valamint a tanuldsi nehézségek kezelésére és a tehetségek fejlesztésére,
gondozdsdra (kiemelt figyelmet igényld gyermekek). A kozosségfejleszté tevékenység az intézmény
hagyomdnyaival és a gyermekek személyes kompetencidinak fejlesztésével 6sszhangban torténik meg.

Kulcsjellemzok:

Az intézmény munkdjaban kiemelt figyelmet kap az egyes gyermeki kulcskompetencidk
fejlesztése.

Az intézményben folyé nevelé munka keretei az egyes gyermekek személyes és szocidlis
készségeinek, képességeinek figyelembevételével keriilnek kialakitdsra.

Megfeleld modon torténik meg az egyéni tanuldsi modszerek, programok bevezetése és
miikdtetése, példaul a tehetséggondozas és a felzdrkoztatds.

Az intézményben alkalmazott nevelési, tanitdsi- és tanuldsszervezési eljdrdsok a kiilonbozo
szocidlis hatterti, képességii és érdekldésii gyermekek egyiitt nevelését tanuldsat szolgadljak.

Az intézményben a gyermeki kizésségek tevékenysége tudatos tervezés alapjdn zajlik,
alkalmanként megtirténik a kiilsé partnerek bevondsa is.
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Személyiségfejlesztés

Az intézmény egyik legfontosabb feladata a nevelés, tanulasi — tanitasi folyamat soran a
személyiség- és kozosségfejlesztés kereteinek biztositasa. Tamogatd szervezeti és tanulasi
kultira jellemzi 6vodéankat, mindenkori nevelési céljaink: a gyermekek egyéni és életkori
sajatossagainak és eltérd fejlodési litemének figyelembe vétele. Mindez természetesen csak
szeretetteljes, nyugodt légkorben valdsithatdo meg. Az O6vodai nevelésnek mércéje a
gyermekek gondozottsaga, a stabil egészségiligyi szokasrendszer, az egészséges életmdd iranti
igény kialakitisa Ovodankba jar6 minden gyermek szocialis helyzetével kapcsolatban
megfeleld informacidval rendelkeziink. Amelynek alapja, hogy az 6vodat megkezdd
valamennyi gyermeket mar a nyar folyaman meglatogatnak az 6vondk, hogy a sajat
otthonukban, informalédjanak a gyermek szocidlis helyzetérol, életkoriilményeirdl a csalad
nevelési szokasairol. Minden pedagégus és dvodai dolgozé munkakéri kotelessége a rabizott
gyermekek védelme, pedagogiai eszkozokkel vald segitése. Elbitéletektél mentes, el- és
befogadé magatartas sziikséges ahhoz, intézményiinkben egyetlen évodas, bélcs6dés sem
érezze magat peremhelyzetiinek. Az évodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k pontosan tudjak,
milyen elézetes tapasztalattal és ismerettel, magatartasi jellemzOkkel rendelkeznek a
gyermekek. A megfigyelések, mérések alapjan tudjak, hogy a gyermekeknek mely teriileten
van lemaradasa, esetleg tehetségigéretes, a képességfejlodésitknek mely szintjén allnak.
Fokozottan {igyelnek arra, hogy minden gyermeknek legyen lehetdsége egyéni iitemben
haladni, 6nalléan tevékenykedni. Torekednek arra, hogy a gyerekek onkéntesen és aktivan
vegyenek részt a folyamatokban, mert ezaltal a fejlodésiik gyorsabb, eredményesebb. Ehhez
az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok fontos eszkdze az érdeklddésre, kivancsisagra
épiilé motivacio, valtozatos tevékenységformak és modszerek alkalmazasa.

A pedagogiai program O6vodaképe kiemelten kezeli a nemzeti kisebbséghez tartozd
gyermekek nevelésében az 6nazonossag megdrzését, apolasat, erdsitését. A Csiga csoportban
két nemzetiségi Ovodapedagégus segitségével folyt horvat nemzetiségi nyelv- és
hagyomanyépolas.

A HH és HHH gyermekek fejlesztése soran feladatunk volt a szocializacié a kommunikacid
és a szabad jaték fejlesztése a sziil6kkel valé folyamatos és rendszeres egyiittmiikodés,
kapcsolattartas.

A tehetségigéretes gyermekek képességeinek fejlesztéséhez, kibontakoztatasahoz biztositunk
sokféle, szines tevékenységekben valé részvételt, ahol képességeik fejlodhetnek. Ez
kétféleképpen valosult meg csoporton beliil, illetve kisebb szervezett csoportokban. Ezek a
kovetkezok voltak: néptanc (magyar-horvat), miivészeti (zene/abrazold tevékenykedés),
mozgas (balett és foci).

A tankoteles iskoldba késziild gyermekek részére a csoportokon beliil felkészitd
foglalkozasokat szerveztiink. Amelynek célja volt, hogy megkdnnyitsiik az iskolakezdés
folyamatat.

A pedagodgia szakszolgalat altal fejlesztopedagogus és logopédus is foglalkozott azokkal a
gyerekekkel, akik képességeikben elmaradast mutattak és szakértdi véleményiik ezt
alatamasztotta.

Sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztése

Intézményiinkben tdmogaté rendszer mikodik. A sajatos nevelési igény(i gyermekek
fejlesztését megbizasi szerzddéssel gyogypedagdgus és logopédus latja el hetente az elGirt
Oraszam szerint.
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Gyermek Szakértoi Fejleszto Fejlesztési orak | Atlaglétszam
1étszam vélemény kodja | szakember szama szamitasnal f6
1. F.80.9 logopédus heti 2 éra 2 6
2. F.70 gyogypedagogus | heti | 6ra 2 6
3. F.84.8 gyogypedagogus | heti 1-1 6ra 3 f6
F.70 és autizmus | A Szentl6rinci
specifikus EGYMI-ben
terapidban jartas
gyogypedagogus
4. F.83 gyogypedagogus | heti | 6ra 2 16
5. F.80.9 logopédus heti 2 6ra 2 {6
6. F.80.9 logopédus heti 2+1 6ra 2 6
F.83 gyogypedagogus
7. F.83 gyogypedagogus | heti 1 éra 2 o6
8. F.80.9 Gybégypedagdgus | heti 2 6ra 2 6

Egy 6vodas gyermekiinknél az el6z8 nevelési év folyaman a Baranya megyei szakértdi
bizottsdg autizmus spektrum zavart allapitott meg. Szakértéi javaslatiban tovabbi egy év
specialis 6vodai nevelést javasoltak szamara speciélis gyogypedagogia intézményben. Sajnos
a sziild nem megfelel6 hozzaallasa miatt nem sikeriilt bekeriilnie a Barcsi specidlis 6vodaba.
Intézményiink alapitd okiratdban nem szerepel az autizmus spektrum zavar ellatasa. A
fenntarté onikormanyzatok nem tamogattak (megfelel6 feltételek hianyaban) a gyermek
ellatasat az intézményben. A Szentldrinci Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani
Intézményben sikeriilt megfeleld szakembert taldlnunk a gyermek napkézbeni ellatasara. igy
el6szor csak a fejlesztd foglalkozasokra, késdbb a tankeriilet szervezésében dvodai csoportba
keriilhetett napi 4 Oraba a gyermek. Jogviszonya 2023. augusztus 31-vel sziint meg
intézményiinkbe.

A Beilleszkedési tanulasi magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek 1étszdma 2 {6, szamukra
az egyéni fejlesztés a szakértdi bizottsag altal kidllitott szakvélemények alapjan valosult meg
az intézmény Keretein beliil, a pedagdgiai szakszolgalat szakemberei altal.

Fejlesztési javaslat:
- A gyermekek fejlesztése érdekében a gyakorlati

véleménycsere szervezett keretek kozott.

- Sajnos az SNI-s és kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel valé banasmodra, veliik
valé foglalkozasra nincsenek felkésziilve az Ovodapedagogusaink. Ez a teriilet,
tovabbra is fejlesztésre szorul.

tapasztalatok megosztasa,

Kozosségfejlesztés

Intézményiink nagy hangsilyt fektetett a k6zosség fejlesztésére, az 6voda hagyomdnyainak a
fenntartasdra és a kozos élményszerzésre. A tervezett programokat az adott helyzethez
igazodva tartottuk meg. A nyilt napok koziil csak a Madérkardcsonyt kellett zart kdrben
megtartanunk a gyermekek magas létszama megbetegedése miatt.

A lehetségeinkhez mérten aktivan, otletekkel tamogattuk a kozosségfejleszté programokat,
tevékenységeket.
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Fontos feladatunknak tartottuk és tartjuk a hagyomanyok, szokasok felelevenitését, értékeink
megbecsiilését, a gyermekeknek, sziiloknek vald atadasat. Zséld 6vodaként a programunk
egyik fo profilja a természetvédelem, az egészséges és kornyezettudatos életmod alakitisa az
Ujrahasznositas lehetdsége. A gyermekek mindennapijait atszvik, 6vodai életiikbe beépiilnek
azok a tevékenységek melyek ezt eldsegitik. A kiilonb6zé tervezett programok és
tevékenységek tovabb erdsitették a gyermekek természet iranti szeretetét és a feleldsség
vallalasat.
Tovabbra is goérdiilékenyen milkodott a csoportok tobbségében a napi rendszeres mozgas,
levegbzés. Az ismeretszerzd sétakra a jovoben t5bb id6t kell szanunk.
A gyiimoles és zoldségfogyasztas viszont napi szinten rendszeres volt, amit egyrészt az
intézmény biztosit, de a sziil6k is jelentdsen hozzajarultak ahhoz, hogy a gyermekeknek az év
minden idészakaban biztositott legyen a vitaminpétlas.
A sziil6k a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozosségfejlesztésben.
Nagy szamban sikeriilt aktivizalnunk ket az nevelési év soran. Bevontuk a sziil6ket kbzvetve
és kozvetleniil a tervezett tevékenységeinkbe. Minden teriileten szamithattunk a segitségiikre.
A nyilt napok keretében megtartott programjaink a kévetkez6k voltak

- Tiicsk D6m&tor nap, Sziiret, Nagysziilok napja

- Adventi vasar

- A fenntarthatésagi témahét keretében megszervezett udvar és a virdgoskertek

rendezése, viragiiltetés

- Anyukam, anyukam, talald ki! interaktiv anyak napi délel6tt

- Kozos Ballagas a varosi miivelddési hazban

- Gyermeknap

- Oviolimpia — Apéak napja

A programokra valé felkésziilés soran a kozos szervezés, egyiitt gondolkodas segiti az
eredményes feladatvégzést. Ennek érdekében a jovOben fontosnak tartom a sikerek és
kudarcok kdzos megbeszélését, reflexiojat. Az élménypedagogia alapjaival valé ismerkedésre
is keressiik a jovOben a lehetdségeket.

Miikddnek a kozosségi oldalak zért csoportjai, az 6vodai csoportoknal, ezt j6l hasznaljak a
pedagbgusok, és nagyon kedvelt a sziilok korében. Viszont tobb sziild esetében nagyobb
figyelmet igényelne az lizenetek érté elolvasasa. Tobb esetben az iizenetek félreértelmezése
okozott kisebb félreértést.

Tovabbra is fontos djszerli lehetdségek keresése az Ovoda-sziil kapcsolatanak 4polasa
céljabol. A mai fiatal sziild generacié nagy részének sziiksége van gyakorlati, praktikus
tandcsokra a gyermekneveléshez. A munkank soran sokféle a hagyomanyostdl eltérd
csaladmodellel talalkozunk, és ezekben mindegyikben érik, nevelddik, fejlodik egy-egy uj
élet azzal a példaval, amit otthon latnak, tapasztalnak.

A gyerekek jatékaban viselkedésében visszatiikr6z6dik, hogy otthon rengeteg id6t toltenek a
TV, szamitogép elétt, a telefonnal a keziitkbe. Ez nagy hatassal van a szocializaci6jukra a
kozosségben betoltott szerepitkre és nem utolsé sorba a személyiségfejlodésiikre.
Tapasztalatunk, hogy a sziildi engedékenység, a sziil6i haz szokas-és szabaly mentessége nem
a megfelel6 irdnyba tereli a gyermek fejlddését. Lehetoség szerint igyeksziink segitséget
nyujtani a sziildknek pedagdgiai és nevelési tapasztalatokkal tobb-kevesebb sikerrel.

Intézményiinket tamogaté ,,Ovoda a Gyermekekért” Alapitvany szervezésében és a Sziilsi
Munkak&zosség aktiv kdzremiikddésével 2022. oktober 16-an sikeresen és eredményesen
tudtuk Alapitvanyi balunkat megtartani. Bevételébdl az dvodai, bolcsddei fejlesztd jatékokat
gjithattuk meg. Az alapitvany kézremiikodésével biztositottuk a gyerekek mikulds és husvéti
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ajandékozasat, a nagycsoportosok kirandulasat, az vodai dekoracidkhoz sziikséges anyagok
beszerzését.

Az alkalmazotti kozosség kozosségerdsitd lehetdségeirdl a tovabbiakban is kiemelten fontos
gondolkodni, hogy a munkahelyiink olyan hely legyen, ahol a heti munkaidét szivesen toltjiik
el. Ehhez a jol miikodo kozosség elengedhetetlen, mely megérzése, fenntartdsa rendkiviil
nehéz feladat és a vezetdi hozzaallason és akaraton kiviil a kollektiva akarata is sziikséges
hozza. Az intézmény nevel6k6zosségének a kitartasa, munkabirasa magas foku. Ennek
fenntartasdhoz lazit6 programként szerveztink az év folyamidn néhidny alkalmat:
mentalhigiénés szakmai nap, karacsonyi kozos kviz est, ndénapi jatékos Osszejovetel,
csapatépitd kirandulds a feltoltédés reményében. Csak egészséges személyiségii felndtt tud
nevelni egészséges személyiségli gyermeket. Ehhez kell megtalalni a lehetd legjobb opciokat
a felnéttek szamara.

Adatszolgaltatds: Csoport, ¢és intézményi szinten

s s , ;.. nyilvantartott adatok
3. Az intézményben folyd pedagdgiai Y

munkaval dsszefiiggd eredmények

Az intézményben folyé nevelé munka sordn folyamatosan sziikséges annak vizsgdlata, hogy a
pedagogiai programban megfogalmazott célok elérése redlis-e az elért eredmények alapjan. Az
intézmény eredményeinek elemzése, az értékelés eredményének visszacsatoldsa ezért arrdl ad
informdciot, hogy milyen irdnyu fejlesztésre, illetdleg valtoztatdasra van sziikség a pedagogiai
folyamatokban, a szervezet miikodésében.
Kulcsjellemz6k:

— Az intézményben folyo nevelé munka eredményességét jelz6 mutatokat folyamatosan gyijti,

értelmezi, elemzi az intézmény.

— Az intézményben a gyermeki teljesitményeket folyamatosan figyelemmel kisérik, dokumentaljak,
és az egyes teriiletek értékelési eredményeit ésszekapcsoljak.

Az intézménynevelési tevékenységével kapcsolatos partneri elégedettség - kilonos tekintettel a
gyermekek lassi dtmenetét az iskolai oktatdsba tovabb haladdsdra és az erre valo felkészitésre, a
gyermekek képességeinek kibontakoztatdsdra, a gyermekek értékelésére, az egyéni tanuldsi és
fejlesztési lehetdségekre, a tehetséggondozdsra, a hdtrdnyos helyzetii gyermekek tdmogatdsara és a
nevelés-oktatds dltaldnos szinvonaldra felhaszndldsra keriil a fejlesztési tervek elkészitése soran.

Ovodank Pedagdgiai Programjanak egyik prioritasa a nevelés eredményessége. Célunk, hogy
neveldmunkank  eredményeként a  gyerekek testileg, lelkileg  egészségesek,
kiegyensulyozottak legyenek. Alapozddjanak meg az egészséges életmdéd szokdsai.
Alakuljanak ki azok a képességek, amelyek alkalmassa teszik oket az iskolai életmédra.

Hatékony és eredményes nevelé munkank elsésorban az 6vodapedagégusoknak kdszonhetd,
de nem nélkiilozheti az alkalmazotti kozGsség egyéb tagjainak aktiv segitségét,
kozremiksdését sem.

Intézményiinkben az 6vodai neveld-, fejleszté munka egyre eredményesebb. Természetesen a
csoportok teljesitménye kozott van eltérés. Ennek oka a gyermekek egyéni képességei,
életkori 6sszetétele, szociokulturalis hattere, kiilonbozosége.
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A nevelési és pedagdgiai feladatrendszer megvaldsulasanak eredményességét mutatjak:

- A csoportnaplokban megfogalmazott nevelési és pedagogiai feladatoknak az
értékelése, reflexioi.
- Valamint a gyermekek fejlédésének nyomon kovetését tartalmazé dokumentacio.
Eredmények bemutatdsa
Ssz. | Beiskolazasi adatok Fo6 %
Tankételes kora gyermekek szdma 46 39,3%
Koziilik varhatéan a 2023-2024-es tanévben az iskolai | 31 26,5%
1. tanulményaikat elkezd6k szama, ardnya
Vérhatéan a 2023-2024-es nevelési évben az 6vodaban maradd | 13 11%
tankoteles kortiak szama, aranya
elksltozott 2 16 0,2%

Szoveges osszefoglalo értékelés:

Az iskolaérettség éllapotarol az 6vodapedagogusok a gyermek egyéni megfigyelései,
valamint a fejlédést nyomon kdveté dokumentécio, és a gyermek egyéb megnyilvanulasai
alapjan véleményt alakitanak ki, amit a sziilbkkel megosztanak, és indokolt esetben
kezdeményezik a szakszolgalati vizsgalatot. A sziilok tSbbnyire egyetértenek a
tajékoztatassal, viszont vannak esetek, amikor a sziild teljesen masképp latja, gondolja
gyermeke fejlodését. Ilyen esetben nagyobb sziikségét latjuk a Pedagdgiai Szakszolgalat
vizsgalatanak vagy kiils6 szakember bevonasanak.

A 2022/2023-as nevelési évben 9 gyermek esetében nydjtottak be kérelmet a sziilok az
Oktatasi Hivatal felé az 6vodaban maradéas érdekében. Ebben az évben kevesebb sziild
igényelte az 6vonodk altal készitett pedagogiai jellemzését. A kérelmekhez logopédiai és
szakértdi vizsgélati eredményeket, orvosi szakvéleményt csatoltak a sziilok. A kérelmek
benyijtasaban az 6vodavezetd nyujtott segitséget a sziiloknek. Harom gyermek esetében
nem volt sziikséges benyujtani a kérelmet, mert 6k mar rendelkeztek a pedagdgiai
szakszolgélat szakértdi véleményével, amely alapjan tovabbi egy év dvodai nevelést
javasoltak szamukra.

Az Ovoddban maradas legfobb okai: szocidlis éretlenség, figyelemkoncentracio,
kudarctiiré képesség, beszédmegértés, mozgas koordinacio gyengesége, érzelmi labilités.

Ssz. Székhely Intézmény - Program specifikus eredmények
telephely (Amire biiszkék vagyunk, amit fontosnak tartunk!)
L. Tiicsok Domotor nap, Sziiret €s Nagysziilok napja
2. Anyatejes vildgnapon valo részvétel
3. Allatok hete — rajzkiallitas az 6vodaban
2 4. Dohanyzasmegel6z6 program
5. Marton napi szokasok felelevenitése
6. Mese eldadds az Ovodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztens
részvételével a gyermekeknek Mikulas napon
7. Madarkaracsony
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8. K6z6s karacsonyi gyertyagyujtas, tinnepi rahangolodas

9. Kismesterségek hete

10. Farsangi mulatsag

11. Kiszebab égetés

12. Nemzeti megemlékezés a kopjafanal

13. Viz napja alkalmabol megrendezett rajzverseny

14. Husvéti mesedramatizalas az 6vodapedagdgusok részvételével
Husvéti locsolkodas, minden 6vodas fii részvételével

15. Udvar rendezés és viragiiltetés az 6vodaban sziilokkel, gyerekekkel
kézosen

16. Teddy Maci program

17. Anyak napi interaktiv délel6tt

18. Nagycsoportosok Ballagési tinnepsége

19. Piinkosdi kiraly valasztas

20. Gyermeknap a sziilokkel és leend6 ovisokkal

21. Oviolimpia — Apak napja

22. Tartalmas tevékenységekkel egybekotott nyari dvoda

Szoveges dsszefoglalo értékelés:

A tervezett programokat maradéktalanul teljesitettiik. A megvaldsitas sordn tovabbra is fontosnak
tartottuk és tartjuk a kdrnyezettudatos magatartas a fenntarthatosag elvének megismertetését, atadasat
kozvetve vagy kozvetleniil a gyermekeknek, dolgozoéinknak és a sziiléknek. Elengedhetetlen
feladatunk volt az egészséges életmod és életvitel tudatositasa. Elmondhatjuk, hogy a Z6ld 6voda
kritériumrendszerének valé megfelelés valamennyi programelemiinkben megvalosult.

Ssz. | Telepiilésiinkén kiviil 6voda szintii ,,versenyeken” részt vett gyermekek Fé
Sportversenyen 15
Rajzverseny / palyazat 52
Egyéb verseny -

Szoveges dsszefoglalo értékelés:

A Mecsek Fiiszért COOP iizletében két alkalommal (Husvét és Anyak napja) meghirdetett
rajzversenyen vodasaink minden kategéridban dijazottak lettek.

A Bozsik program keretében két alkalommal is részt vettiink évodai focibajnoksagon.

Tehetséggondozo foglalkozasokon (tehetséggondozo miihelyekben, | ... o

Ssz. , . : . . Fo o
tehetség pontokon) részt vett gyermekek szima és aranya
Kognitiv 10 0,85%
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Zenei 6 0,52%

Vizualis - téri 21 18%
21+16=

Testi — mozgasos 17 32%

Szoveges osszefoglalo értékelés:

A tehetségigéretes gyerekekkel az 6vodapedagogusok sajat csoportjukon beliil foglalkoztak, mivel a
személyi feltételek nem teszik lehetévé a kiilon csoportos tehetségmithelyek mitkodését.

A tehetséggondozds magasabb szinten valé mikddtetéséhez a humanerdforras jelentds valtozasa és
megfelel szakmai hattér megléte lenne sziikséges.

Ssz. gyez‘:le(l(:lt(astgémgz:lapellétésban) foglalkozasokon részt vett Fo %
Logopédiai fejlesztés 31 26,5%
Fejleszt6 pedagogia 10 0,85%
Gyégypedagogiai fejlesztés 7+1 0,7%
Ovodapszichologus foglalkozik vele 1
Egyéb: korai fejlesztés/bolcsdde 1

Szoveges osszefoglalo értékelés:

A gyermekek beszédfejlodésében fedezhetd fel a legnagyobb probléma, ugy mint hangképzés,
kifejezd készség, beszédértés, megkésett beszédfejlodés. Ennek kdvetkezménye a személyiségfejlodés
egyéb mas teriiletén is kialakulé nehézségek: figyelemzavar, szovegértés és a kognitiv képességek
nehézségei.

A logopédiai ellatast Dr. Foldvariné Vajda Livia és Kiss Livia latta el. A fejlesztd foglalkozasokat
Szinyakovics Mira a Sellyei Pedagdgiai Szakszolgalat keretében teljesitette.

Az SNI gyermekek ellatasat megbizasi szerzodéssel Dr. Foldvariné Vajda Livia és Szinyakovics Mira
gyogypedagogus végezte.

Ssz. SSZ[;e:li:Iis fejlesztésben vagy programban részt vett gyermekek Fé %
Nemzetiségi nevelés 23 20%
Z5ld 6vodai program 117 100%
Boldog 6voda program 47 41%
Dohényzast megel6z6 6vodai projekt 23 20%
Ovizsaru program 45 39%
Népi gyermekjaték- néptanc 20 17%
Egyéb: Zsldut Baranya Program 117 100%

Szoveges osszefoglalo értékelés:

A 2022/2023-as nevelési évtdl egy csoportban folyt horvat nyelv és hagyomanyapolas, horvat
nemzetiségi ovodapedagdgusok kozremiiksdésével.

A Z61d évoda kritériumrendszerének folyamatosan igyeksziink megfelelni kiilsnbozd programelemek
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bevonasaval. Elmondhaté, hogy mar minden csoport tevékenységébe beépiilt a kdrnyezettudatos
szemléletmdd és a fenntarthaté nevelés. A kdvetkezd nevelési év feladata lesz a Cimmegtartd palyazat
elkészitése.

A Boldog 6voda program tovébbra is két csoportban folytatédott. A foglalkozasok célja, hogy a
gyermekek pozitiv érzelmi intelligencidja fejlédjon, segité szandéku, kitarto, tiirelmes ovodasokka
valjanak.

A Dohanyzast megel6z6 6vodai projektet ebben az évben a Siini csoport valdsitotta meg.

Az Ovizsaru programban Keresztes Viktéria a rendérség munkatarsa foglalkozott a nagycsoportos
gyermekekkel. Témaja a helyes kozlekedés szabalyainak megismerése és elsajétitasa volt.

Néptanc csoportjaink az év folyaman nem kaptak intézményen kiviili fellépési lehetdséget. A horvat
csoport gyermekei Majélis alkalmaval mutathattdk meg tudasukat intézményiink €s a meghivott
ovodak gyermekei szamara.

Ssz. | Gyermekrendezvényeken / programokon résztvevok szama: Fo
Szinhézlatogatasels miisoros rendezvények szama 3
Szinhazlatogataseken; miisoros rendezvényeken részt vett gyermekek szama 117
Elményszerzé kirandulasok szama 2
Elményszerzé kirandulasokon részt vett gyermekek szama 78
Egyéb: i}

Szoveges dsszefoglalo értékelés:

Harom alkalommal vettek részt a gyermekeink miisoros rendezvényen. A Tiicsok Domotor  és
Mikulds napjan az alkalmazotti kozosség altal eldadott mesedramatizalason, valamint Husvétkor
Misszio babeldadasan. Minden alkalom felejthetetlen élménnyel gazdagitotta gyermekeink ovodai
napjait, illetve nagyon jo alkalmat biztositott a kdzdsségépitésre.

Elményszerzé kirandulast két csoportban az anyak napi interaktiv dsszejovetel alkalméval szerveztek
intézményen Kiviili helyszinre az dvodapedagdgusok. Az édesanyék visszajelzései mindkét csoportban
nagyon pozitiv volt.

Az iskolaba mend gyermekek a Pécsi Allatkert és Terrariumba latogathattak el az ovoda Alapitvanya
jovoltabol.

Ssz. | Fluktuacié — Gyermekek Fé

Mas csoportba atvitt gyermekek szdma -

Mas dvodaba atvitt gyermekek szama 6

Mas 6vodabdl hozzank atiratkozott gyermekek szama

Szoveges dsszefoglalo értékelés:
Az intézményben ebben a nevelési évben nem tortént jelentds fluktudcio. Ez a megitélésiink
szempontjabél nagyon fontos, hiszen a fluktuacié novekedése szinte minden esetben olyan
eseményekre, problémakra, hibakra mutathat ra, amelyek hosszabb tavon a szervezet hatékony,
eredményes miikodését gatolhatjak. A gyermeklétszam valtozdsa a csalddok lakhelyének
megvaltozasanak kévetkezménye.
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Ssz. Panaszkezelés Fo

Panasz esetek szama -

Ovodavezets, vagy kiilsé szakember (pld. medidtor) bevonasaval kezelt
panaszkezelések szama

Eredményesen kezelt panaszok -

Szoveges dsszefoglalo értékelés:

Ebben az évben nem volt sziikség panaszkezelési eljaras lefolytatasara. Az esetlegesen felmeriild
problémakat adott szinten, illetve az 6vodavezetd bevonasaval minden esetben megnyugtatéan meg
tudtuk oldani.

4. BELSO KAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES, KOMMUNIKACIO

Az intézményiinkben megfelelé a szervezeti kultira. A kiilonb6z6 szakmai munkacsoportok
egylittm{ikddése jellemzd, akik maguk alakitjak ki miikodési koriiket. Onallé munkaterv
szerint dolgoznak, ami &sszhangban all az intézmény céljaival, feladataival. A mellékletben
megtaldlhatok a részletes munkakozosségi beszamolok. A munkakozésségek tagjai allandok,
de a feladatok megval6sitasaba bekapcsolédhat minden pedagdgus.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges informacidkhoz és
ismeretekhez val6 hozzaférés.

Az informacidatadds szinterei a heti nevelGtestiileti megbeszélések, értekezletek, az
elektronikus levelezd rendszer, a papiralapii kozlés és a napi révid beszélgetések. Ez a
kétiranyl kommunikacié jelenti az dvodapedagdgusok és a neveld- oktatd munkat
kozvetlenill segitok részére a munkdjukhoz sziikséges informacidkhoz, ismeretekhez vald
hozzaférést. Ovodank csoportjai, nevelétestiilet az alkalmazotti kozosség a feladatok
megosztasara, Gtletelésre hasznalja a k6zosségi oldal zart csoportjat.

A neveléshez kapcsolodd informacidkat az éves munkaterv, tanévzard, tanévnyitd, év kézbeni
értekezletek, szakmai napok nyqjtjak. Az informaciokat, a feladatok kozlését (mit, mikor,
miért) mindig fentrdl lefelé kozvetitjikk. Az eredmények Gsszegylijtése lentrdl felfelé, mig a
reflexiok mindkét iranyban torténnek.

Az 6sszehangolt neveldmunka érdekében nagyon fontosnak tartom a térvényesség betartasat,
a naprakész informaciokat, a kapcsolattartas hagyomanyos és korszer(i formait, az informacio
atadast és a kommunikaciét valamennyi — kdzvetett és kbzvetlen - partnerrel.

Ovénéinkre jellemzé az optimizmus, a gyermekszeretet, valamint az ovodakép kozos
értékeinek megorzése. Iranyukba elvéras, hogy legyen igényiik a folyamatos 6nképzésre,
érdeklddjenek az dvodai nevelést érinté szakmai innovaciok, uj mddszerek, j6 gyakorlatok
irant, és ezeket legyenek képesek beépiteni a mindennapi munkajukba.
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A szakmai feladatok ellatasihoz sziikséges informaciok szinterei azok megfelelésége

Ssz. | Az informacio atadas szinterei | Belsé kapcsolatok - Szoveges értékelés

1. Nevelbtestiileti megbeszélések Rendszeresen a hét elsé napjan valosultak meg. A
megbeszélések szakmailag jol sikeriiltek, minden
alkalommal megbeszélésre keriiltek a munkaterv
soron kodvetkez6 feladatai, rendkiviili események
¢és a mar megval6sult programok reflexidi.

2. Vezetdségi értekezletek Az informdaciok atadasa, aktualis feladatok el6tti

egyeztetés. Programokra valé el6késziiletek,
részvétel, feladatok tisztazdsa, Kkiosztasa. A
humanerd6forras valtozasaival kapcsolatos teenddk,
lehetséges  megoldasok  megbeszélése. Az
intézménnyel  kapcsolatos  egyéb  feladatok
megyvitatasa.

Szakmai munkakézosségek - munkacsoportok

3. Intézményeken ativeld szakmai | Célja: a Pedagégiai Program ¢és az Eves

munkakozosségek Munkaterv cél és feladatrendszerének timogatasa.
A szakmai  munkakozosségek  kozil a
Felzarkéztatéd és tehetséggondozé munkakdzdsség
havonta egy alkalommal, a Pedagégiai, szakmai és
onértékelési munkakozosség fél évente tartott
megbeszélést.

4. Szakmai munkacsoportok: Iskola | Célja: az adott munkacsoport tevékenységi
elokészito, tehetséggondozd, | korének a meghatarozasa alapjan valé miikodtetés.
milvészeti és zolditd
munkacsoport

5. Munkaértekezletek az  éves | Célja: az érintett dolgozoi kor szakmai, gyakorlati
munkaterv szerint (dajkai, | tajékoztatdsa az Oket érintd  feladatokrdl.
pedagbgiai asszisztensi, stb.) Informacié biztositasa az intézményt érintd

témakdorokben.
A nevelést-oktatas kozvetleniil segitdk szamara
havonta egy alkalommal, a konyhai dolgozdk
részére sziikkség szerint volt biztositott a
kommunikécid.

6. Alkalomszer(i, sziikség szerinti | Célja: az azonnali reagalas egy adott megoldandd
munkaértekezletek feladatra.

7. Munkatarsi értekezletek a teljes | Célja: az  éves tervek  egyeztetése, a
dolgozéi kér bevonasaval feladatk6rokb6l  adodo  elvarasok egyeztetése

egymas felé, tapasztalatcsere.
Nevelési évnyito és zar6 értekezlet formajaban.

8. Elektronikus kapcsolattartas Célja: az informdacidaramlas, kapcsolattartas

Az e-mailek a kozponti levelezésbdl minden
esetben tovabbitva vannak a megfelelé iranyba:
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gazdasagi tigyintézo, 6vodatitkar,
6vodapedagdgusok.

E-mail, Messenger

9. Falijsag Célja: a naprakész tajékoztatds, ismeretek atadasa.
A sziilok ¢és gyermekeket érintd tajékoztatas
megjelenik a  bejaratoknal lévé  koézponti
falijsadgokon. A csoportok a sajat faliujsagokon is
megjelenitik az informacidkat.

Dolgozéi 6lt6zdben elhelyezett tajékoztatd tablan

a munkatarsakat érintd informacidk keriiltek
kihelyezésre.

A Tiicsok Domi z6ld fala a zolditd hireket a

tehetségfal pedig egy adott témakoérhoz
kapcsolddo anyagokat tartalmazta.

10. | Telefonvonal hasznalat Mobil és vezetékes telefon hasznalata lehetséges a
megengedett esetekben.

Révid szoveges dsszefoglalo értékelés:

Intézménytink €l az informacidatadas szébeli, digitalis és papiralapi eszkozeivel. Az
értekezletek Gsszehivasa célszerliségi alapon torténtek meg mindig, a résztvevéi a témaban
érdekeltek voltak.

Az IKT eszkozok alkalmazasaval mennyiségi €és mindségi bdviilést értiink el. Minden ovodai
csoportban elérhetd és gyors internet all rendelkezésre. Az 6vodapedagdgusok a nap barmely
szakaban hasznéalhatjdk a neveldmunkdjuk soran az IKT eszkozoket. A csoportok sajat
tablettel rendelkeznek.

Az egész alkalmazotti kozOsségben valamint a sziildk korében a leggyorsabb és
leghatékonyabb a Messenger alkalmazasa az informaciok/iizenetek atadasara.

Fejlesztési javaslatok:

Az IKT infrastruktura lehetdség szerinti bovitése: laptopok. Kétiranyd informacidéaramlast
tdmogaté j6 kommunikéacios rendszer fenntartdsa. A belsé és kiils6 informacioaramlas
attekintése a hatékonysag érdekében. A megbeszélések anyaganak rogzitése minden érintett
fél esetében, a kapott jegyzetekben.

5. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

A sziilokkel valo egyiittmiikodés formai, szinterei:

Ssz. Az informacio atadas szinterei | Kiilsé kapcsolatok - Szoveges értékelés

Szoébeli

11.

Egyéni beszélgetések

A szébeli informacié atadasa napi szinten miksdik
a gyermekek érkezésekor és tavozasakor. A vidéki
gyermekek esetében az informdcidok bizalmas
kezelése érdekében a kiséroknek a gyermekekrdl
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személyes fejlédésiikkel kapcsolatban nem adunk ki
tajékoztatast. Szoban csak az altalanos, intézményi
szintii informacidkat tovabbitjuk résziikre.

A sziil6k szdmara lehet6ség adott a személyes eldre
egyeztetett fogadddrakon valé részvételre.

12. Ertekezletek, megbeszélések A sziil6i értekezleteket, valamint a sziiléi szervezeti
értekezleteket a  munkatervben  foglaltaknak
megfeleléen sikeriilt megtartanunk.

Irasbeli

13. Hirdet6tabla A sziildk a bejarati ajtoknal és a csoportok
oltéz6jében kihelyezett falinjsagokon értesiithetnek
az aktualis hirdetményekrol.

A folyoson 1évd Tiicsok Domi Zold falan és a
Tiicsok tehetségfalon pedig az aktualis témahetekrdl
kapnak tajékoztatast a sziilok, gyermekek.

14. Csoport falitjsag Minden csoport 6ltéz6jében van falijsag, amin a
csoporttal és az intézmény miikddésével (Hazirend,
nyitvatartasi id6, stb.) kapcsolatos informaciokat
olvashatjak el a sziilok.

15. Meghivé A sziildket nem csak szoban és online formaban
hivjak meg az 6vodapedagdgusok a nyilt napokra,
sziil6i értekezletekre, programokra. Papiralapu
meghivo is késziil minden esetben résziikre.

Kozosségi oldal Sziil6i zart Messenger és Facebook csoport.

A Tiicsok Ovodanak is van sajat Facebook oldala —
itt az intézményt érintdé informacidkat tessziik a
sziilok szamara lathatova.

Az Okos 6voda program keretében az intézmény
sajat honlapjan tajékoztatja az érdekldddket az
ovodaval kapcsolatosan.

16. Levél Ertesitések, hatarozatok

Rovid szoveges isszefoglalo értékelés:

Tobb esetben fordult €6, hogy a sziilok a kapott informaciét nem megfelelden értelmezték, vagy a
visszajelzéseik nem relevansak voltak és ebbdl adoddan félreértették a tajékoztatast.

Fejlesztési javaslatok:

Ahhoz, hogy valéban j6l miikdjon a tajékoztatas, mindenki szamara érthetSbben kell az informaciot
tovabbitanunk, megfogalmaznunk. Minden esetben nagy figyelmet kell forditanunk a
visszajelzésekre, hogy elkeriiljiik a félreértésekbdl adodé problémakat. Oda-vissza irdnyul6 jelzés,
hogy az érintett megfeleléen értelmezte a kapott informaciot.

Kapcsolat a fenntartoval:
A fenntartdval a kapcsolatunk tdrvényes kereteket megtarto, segitd. Sziikség szerint napi
kapcsolattartisra szoban és irasban is lehetdség biztositott. A foly6 ligyekben egymis
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kolcsénds informaldsa minkét fél feleldssége (jelentések, beszamolok, személyes
megbeszéléseken keresztiil).

Altalanos iskola:

Az iskola vezetésével, az als6s munkakozosséggel szakmai kapcsolatot tartunk fenn.
Fontosnak tartjuk, hogy az &voda-iskola atmenet zokkenOmentes legyen a gyermekek
szamara.

A Majalis alkalméval az els6 osztalyos horvat nemzetiségi tanuldk és tanitdik vettek részt
dvodai rendezvényiinkon.

Az iskolai farsangon sajnos nem tudtunk részt venni, mert aznap az é6vodaban nevelés nélkiili
napot tartottunk.

Maijusban a leend$ iskolas gyermekeink interaktiv oralatogatason vettek részt az altalanos
iskola elso osztalyaiban.

A folyamatos kapcsolattartasra annak érdekében is nagy sziikség van a vezetdk részérdl, mert

vy re

az iskola gyermekeinek étkeztetését intézményiink f6z6konyhaja és talalokonyhaja latja el.

Pedagogiai Szakszolgalat altal biztositott tevékenységek:

- Sziikség szerinti komplex vizsgalata a gyermekeknek a sziilok egyiittmiiksdésével.

- Tanulasi, magatartasi és beilleszkedési zavar megallapitasa.

- Sajatos nevelési igényl gyermekek fellilvizsgalata, szakvéleményének elkészitése.

- Logopédiai, gyogypedagdgiai, fejlesztépedagogiai, pszichologiai ellatds biztositasa
6vodankban.

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont:
Sziikség esetén jelzblap kiildése, segitségkérés a HHH-s, védelembe vett gyermekek tigyeinek
intézésében. A gyermekvédelmi munka segitése érdekében igény szerinti megbeszélések.

Az 6voda egyéb kapcsolatai:

- Egészségiigyi Kdzpont (védondi, gyermekorvosi vizsgalat)

- Uzemorvos (alkalmazotti egészségiigyi feliilvizsgalat). Uzemorvosunk Dr. Ruzsa Csaba.
Az éves lizemorvosi vizsgalatra 2022. szeptemberében és 2023. majusaban keriilt sor
intézményen beliil.

- Reformatus egyhdz: A helyet és a lehetdséget az intézmény folyamatosan biztositotta a
foglalkozasokhoz, melynek idépontja keddenként, délutan 15 oéra.

- Maltai Szeretetszolgalat munkatarsai a Tiics6k D6motor- és a gyermeknapon segitették
munkaénkat, részvételiikkel emelték a rendezvények szinvonalat.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA FELTETELEI

Tdrgyi, infrastrukturdlis feltételek

Az gaz aranak emelkedése miatt a nevelési év folyaman tobb jelentés valtoztatast kellett
eszkozolnlink. Mivel az egész intézmény melegviz ellatasat és a flitését a gazkazanok
folyamatos mikodtetésével nem tudtuk biztositani, ezért mas lehetdségek iranyaban
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nyitottunk. A talalokonyha és a bolcséde melegviz ellatasat villanybojlerek felszerelésével
(120 és 50 literes) oldottuk meg 2022. 6szén. A csoportszobdkhoz tartozo
mosdodhelyiségekben az el6z6 évtizedekhez hasonléan csak hidegvizet hasznéltunk. Két
helyiségben (feln6tt étkezd, neveldi szoba) atfolyds melegité csapok keriiltek felszerelésre. A
futésnél is csokkentettiik a gdz fogyasztast, tobb napos probafiités alkalmaval kitapasztaltuk,
hogy milyen modszerrel a leggazdasagosabb a gézkazanok miikodtetése. A téli sziinet
idészakaban alapitvanyunk jelentds tdmogatasban részesiilt (6000000,-Ft), amelybdl sikeriilt
11 klimaberendezést felszereltetniink: 6 csoportszobaba, iskolai étkezGbe, tornaszobaba és két
irodai helyiségbe. A folydséra és a bolcsddei mosdoba norvég fiitéelemekkel a
fejlesztészobakban pedig hésugarzokkal biztositottuk a megfeleld hdmérsékletet. Majusban
sajat koltségvetésbdl sikeriilt a folyosokra is két nagy teljesitményli klimat felszereltetni.
Utdbbira azért is volt nagy sziikség, mert a paralecsapodas miatt a bejarati ajtoknal a falak
penészesedni kezdtek.

Az (j tetdablakoknal is megjelentek a paralecsapodas jelei, ezért a nyar folyamén ezeknek a
kijavitasara is sor keriilt.

A nyilaszarok védelmében, valamint a fhtési koltség csokkentése érdekében az épiilet 6t
ablakara keriilt fel redény, illetve az udvari kijaro ajton sziikséges volt a redény cseréje.

A koltségvetés lehetdvé tette, a Maci csoport mosddjanak, valamint az 6voda és az iskola
kozotti magaskerités teljes felfijitasat. A munkalatokat palyaztatas utjan a Kejcsi-Pfeiffer Kft.
végezte el.

A sziili igényeket figyelembe véve sziikségét lattuk, hogy a csoportszobai mosdokban is
biztositsuk a jovOben a melegvizet, ezért a nyari lezaras alatt négy 50 literes bojlert
vasaroltunk, aminek felszerelése el6re lathatolag csak szeptemberben valésul meg.

Az év folyaman a Zrinyi utcai épiiletiink rossz tetdszerkezete miatt tobbszor ledzott, a
féz6konyhan a plafon leszakadt (ami miatt egy hétre kiils6 vallalkozoval kellett megoldanunk
a gyermekétkeztetést) a kisebb helyiségek mennyezete penészesedni kezdett. A bedzasok
kovetkeztében t5bb alkalommal a villanyéraszekrényben a biztositékok kiégtek.
Rendszeresek voltak a villanyszerelések.

A féz6konyha tetdszerkezetének javitasa elkeriilhetetlenné vélt. Az utcafronti tetorészt a vis
maior tdmogatasbol a belsd udvari tet6részt, valamint a teljes f6z6konyha és helyiségeinek
festését pedig sajat koltségvetésbol sikeriilt megvaldsitani julius/augusztus hénap folyamaén.

A Széchenyi utcai épiiletiinkbe 2 db nyithato hatfokos 1étrat vasaroltunk.

Az ételszallitasra hasznalt Renault kisbuszunk miszaki allapota is t6bbszor igényelt javitasi
munkalatokat.

A neveld- és pedagdgiai munka eredményes és folyamatos megvalositisahoz az alapitvany
tamogatasaval sikeriilt beszerezni kreativ eszkdzoket, fejleszté jatékokat, mesekdnyveket,
foglalkoztatokat, babokat. Az alapitvany hozzajarulasaval tudtuk biztositani a Mikulas és
Husvéti csomagokat 6vodas és bolcsddés gyermekeink szamara.

Fejlesztési javaslat:

A bolcséde bejaratanal az Gt menti sav kaviccsal torténd feltdltése sziikséges, mert esézések
soran nehéz a bejarati kapu megkozelitése.

Az évodai udvarészen az 0j kerités mellett az sz folyaman 6rokzoldek telepitése.

Minden csoportba egy-egy laptop beszerzése: az alapitvany palyazatot nyujtott be IKT
eszkdzallomany bovitésére a pedagdgiai és adminisztrativ munka megkonnyitése érdekében.
A palyazat elbiralasa elére lathatolag a 2024-es évben valosul meg, intézménynek sajat
Snerét is kell biztositania hozza. Az ételszallitasra alkalmas, mitkodoképes gépjarmii
biztositasa a fenntartd altal.
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Személyi feltételek

Ovoda, bélcséde dolgozéi létszamadatok:

2022/2023 nevelési | Csiga Méhecske | Siini Mokus | Maci Napocska

év csoport | csoport csoport | csoport | csoport | bélcsédei
csoport

Intézményvezetod 6

Ovodapedagégusok | 2 f5 1 6 1 £6 1 6 266 -

Pedagogiai - 1 16 1 £6 1 f6 - -

asszisztens

Ovodai dajka 1 16 1 6 1 £6 16 1 £6 -

Kisgyermeknevel$ | - - - - - 2 f6

Bolesddei dajka - - - - - 1 {6

A 2022/2023-as nevelési évben a palyaztatas ellenére sem sikeriilt minden csoportban

biztositani a 2 f6 6vodapedagbgus jelenlétét. gy harom csoportban egy-egy

6vodapedagogus, egy-egy pedagogiai asszisztens és egy-egy dajka latta el a nevelési és
pedagégiai feladatokat. 2 f6 pedagodgiai asszisztenst a fenntartdo jovahagyasaval tudtuk
alkalmazni hatarozott idejli munkaszerz6déssel, azzal a feltétellel, hogy folyamatosan
hirdetjitk az iires allashelyeket. Az igy alkalmazott pedagdgiai asszisztensek feladataikat a
munkakori leirasnak megfelelden lattak el. Gyerekszerets, egyiittmiikodd munkatarsként
dolgoztak a k6zdsségiinkben.

A nem elegendd 6vodapedagogus létszam miatt a helyettesitések nehezebben megoldhatok.
Vezetéként az év folyaman tobb csoportban lattam el helyettesité feladatokat, illetve a
boélcsédében kisgyermekneveldi feladatokat is sziikség esetén (betegségbdl adodé hianyzasok
idején) a csoportban kotelezden eltsltstt heti 10 éran feliili idében.

Marciusban 1 f6 évodai dajka, majusban pedig 1 f6 6vodapedagogus kezdte meg a nyugdij
eldtti felmentési idejét. Helyettesitésiik mar nagyobb terhet rétt a k6zosségre.

Az 6vodapedagdgus és az ovodai neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak Iétszama
jelenleg nem elegendd.

Fejlesztési javaslat:
3 f6 6vodapedagogus, illetve 1 f6 6vodai dajka hianyzo allashelyének miel6bbi betsltése.

Technikai dolgozék létszamadatai:

Ovoda/Bilcséde | Féz6konyha
Ovodatitkar/pénziigyi 15
iigyintézo
Gazdasagi 1 £6
iigyintézd/megbizasi
szerzddéssel/nyugdijas
Karbantarté 1 {6 16
flit6/kdzprogramban
résztvevo
Takarito 2 6
Elelmezés vezeté 1 {6
Szakacs [ 15
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Konyhai 2 f6 + 1 f6 (iskolai | 3 f6
kisegité/konyhalany étkeztetést latja el)

Konyha:
A féz6konyhan a személyi feltételek adottak voltak az év folyaman. Az el6z8 évben mar

betegség miatt hosszabb idére kiesett konyhai kisegitd ismét tobb alkalommal keriilt az
allapota miatt olyan helyzetbe, hogy kiesett a munkavégzés aldl. Orvosaval konzultélva arra a
dontésre jutottak, hogy elinditja a leszazal€kolasat. Az & helyére munkaszerzédéssel a
munkaiigyi kézpont altali timogatéassal sikeriilt alkalmaznunk 1 f6 konyhai kisegitot 2023.
majustol.

A talaldkonyhan az iskolai étkezésben résztvevd konyhai Kkisegitd kérvényezte a
nyugdijaztatasat 2023. augusztus 31-el.

Az ételszéllitast a sellyei 4ltalanos iskola karbantartdja a munkakori feladataiban
meghatarozva latta el 2023. jinius 15-ig.

Fejlesztési javaslat:
A nyugdijba vonulé konyhai kisegit valamint az 6vodai tdlalokonyhan 1év6 konyhai kisegit6
helyére 0j személyt felvenni.

Tovabbképzések a 2022/2023-as nevelési évben

Tovabbképzéseken a nevelési évben foként azok a kollégdk vettek részt, akiknek a 120
orajanak megszerzése ebben évben esedékes vagy a kovetkezd évben jar le. Harom
6vodapedagbgus mar életkora szerint mentesiilt a kételezé tovabbképzéseken valo részvétel
alol.

- ABPE tovabbképzés II. a koltségvetési szervek vezeti és gazdasagi vezetdi részére 1 f6

- Ovodapedag6gusi szakmai nap 3 8

- MLSZ Grassrots Onkéntes szervez 1 fo

- Intézményvezeté felkészitése az intézményi Onértékeléshez és a tanfeliigyeleti
ellendrzéshez kapcsolodo feladatok ellatasahoz 1 {6

- A jaték alkalmazasa az oktatasban és nevelésben 3 {6

- Kiilsé vilag tevékeny megismerése, matematikai tapasztalatszerzés az dvodaban 1 f6

- Munkavédelmi képvisel6i tovabbképzés 1 f6

- Térségi Pedagogiai konferencia 1 f6

- Valtozo vilag-online/ konfliktuskezelés az 6vodaban | {8

- A taniigyigazgatas aktualis kérdései-online 1 f6

- Szakmai konferencia/Kozak Andras 1 f6

- A gyerek az elsé-gyermekvédelem az 6vodaban - online 1 {6

- Fenntarthatésag A-Z-ig/online 116

Boleséde
Ebben az nevelési évben a kisgyermeknevel6k nem vettek részt tovabbképzésen.

A tovabbképzéseken szerzett ismereteket a résztvevok igény szerint oszthatnak meg a

nevelbtestiilet korében. Sajnalatos mddon erre kevés az igény. Foként az a jellemzd, hogy
mindenki a sajat csoportjaban, munkajaban alkalmazza a képzésen hallottakat, latottakat.
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A kovetkez6 iddszakra sz6l6 tovabbképzési program és a beiskolazasi terv a fenntartd altal

2023. februarjaban elfogadasra keriilt, betartdsa nehezen kivitelezhetd, mivel tébbnyire anyagi

vonzattal jar a dolgozok részér6l, amit nem vallalnak be. A tovabbképzések elére nem

tervezhetéek redlisan napjainkba. El6nyben részesiiltek azok a képzések, amelyek

koltségmentesek az Oktatasi hivatal altal meghirdetett és lehetség szerint online részvétellel

kivitelezheto.

Az intézményvezetd részérél a pedagogusok/kisgyermekneveldk megfelelé és folyamatos

tajékoztatast kapnak (széban, nyomtatott formaban, emailben) a tovabbképzési

lehetoségekrol.

Az 6voda rendelkezik szakmai folydiratokra vald el6fizetéssel:

- Ovodai nevelés, Ovodai vezetési ismeretek, Bolcsédevezetdk kézikonyve, Ovodai
vezetési €s nevelési modszertani tanacsadd

A nyilvantart6 segitségével minden pedagdgus, kisgyermekneveld naprakészen figyelemmel

kisérheti gyiijttt 6rainak/pontjainak szamat.

Az 6vodapedagdgusok a kdvetkezo teriileteket érintd képzéseken szeretnének az elkdvetkezd
iddszakban részt venni: IKT eszkdzok hasznalata, pedagdgiai kommunikaciod fejlesztése,
tehetséggondozas, magatartas problémak kezelése.

Fejlesztési javaslat:
A tovéabbképzéseken elsajatitott ismeretek, modszerek atadasa nevelGtestiileti szinten.

Szervezeti feltételek

A munkatarsak kotelezettségei, felelosségei, ill. hataskoriik meghatarozasit az SZMSZ
tartalmazza. Tovabba munkakéritkkhdz kototten a munkakori leirdasokban  kibvitetten
hatarozom meg a munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét. Az éves munkatervben az
adott feladatok feleldsei is meghatarozasra keriiltek. Ennek figyelembevételével torténik az
ellendrzés is. Mindezek adjak munka értékelésének és ellendrzésének alapjat. A kovetkez6
nevelési évben a torvényi eldirasoknak megfeleléen médositanunk kell a munkakéri leirasok
tartalmat.

A nevelési év sordn intézményiinkben nem volt tanfeliigyeleti ellenérzés, mindsitési eljaras.
Mivel a vezet6t és az intézményt tanfelligyeleti ellenérzésre jelslték a 2023-as évre, ezért
elvégeztiik a vezetdi- és intézményi onértékelést a masodik félév folyaman. Az Snértékelést
kévetden a vezetdi €s intézményi fejlesztési- és intézkedési terv is feltdltésre keriilt az
Oktatasi Hivatal informatikai oldalan.

2023. jalius 6-an megjelent a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény
(tovabbiakban: Paétv.), amelynek 2023. julius 15-én hatalyba lépett 97.§ (1) és (2) bekezdése
alapjan a Pedagogus 1. fokozat elérése nem kotelezd. Puétv. 159. § (4) bekezdése szerint a
(kotelezd) Pedagogus 11. eljarasban érintett pedagdgusok donthetnek arrdl, hogy szeretnének-e
részt venni a Pedagdgus 1. fokozatot célzé mindsitési eljarasban.

A fentiek alapjan az érintett pedagdgusok (3f6) ugy dontstt, hogy nem vesz részt a Pedagogus
11. fokozatot érinté mindsito eljarasban.
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Az év végi onértékelések eredményei:

Ovodapedagégusok

Onértékelés

Ovodapedagogusok vezetdi
értékelése

Pedagobgiai modszertani

felkésziiltség

97,5%

92%

Pedagodgiai folyamatok
tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz sziikséges
onreflexiok

95,8%

92,5%

A tanulds tdmogatasa

96,1%

92,7%

A gyermek személyiségének
fejlesztése, az egyéni
banasmod érvényesiilése, a
sikeres integralt, befogado
neveléshez, oktatashoz
sziikséges megfelel6
modszertani felkésziiltség

95%

92,5%

A gyermekcsoportok,
kozosségek alakulasanak
segitése, fejlesztése,
esélyteremtés

99%

91,6%

A pedagogiai folyamatok és a
gyermekek
személyiségfejlodésének
folyamatos értékelése,
elemzése

99%

95%

Kommunikaciéo ¢és szakmai
egylittmiik6dés,
problémamegoldas

95,8%

94,2%

Elkotelezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai
fejlodésért

88%

83,3%

Munkafegyelem -
munkamoral

98,3%

95,8%

Munkahelyi k6zosségért
végzett tobbletmunka vallalasa

94,3%

90,8%

Nevelémunkat kozvetleniil
segitok/ dajkak

Onértékelés

Nevelomunkat koézvetleniil
segitok vezetoi értékelése

A feladatok
szilkséges
felkésziiltség

ellatasahoz
szakmai

96,3%

88,8%

Az 6vondk pedagégiai
munkajaban, és a gyermekek
személyiségfejlesztésében valo
jelenléte, aktivitasa

100%

93%

A munkakdori leirasban

95%

90%
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foglaltak betartasa szakmai
kérdésekben

Az inkluziv, integralt, 95% 83,8%
befogadd nevelés segitése

A munkahelyi  kozOsség 92,5% 80%
alakulasanak segitése,

fejlesztése

Kommunikacié6 és szakmai 91,3% 81,3%
egylittmiikodés,

problémamegoldas

Elkotelezettség és  szakmai 93,8% 82,5%
felelosségvallalas a szakmai

fejlodésért

Munkafegyelem - munkamoral 98% 93%
Munkahelyi kozosségért 74% 65%
végzett tobbletmunka vallaldsa

Nevelomunkat  kozvetleniil | Onértékelés Nevelomunkat kozvetleniil
segitok/pedagogiai segitok vezetoi értékelése
asszisztens

A feladatok ellatasahoz 93,3% 88,8%
sziikséges szakmai

felkésziiltség

Az 6vondk pedagdgiai 95% 97,5%
munkdjaban, és a gyermekek

személyiségfejlesztésében vald

jelenléte, aktivitasa

A munkakori leirasban 96,6% 93,3%
foglaltak betartasa szakmai

kérdésekben

Az inkluziv, integralt, 96% 98,6%
befogadd nevelés segitése

A munkahelyi  kozosség 92% 94,6%
alakulasanak segitése,

fejlesztése

Kommunikacié és szakmai 90% 93,3%
egyiittmiikodés,

problémamegoldas

Elk&telezettség ¢€s  szakmai 100% 93,3%
felelosségvallalas a  szakmai

fejlodésért

Munkafegyelem - munkamoral 98,3% 96,7%
Munkahelyi kozosségért 85% 88,3%

végzett tobbletmunka vallalésa

A nevelési évben minden pedagégus munkajaba betekintést nyerhettiink. A latogatasok célja
nem egy bemutatd foglalkozds megtekintése, hanem a mindennapi nevel8i- és pedagdgiai
munka folyamatossdganak, mdédszereinek, feladatainak a szabad jatéknak a megfigyelése volt.
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A hospitalas alatt megismerhettilk a csoportok szokas- és szabélyrendszerét, a csoportban
dolgozo felndttek nevels- és pedagdgiai munkajat, kommunikacidjat, modszereit az adott
csoport életét. Ezek az alkalmak lehetSséget biztositottak a hospitalok részére 1j modszerek,
otletek megismerésére. A heti nevelOtestiileti megbeszélések alkalmaval biztositott volt a
reflexiok megfogalmazasa a latogatasokrol.

Két nevelés nélkiili napunk alkalmaval szakmai napot tartottunk.

2023. oktéber 21. Gunszt Andrea/ Gyertek szamorszagba, menjiink iskoldba cimii
foglalkoztaté kdnyvének tartalmaval ismertetett meg benniinket a szerzo.

2023. februar 24. Lelki egészségmegdévas cimmel/ Hirdiné Deak Didna szaktanicsadd
kozremiikodésével az egész alkalmazotti kozdsség részére mentalhigiénés napot tartottunk.
Mindkét szakmai nap alkalmaval 0j ismeretekkel, lehetéségekkel gazdagodtunk a nevel6- és
pedagdgiai munkdnk teriiletén, egyben kdzdsségépit6 szerepet is betSltott az egyiitt t8ltott ido.
A csapatépitd és kozosségfejleszté Osszejoveteliink alkalmaval kiranduldst szerveztiink
Barcsra, ahol sportolasra és Kirandulasra volt lehetéség az intézmény valamennyi
dolgozéjanak. Az &sszetartas nagyon jol sikeriilt.

A Z51d évoda ,,Cimmegtarté 6voda” palyazatat 2023. szeptember 30-ig toltjiik fel.

Uj programelemként keriilt be marcius honapban a KEHOP palyazat altal/ a Zsldtbaranya
program a Mecsek Polgér Egyesiilet részvételével. A foglalkozasok alkalmaval a gyermekek a
kornyezetvédelemmel és a kornyezettudatos életvitel fontossagardl kaptak —sokréti
informaciot.

Intézményiinkben 50 6ras kozosségi szolgalat is teljesithetd. Egyiittmiikodési megallapodas
keretében fogadjuk a didkokat. Az Ovodapedagogusok segitik a beilleszkedésiiket,
figyelemmel kisérik tevékenységiiket, visszacsatoldst adnak. Ebben a nevelési évben 1
kozépiskolai tanulé toltstte ki az 50 6ra kdzosségi szolgalat egy részét az 6vodankban.

A gyermekvédelmi munkankat az el6z6 évek tapasztalatainak megfeleléen végeztiik. Sziikség
esetén feljegyzést készitettiink, amit tovabbitottunk a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
felé.

Fejlesztési javaslat:

- A Boldog 6voda programelem beépiilése lehetdség szerint csoportok €letébe.

- A pedagdgusok aktivabb részvétele a felkinalt tovabbképzésekben.

- Szinhézlatogatas megszervezése az alkalmazotti kdzdsség részére.

- Kommunikacid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

- Gyakoribb 6nreflexiok készitése.

- A munkakdri leirasban foglaltak megvaldsulasanak rendszeres ellen6rzése/reflexio.
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A munkaegészségiigyi és biztonsagi eldirasok betartisanak jellemzoi:

Dolgozdink részt vettek az éves sziirGvizsgalatokon, valamennyien érvényes egészségiigyi
konyvvel rendelkeznek. Az Gj dolgozdk vizsgalatat igény szerint elvégeztettiik. 2022. marcius
1-t6] Dr. Ruzsa Csaba latja el intézményiinkben az tizemorvosi feladatokat.

Influenza véddoltast biztositottunk az igényl6 dolgozok részére novemberben.

Az alkalmazottak munkaruha, cip6, véddruha ellatasa biztositott volt.

A Dbiztonsagi el6irasoknak minden szempontbdl eleget tettiink, melyet a munka- és
balesetvédelmi megbizottunk ellendrzott. Munkahelyi/iizemi baleset eddig nem tértént.

A tanévnyitd értekezleten az intézmény dolgozdi munka- és balesetvédelmi, valamint
tlizvédelmi oktatasban részesiiltek.

7. A KORMANY ES AZ OKTATASERT FELELOS MINISZTER ALTAL KIADOTT AZ OVODAI
NEVELES ORSZAGOS ALAPPROGRAMJABAN MEGFOGALMAZOTT ELVARASOKNAK £S A
PEDAGOGIAI PROGRAMBAN MEGFOGALMAZOTT CELOKNAK VALO MEGFELELES

Az intézmény pedagogiai programja koherens az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjaban foglaltakkal. A PP a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal sszhangban
fogalmazza meg az intézmény sajatos nevelési-tanulasi feladatait, céljait. Az éves
munkaterviink tartalmazta a rovid-, kozép- és hossztavi pedagdgiai céljainkat és
feladatainkat. Az intézményi Onértékelés keretében évente végzett feladatok a vizsgalt
elvarasok teriileteit. Mindezek figyelembevételével hatiroztuk meg a mddszereket azok
alkalmazéasat, szem el6tt tartva az O&vodapedagdgusok kompetencidit. Az intézményi
pedagégiai folyamatok a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési, tanulasi
eredmények elérését, a sziilok, gyermekek és a fenntartdi elvarasok teljesiilését szolgaltak. Az
éves tervezés soran figyelembe vessziik a pedagogiai folyamat minden lényeges tényez6jét, a
gyermekcsoport életkori sajatossagait, a gyermekek érdeklddését, elbzetes tapasztalatait,
képességeit, a kornyezeti feltételeket. Alkalmat adva annak a lehetdségnek, hogy a
pedagégusok modszertani szabadsaguk alapjan a tervezett tevékenységeket, folyamatokat
igény és sziikség szerint megvaltoztathatjak. A nevelési folyamatokat ugy tervezziik meg,
hogy azok el6segitsék az ©nallé megtapasztalast, a gondolkodas fejlesztését, valamint a
megszerzett ismeret, tudas, kiilonboz6 szituaciokban, feladatokban valé alkalmazasat.
Figyelembe vettilk a gyermekek ©nallé gondolatait, kreativitasat, alkotd tevékenységét a
mindennapi pedagdgiai munkank soran.

A kitlizott céljaink hatékony megvaldsitasara térekedtiink. Ez a térekvés dokumentumainkban
nyomon kovethetd (éves tematikus terv, csoportnapld). Valtozatos mddszereket, szervezési
moédokat, munkaformakat véalasztottunk a témak feldolgozasara, pedagogiai céljaink elérésére,
amelyek lehetGséget biztositottak a gyermekek motivalasara, aktivitasuk fenntartasira. A
gyermeki tevékenykedtetést a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartjuk szem elott.
Nagy hangsulyt fektettiink a kozosség fejlesztésére, a sziilokkel vald egyiittmitkodésre az
6voda hagyomdényainak fenntartdsara és az élményszerzésre. A mindennapok soran
lehetoséget biztositottunk beszélgetésekre (kupaktanacs, beszélgetékor), példat mutattunk az
megfelelé kommunikacidra, az esetlegesen kialakult konfliktusok kezelésére.

Ovodasainkat igyekeztiink az egyéni képességeik szerint fejleszteni. Az iskolaba késziild
gyermekek szdmara csoporton beliili felkészitd foglalkozdsokat szerveztiink, annak
érdekében, hogy jo eséllyel kezdhessék meg az iskolai tanulmanyaikat. Olyan gyerekek
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nevelése a célunk, akik képesek masokért is tenni, szeretetet adni. Erezzék a csalad, az 6voda
az Gket koriilvevd természet fontossagat, szeretetét, tudjanak az élet elvarasainak megfelelni.
Az esélyegyenloség biztositasa érdekében a szocidlisan hatrdnyos és a tehetségigéretes
gyermekekre is kellé figyelmet forditottunk.

8. NEM VART ESEMENYEK €S FELADATOK A 2022-2023. NEVELESI EV FOLYAMAN

Amivel szembesiilniink kellett:
- Az energiaarak nagymértékii emelkedése miatt, megszoritasokat kellett bevezetni.
- A gazfiités helyett a kedvezményesebb elektromos 4dram lehetoségét kellett
kihasznalnunk, klimaberendezések felszereltetésével.
- A féz6konyha mennyezetének leszakadasa miatt a f6zés egy hétre felfiiggesztésre keriilt,
az étkeztetést biztositani kellett kiilsé vallalkozé 4ltal.
- A hézirend betartatasa a sziilokkel. Beteg gyermek ne latogassa az 6vodat.
- Betegség miatt hianyzé munkatarsak helyettesitése.
- Kevés ingyenes tovabbképzés lehetdsége.
- Nyugdijba vonuld kollégak helyettesitésének megoldasa.
- A bolcséde szakmai és kormanyhivatali ellenérzése. Az ellenbrzést kovetben a
jegyzékonyvben szerepl$ hidnyossagokat az intézmény ¢€s a fenntartd is potolta.
- A 2023. jalius 21-i katasztréfa helyzet miatt, 22-23-an a f6z8konyhan biztositottuk a
katasztrofavédelem szamara az étkeztetést.
- A statusztdrvény és a vele jaro valtoztatasok kovetkezményei.

9. A SZERVEZETI KULTORAT JELLEMZO TOVABBI ESZREVETELEK, TAPASZTALATOK,
JAVASLATOK

Leginkabb tanulsagos volt:

- A varatlanul felmeriil helyzetek alatti dolgozdi dsszefogas, a legkritikusabb helyzetben
valé intézményiranyitds, gyors és hatékony problémamegoldds, kommunikacid,
tajékoztatas, empatikus intézkedési moral.

- A sziildkkel valé kézos egyiittmitkddés.

- Az alkalmazotti kozosség meseeldadasai.

A kovetkezé nevelési évre tett kivansagaink a munkankkal, munkakoriilményeinkkel
kapcsolatban:

- Megfelel6 dolgozéi 1étszam.

- Nagyobb anyagi megbecsiilés.

- Keriiljon el benniinket a valtozd és bizonytalan id6jaras katasztrofalis kdvetkezménye.

- Lehet6ség szerint tobb szakmai tovabbképzésen valo részvétel.

- Nyugodt, harmonikus, egészséges dvodai élet, Iégkdr biztositasa.

- Kevesebb adminisztracio.
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Osszefoglalva

Ebben a nevelési évben is nagyon sok program, helyettesités, jutott minden dolgozoénak, az
elmalt évekhez hasonléan. Az alkalmazotti k6z8sség aktiv részvételével a sziildk
egylittmiikodésével a tervezet programjaink maradéktalanul és sikeresen megvaldsultak. Ezt
bizonyitjak a pozitiv visszajelzések a sziilok és a partnerek részérdl egyarant.

A vezetdi palyazatomban megfogalmazott révid- és kozéptava tervek megvalositasanal arra
torekedtem, hogy a folytonossag biztositott legyen. Vezet6i feladataim megfogalmazasanal és
céljaim kitlizésénél igyekeztem figyelembe venni az eddig szerzett tapasztalatokat, az elért
eredményeket, valamint a fejlesztésre vard feladatokat. Vezetdként mindig a legjobb tuddsom
szerint igyekeztem iranyitani az intézményt a nevelési év folyaman.

K6sz6n6m minden munkatarsamnak, hogy id6t és energidjukat nem kimélve szé nélkiil, és
anyagi juttatas nélkiil is vallaltadk a munkat a napi kihivasokat, a munkatarsak hianyzasa
esetén a helyettesitést, a vératlanul felmeriil6 feladatokat. Az elfogadast, a kitarto, tiirelmes
munkajukat a gyermekszeretetiiket.

Megkdszonom a Sziilok segitd egytittmiikodését, pozitiv hozzaallasat az intézmény nevel6- és
pedagoégiai munkdjahoz. K&sz6nom a sok segitséget, amelyet a mindennapok alkalmaval volt
moddunk megtapasztalni altaluk.

Sellye, 2023. augusztus 31.

Kudar Moénika
Intézményvezetd



MELLEKLET

Beszamold a Pedagdgiai szakmai és onértékelési munkakozosség 2022-2023
nevelési évhen végzett munkdjarol

A munkak6zdsség az év folyaman arra torekedett, hogy segitse a szinvonalas pedagdgiai
munkat, a nevelés folyamatat, valamint felkésziiljon a vezetdi €s intézményi tanfelligyeletre, a

hozza kapcsolodo onértékelések elvégzése.

Az 6vodapedagogusok az dnfejlesztési terviik litemezése alapjan, végezték munkajukat, lattak
el a gyermekek nevelését, fejlesztését, mérését, értékelését. A kotelez6 hét éves

tovabbképzésben eldirt 120 orat tobb kollégand teljesitette.

Belsé hospitalason minden kollégand részt vett, megismerték egymas munkajat, betekintést

nyertek a csoportok egy napjaba.

A mérés értékelésnél az atdolgozott fejlettségmérd dokumentumokat hasznaltdk a kdzépsod
nagycsoportos gyermekeknél az 6vondk. A szazalékos mérési eredmények Osszesitve lettek
csoportszinten és 6vodai szinten, valamint lanyok és fiuk aranyaban is. A mérési, értékelési
eredmények 8sszegz6 elemzése a csoportok dokumentaciéiban (csoportnaplé, fejlddési lapok)

szerepel, segitséget adva a tovabbi fejlesztési irinyok meghatarozasaban.

Az iskolaba késziilé nagycsoportos gyermekek az év folyaman képességfejleszto,
tehetségfejlesztd csoportfoglalkozasokon vettek részt, ezzel is elésegitve azt, hogy a
gyermekek készségei megfeleljenck az iskola &ltal tdmasztott kovetelményeknek. A
foglalkozasokon az iskolai érettséghez sziikséges részképességeket kis csoportokban, jatékos

formaban sajatitottak el, differencialtan, egyénre szabottan.
Ovodai szintii projektek, programok szervezésében, lebonyolitasaban, ezekhez kapcsolodd
feladatok megvalositasaban a Felzarkoztato és tehetséggondozé szakmai munkakozosséggel

dolgoztunk egyiitt, amelyben a nevelGtestiiletiink minden tagja aktivan részt vett.

Intézményi Onértékelés keretében évente vizsgalt elvarasok teriiletei szerint az éves

munkaterv dsszhangban van a stratégiai dokumentumokkal.
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Az 6vodapedagbégusok a gyermeki fejlodést folyamatosan kovetik, dokumentaljak, elemzik,
szitkség esetén fejlesztési tervet készitenek, tajékozottak a csoportjukba jar6 gyermekek
szocialis helyzetérdl. A sziiloket tajékoztatjak a gyermekiik fejlodésérol.

Elkésziilt a vezetdi onértékelés, melynek eredménye megtekinthetd a vezetdi irodaban. A
dokumentumok, sziiléi, neveldtestiileti kérddivek, interjiok értékelése alapjan késziilt
jegyzOkonyv feltoltésre keriilt az Oktatasi hivatal rendszerébe. A vezetd elkészitette az

Onfejlesztési tervét.

Az intézményi Onértékelés a siiri programok miatt elhiizodott, jelenleg folyamatban van a
megvaldsitasa. Marciusban elkésziiltek az interjuk, a dokumentumok elemzése (vez.progr,
szmsz, ped.progr., tovabbképzési terv, stb.) Jelenleg a kérdbivezés szakaszaban vagyunk, a
jegyzokonyv az elézetes munkanak koszonhetden a kérddivek értékelésének eredménye
alapjan finomitasra szorul, az adott id6pontig feltoltésre keriil. Az eredménye megtekinthet6 a

vezetdi irodaban.

Osszességében a Felzarkoztatd és tehetséggondozd szakmai munkakozosséggel egyiitt,

eredményes évet zartunk.

Sellye, 2023. junius 12.

Klepe Janosné

munkakzosség vezetd
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FELZARKOZTATO ES TEHETSEGGONDOZO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

2022/2023 BESZAMOLO/ERTEKELES

A nevelési év soran szorosan egyiittmilkddtiink a Pedagogiai szakmai és Onértékelési
munkakozosséggel.

Munkak&zdsségiink tagjai, év kdzben havi rendszerességgel Osszeiiltek, hogy megbeszéljiik
az aktualis feladatokat. A megbeszéléseken minden munkak6zdsségi tag részt vett, aktivan
hozzaszolt az adott témdkhoz. A kiilonbdzé feladatokat felosztottuk egymaés kozott, illetve
mikro csoportos formaban is tevékenykedtiink egy-egy program eldkésziileteinél.

Az Iskola elokészité munkacsoport tagjai az elsé alkalmon megbeszélték, hogy az idei
nevelési évben a nagycsoportosok fejlesztd foglalkozasait minden 6vond a sajat csoportjaban
tartja heti rendszerességgel. A hetente fejlesztendd teriiletekrdl késziilt tervet minden
évodapedagogus leadta az ovodavezetobnek. Az 6vondk a sajat csoportjuk heti- és
napirendjébe szabadon illeszthették be a kotott foglalkozasokat. Ezeknek a foglalkozasoknak
a fejlesztendd teriiletei a csoportnaplokban is dokumentalva lettek.

A Tehetséggondoz6 munkacsoport elsé megbeszélésén a nevel6testiilet a tavalyi
nevelési év tapasztalatai alapjan gy dontott, hogy a tehetséggondozast minden 6vond a sajat
csoportjan beliil végzi. Az Ovodapedagogusok megbeszélték, hogy a tehetségigéretes
gyermekek neve, valamint az a teriilet, amiben tehetségesek, rogzitésre keriil mind a
csoportnaploban, mind a gyermekek egyéni fejlesztési lapjaban. A csoportokon beliili
foglalkozasok mikro csoportos formaban, illetve egyéni fejlesztés soran valdsultak meg.

Rajz teriiletén kiemelkedd gyvermekek gondozasa.

Azoknak a gyermekeknek a munkait, akik a rajzolas teriiletén emelkedtek ki tarsaik koziil,
folyamatosan megtekinthették a sziilok is. A bejarattal szemben kialakitottuk a ,,Tiicsok
6vodasok tehetség falat”. Ezen a falon a tehetségigéretes gyermekek rajzai minden csoportbol
ki lettek fiiggesztve a gyermekek nevével ellatva. Azt tapasztaltuk, hogy a gyermekeket
motivalta a tehetségfal bevezetése. Az Ovodasaink szivesebben és tobbet rajzoltak, mint
eddig. Az év kdzben tobbszor hirdettiink rajzversenyt kiilonb6z6 témakban. Ezekre nagy
szamban késziiltek gyermekmunkak, melyekért apro jutalmakat is kaptak a készitoik.

Néptdanc csoportok

A csoportokon kiviil a zenei teriileten kiemelked6 gyermekekkel is kiilon foglalkoztak az
6vodapedagdgusok. A néptanccsoportok év elején elkészitették az év kdzbeni foglalkozasok
terveit. A horvat tancosok csoportjukon beliil tancoltak kétheti rendszerességgel, a magyar
tancosok pedig a tornateremben tartottak meg a probaikat. Sajnos a magyar tidncosok alkalmai
ritkdn keriiltek megtartasra a nevelési év soran. Ennek oka legtobbszor az 6vdondhiany,
valamint a gyermekek korében fellépd fert6zé betegségek gyakorisaga volt.

Ovifoci

A tehetséggondozason beliil heti rendszerességgel tartott foglalkozasokat az 6vodavezetd
olyan nagycsoportos és kdzépsd csoportos gyermekeknek, akik a labdarigas, illetve a
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labdakezelés teriiletén kiemelkedéek. Az ovifocira jaré gyermekek nagyon lelkesek voltak,
am a magaviseletiik idonként nem volt megfeleld.

Ovi balett

A Sellyei Egészségfejlesztési Irodanak koszonhetden szeptembertdl dvodank tornatermében
Majszinné Batari Nikoletta balett oktaté6 foglalkozott heti rendszerességgel olyan
nagycsoportos lanyokkal, akik a tanc teriiletén kiemelkedéek, illetve akik szivesen jartak
hozza tancolni. Majusban évzard balett bemutatét tartottak a kis tancosok sziileinek.

A Z61dité munkacsoport év elején szintén elkészitette az éves tervét, amely szorosan
kapcsolddott az 6voda munkatervében szerepld témahetekhez, vilagnapokhoz, megtartandd

programokhoz. A tervezett programok megvaldsitasa megtortént. A nevelési évben ezek a
kovetkezdk voltak:

A Tiicsok Ddmotor napon az 6vodapedagdgusok meseeldadassal Grvendeztették meg a
gyermekeket. Ezen az alkalmon jelen voltak a fenntarté polgarmesterek is, valamint Nagy
Csaba orszaggytilési képvisels és Ori Laszl6 is, hiszen az 6voda 4tadé iinnepségét is ekkor
tartottuk. Ez az alkalom, sziil6k szamaéra is nyitott volt. A gyermekeknek kiilonb6z6
jatékokkal késziiltek az 6vodapedagdégusok. A rendezvény nagyon jol sikeriilt.

Az allatok hetén montézst készitettek a csoportok allatos témaban a tehetségfalra.

A Foldiinkért vilagnap kapcsan tartottuk meg a Mit tehetek a Foldért?- szemléletvalto
hetiinket, melyet a csoportokban az 6vondk bonyolitottak le. Ezen a héten a klimavaltozasrol,
Ujrahasznositasrol, szelektiv hulladékgyiijtésr6l, allatvédelemrdl, okoldgiai labnyomrol,
valamint a F6ld bolygoérdl hallhattak sokat a gyermekek.

Kovetkez6 programunk a ,,Szaz liba egy sorban”libas hét, majd a Marton napi felvonulas volt.
Az egész 6voda korbejarta az dvoda és az iskola épiiletét libas dalokat énekelve. Majd ezt
kovetden jatékok kovetkeztek az udvaron. Volt kukoricamorzsolas, kukoricahordas, libatomé
jaték. A gyerekek nagyon jol érezték magukat annak ellenére, hogy a program nem sziil6kkel,
hanem zart kdrben valdsult meg.

.Jon mar, jon mar a Mikulas!"cimet kapta az a hetiink, amikor minden a Mikulas varasrél
szolt. A gyermekeknek sok verset, dalt tanitottunk a témaval kapcsolatban. A csoportszoba
takaritast és cipdpucolast kdvetden pedig megérkezett hozzank a Mikulas. Az 6vonék
meseeldadassal késziiltek a gyermekeknek erre az alkalomra is.

Luca napi hagyomanyok felelevenités részeként bozat vetettink a gyermekekkel a
csoportokban. Volt olyan csoport is, ahol pogécsat is siitottek.

Maddrkaracsony- nyilt nap végiil zart kdrben, sziilok nélkiil valosult meg a fert6z6 betegségek
miatt, de a gyerekek igy is nagyon élvezték. A csoportokban a gyerekek felnétt segitségével
elkészitették az otthonrdl hozott magokbd! a kiilonb6z6 madareleségeket, majd az udvaron
k6z6s versmondast kovetden felakasztottuk a madaraknak szént csemegéket.

. A mi kardcsonyfank!"nevii alkalmon a csoportok osszegyiiltek a tornaszobaban, és
karacsonyi dalok, versek kiséretében meggyujtottuk a négy adventi gyertyat.

Téli madaretetés megszervezése a téli sziinetben nem valdsult meg, de a madarkaracsonyi sok
madareleség miatt nem is volt ré sziikség.
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Kismesterségek hete kapcsan a gyerekekkel a csoportokon beliil fontunk, széttiink, fiiztiink,
régi kismesterségekkel foglalkoztunk, mindezt az Gjrahasznositas jegyében. Az elkésziilt kis
szényegeket, karkotoket, lancokat €s egyéb targyakat a folyoson megtekinthették a sziilok.

A farsangi mulatsag egy részét szintén kozosen tartottuk meg a tornaszobdban. Miutan
megcsodalhattuk egymas jelmezét, mindenki a sajat csoportjdban rendezett kis vetélkeddket,
jatékokat. Nagyon jo hangulatban telt a farsang.

A kiszebab égetés is kozdsen zajlott az dvoda udvaran. Hangos zajongéssal, télkergetd
versikék kantalasaval elégettiik a telet jelképezd babut. A gyermekekben mély nyomot
hagyott ez az alkalom. Sokdig beszéltek rdla.

Teddy Maci egészségnevelés alkalmaval orvostanhallgatok segitségével jatékosan pliissmacik
segitségével ismerkedhettek a gyerekek az orvosi palyaval.

.. Az én hazam Magyarorszag. béleshelyvem, otthonom™- téma megvaldsitasa a csoportokon
beliil zajlott. A tehetségfalra késziiltek szebbnél szebb rajzok ,En ilyen huszér lennék” és az
,En varam” cimmel. Az tinneplébe 61tozott dvodasokkal kdzdsen elmentiink a kopjaféhoz,
ahol elhelyeztiik a nemzeti szinii viragokat, zaszlokat.

A viz hetén a .Mire tanit a viz? téma kapcsan a csoportok képmontazsokat készitettek a
tehetségfalra. Emellett minden csoport részt vett a ,Happy hét” programban, amely a
vizfogyasztas fontossagat hangsilyozza egészségmegorzésiink szempontjabol. A hét utolsé
napjan vizes jatékokat jatszottunk kdzdsen az udvaron. Volt vizmeregetés poharba, kupak-
csipeszelés, teke vizes flakonokkal. Nagyon élvezték a gyerekek ezt a programot is.

Husvéti varakozasunk alkalmaval a Paldnta misszi6 babsorozat egyik részét tekintettiik meg a
gyerekekkel a tornaszobaban, majd megtalaltuk a nyuszi ajandékokat. A fitk a csoportokban
meglocsoltak a lanyokat, a hagyomanyoknak megfelelen.

A Fold hete-kozos viragiiltetés- Fenntarthatosdg témahét volt a soron kdvetkez6 programunk.

A hét minden napjan beszélgettiink a Fold védelmérdl, vasarol, ijrahasznositottunk. A heti
program zarasara, a koz8s viragiiltetésre, 6voda udvarunk rendezésére, a sziil6ket is elhivtuk.
Sok sziilé vett részt ezen az alkalmon. Minden gyermektdl kértiink egy viragpalantat, amit
csoportonként adott helyen eliltethetett sziil6jével vagy o6vondjével. A viragiiltetést
megelzben a sziilok az otthonrdl hozott szerszamaikkal segitettek rendbe tenni az 6voda
udvarat. Nagyon jol sikeriilt ez az alkalom is, a kdrnyezetiink szépitésén tul kozdsségépitd
hatésa is volt a programnak.

Az idei majusfaallitison szintén minden csoport részt vett. Ezt az alkalmat ebben az évben
osszekotottilk a horvat nappal. Meghivott vendégeink és a horvat csoport is kedveskedett
horvat miisorral, melyet az udvaron megtekinthettek a gyerekek, majd barkacsolasra volt
lehetoség a horvat csoport elétt. Megvendégeltiik vendégeinket és a majusfadllitas is
megtortént.

LAnyukdm. anyukam talald ki!”- interaktiv anyak napi koszontd- kozOs tevékenykedés az
édesanyakkal program csoportonként masként zajlott. Volt olyan csoport, aki a csoportba
tervezett kozos jatékokat az édesanyakkal, de olyan csoport is volt, akik kirdndulas keretein
beliil tartottak meg kdszontésiiket. A visszajelzések mindkét formanal nagyon jok voltak.
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Madarak ¢s fak napja- Zold hét: sajnos az arborétumba tervezett kirandulds a madarak-fak
napja kapcsan a kedvezétlen idéjaras miatt elmaradt.

Piinkosdi  hagyomanyok felelevenitése: Pilinkdsdi  kirdly és  kirdlynévalasztas: A
hagyomanyainkhoz hilen a piinkdsdi kiraly jeldltek, (idén harom csoportbdl volt jelslt) a
tornaszobaban mérték Ossze erejiiket gyorsasagi és iligyességi jatékokban. A piinkdsdi
jatékokat kovetéen az udvaron volt a piinkdsdi vasar, ahol tallérért finomsagokat
vasarolhattak a gyermekek.

A gyermeknapi rendezvénylinkon idén is barki részt vehetett, aki szeretett volna. Sziilok és
nagysziilok egyarant érkeztek erre a programra. Meghivtuk leendd dvodasainkat is. Jatékok,
csillamtetovalas, légvar, ajandék porgettyli, héliumos lufi, apré finomsagok tették
felejthetetlenné ezt a napot a gyerekeknek.

OVIOLIMPIA- Apak napja sport délelétt az édesapakkal. Sok édesapa vett részt az
oviolimpian. Az alkalmat az 6voda udvaran tartottuk, ahol a bemelegité zenés jatékot
kovetden négy allomason kellett teljesitenilik feladatokat az apukaknak és gyermekeiknek. A
feladatok kozott volt talicskas toronyépitd verseny, ,,aknamez6n” haladas, kosarra dobads, és
»mi van a dobozban” jaték. A teljesitett feladatok utan minden éllomason pecsétet kaptak a
pontgylijté kartydjukra a résztvevok. Az eredményhirdetésen oklevelet szerzett minden
édesapa, gyermekeik pedig nyakukba akasztottak a jol megérdemelt szupermenes nyaklancot.
Mindenki jol érezte magat, és idén mar masodik alkalommal tartottuk meg 6vodankban az
apak napjat interaktiv modon.

2023.06.10.

Készitette: Keszthelyi Mdnika
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Felzarkoztato és tehetséggondoz6 szakmai munkakozosség
2022-2023
ERTEKELES

A 2022/2023-as nevelési évben a szakmai munkak6z6sség feladatai koziil szinte mindent meg
tudtunk valésitani a terveink alapjan.

Fenntarthatésaggal kapesolatos programjaink:

e Madarkaracsonyi alkalmunkat ugyan zart kdrben tartottuk meg, de Gjrahasznositas
technikajaval sok madareleség késziilt. Felhasznaltunk feleslegessé vélt wc-papir
gurigakat, és egyéb kidobasra szant dolgokat is a madareleség elkészitéséhez.

e A Kismesterségek hetén szintén el6térbe keriilt az ujrahasznositas. Flakonokat, lukas
zoknikat, tejes dobozokat, boér darabokat, fonalakat hasznaltunk a népi jatékok
elkészitéséhez.

e A fenntarthatdsag témaja a Viz hetén és a Mit tehetek a Foldért?- szemléletvaltd
hetiink6n is gyakran szoba keriilt.

e Fold napja alkalmabdl tartottuk fenntarthatosagi témahetiinket, ahol virdgiilietés is
volt a sziilokkel egyiitt.

A természet- és kornyezet védelme szintén nagy hangstlyt kapott az elmilt nevelési

évben.

Kérnyezetvédelmi programjaink:

e Allatok hete

e Madarkaracsony

e Mit tehetek a Foldért-szemléletvalto hét

e Viz hete, Happy-hét programban val6 részvétel
e Fold hete, viragiiltetés

o Z6ld hét: Madarak és fak napja

»Hungarikumok” megjelenése:
i}

e Egész évben a lehetoségekhez mérten miikodott a magyar és a horvat néptanc
csoport is. A probakat megnehezitették a gyakori betegségek. Sajnos a
felkészitd 6vondk betegsége miatt is tébb alkalommal elmaradt a tancproba,
illetve a legbetegesebb idoszakban a csoportok Osszevondsa nem volt
kivitelezheto.

¢ Luca napi-hagyomanyapolas

e Farsang

e . Az én hazam Magyarorszag. bolesdhelyem. otthonom™- témahét keretein
beliil megismerkedtek a gyerekek bdvebben a magyar nép kultrajaval.
Differencialt banasmaod elve
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A nevelési év soran az Iskola el6készitd munkacsoport év eleji dontése alapjan
minden évond a sajat iskolakdteles gyermekeit fejlesztette csoportjan beliil.

A tehetséggondozds a csoportokban valdsult meg mind zenei teriileten, mind a
rajzolas teriiletén beliil. Minden tehetségigéretes gyermekkel a sajat 6vondje
foglalkozott a déleldtti orakban a csoportszobajan beliil. Tehetség fal
bevezetése megtortént.

Jeles napok, hagyomanyapolas, sziill6k bevonasaval:

e Tiics6k Domotor nap-sziilokkel egyiitt valdsult meg.

¢ Marton napi sokadalom-a tervektdl eltéréen zart korben valosult meg.

e Adventi vasar-megtartasra kerdiilt.

e ,,J6n mar, j6n méar, a Mikulas”-zart korben, sziilok nélkiil valosult meg.

e ,Luca, luca kity-koty...-csoportokban valdsult meg.

e Madarkaracsony-6vodai kdzosségben valosult meg.

o _Kismesterségek hete”- zart ktben valdsult meg.

o Farsangi mulatsagokat megtartottuk zart krben.

o Kiszebab égetés-gyerekek részvételével tortént.

e Husvéti késziilodés-ovi szinten megtartottuk. A fidk meglocsoltak a
lanyokat.

e A Fold heti koz0s viragiiltetést sziilok részvételével valositottuk meg.

e Madjusfaallitds, horvat nap, a meghivott elsé osztidlyosok és horvat
évodai csoportok részvételével valosult meg.

e Anyak napjara vendégiil lattuk, illetve kirandulni vittiik az édesanyakat.

e Madarak és Fak napja-kirandulds elmaradt.

e Piinkdsdi hagyomanyok az 6voda udvaran, illetve a tornaszobaban
val6sultak meg.

e A gyermeknap nyilt nap volt, barki részt vehetett rajta.

e Apak napjara az édesapak jottek el az 6vodaba.

A tervezett programok koziil tehat csak a Madarak-fak napja alkalmabél tervezett
kirandulas maradt el. Minden mast megtartottunk.

A nevel6testiilet az ovodai ballagasi misort kdzdsen, mindenki véleményét kikérve
allitotta dssze. A probakon az 6vodapedagdgusok felvaltva tudtak részt venni az
intézményben 1évé pedagdégushiany miatt, ennek ellenére a ballagasi rendezvény
nagyon szinvonalasra sikeriilt. Eredményes nevelési évet zartunk, mely tele volt
gyermekprogramokkal, valamint sziiloket is bevoné kdz6sségi alkalmakkal.

2023.06.10.
Készitette: Keszthelyi Moénika
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BESZAMOLO - Napocska bilcsgdei csoport 2022-2023.

Bolcsodés gyermekek beszoktatasa

Nyar végén elmaradt a csaladlatogatas, mert még tartott a jarvany. A sziilékkel telefonon, és
fogadoodra keretében megismerkedtiink, egyeztettiink a beszoktatasrol.

Bolcsode 12 fvel iizemel.

Bolcsodéseink osszetétele: 5 kislany és 7 kisfiu, koziilikk 3 gyermek az el6z6 nevelési évbol
folytatta a bolcsddés életét.

4 gyermek nem volt még kettd éves mikor megkezdte a bolcsddés életét és 4 gyermeket
anyatejjel is taplaltak mikor bekeriiltek a csoportba.

A folyamatossag elve alapjan valtozo idejii volt a beszoktatas, ahogy a gyermek igényelte,
hogy segitsiik a sziiloket és a gyermek konnyen levalt rovidebb ideig is tartott. A gyermekeket
alkalmazkod6 képességiik segitett abban, hogy a valtozasokat, az 0j kornyezetet, a
szokasokat, meg ismerjék, elfogadjak, és a szabalyokat betartsak.

Igyekeztiink otthoni kdrnyezetet teremteni a gyermekeknek, hogy egyszeriibb legyen a
beszoktatasuk, ebbdl kifolydlag sikeriilt mindenkit zokkendmentesen beszoktatni.

Harom gyermek koziil, kettd kisfia és egy kislany nem beszélt mikor bekeriiltek a csoportba.

Az egyik kisfiGi annyira nem akart beszélni, hogy a sziilét tajékoztatva, ugy dontdtt, hogy
elvitte magan Gton vizsgalatra és intézett beszédindito é€s logopédiai segitséget. Azota rovid
szavakat hasznal. A masik kisfio az ota sem beszél folyamatosan, néhany révid széval
kommunikal. A kislany révid mondatokban beszél, beszéde nehezen érthetd.

A t5bbi gyermek szokincse folyamatosan boviilt, beszédiik érthetd.

Ot gyermek kezdte cumival a bdlcsddét, nyarig egy kislany szokott le a cumirdl, a tobbi
gyermek ragaszkodik hozza, igy viszik magukkal az 6vodéba.

Célunk

Onalléan probaljanak vetkdzni, 61tézni

- 9nalldan, tisztan étkezzenek

- évvégére vagy mire dvodaba keriilnek, szobatisztdk legyenek
- mondatokban probaljak kifejezni magukat, 6vodas korra

- probaljanak tarsaikkal egyiitt jatszani

Ev kozben tavozé gyermek decemberben koltézés miatt bucsiizott el a csoporttol és 6vodaba

ment, 8nalldan étkezett és szobatiszta volt.

A helyére érkezd gyermek, januarban jétt, egy kislany, aki nagyon konnyen vette az akadalyt.
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A rendszerességre torekedtiink a napi folyamatok ismétlddésével, ugyan abban az idében val6
étkezés, reggeli, jaték, tisztazas, tizorai, mondoka-ének, szabadlevegd, tisztazas, ebéd, pihenés
altato-relaxalo zenére, ébredés-ébresztés, tisztdzas uzsonna, szabadlevegd mikor az idé
engedi, mig a sziilok megérkeznek.

Erositjiik a gyermekekben az allandosagot, stabilitast és a biztonsag érzetét.

A legfontosabb, hogy a gyermekek folyamatosan érezzék a figyelmet, biztatast, timogatd
segitséget, a meleg, szeretetteljes, biztonsagos alland6 kdrnyezetett

Bolcsodések gondozasa nevelése
Teljes mértékben torekedtiink a rendszerességre.

A napi folyamatok ismétlddésével, gyakorlasaval rogziilt a gyermekekben is a napirend
Itisztalkodas, étkezés, mosdohasznalat/. Eleinte sok segitséget igényeltek, mosddhasznalatnal,
étkezésnél, vetkdzésnél. a fiatal gyermekek tobb segitséget igényeltek, Hagytunk nekik elég
id6t, hogy egyediil probalkozzanak és biztattuk Sket. Etkezésnél eleinte hamar elfaradtak,
szembetiind volt kit etetnek otthonukban.

Fontos még, hogy a gyermeket felkészitsiik az elfogadasra és az elfogadtatasra, pl: év kdzben
Uj gyermek befogadasara vagy a helyettesité személyzet elfogadasara.

Ugyesen megtanultdk az 5lt6z8ben a jeliiket, helyiiket, a mosdéban ugyan igy, a szobaban
pedig az asztalnal mindenki tudta hol van a helye.

Sokat mondoékéztunk, énekeltiink nekik torekedtiink olyan dalokra alapozni, amit el is tudtunk
nekik mutogatni, mert mondani nem tudtak, még de szivesen leutanoztak a mozdulatokat, ami
a monddkahoz tartozik képességeikhez mérten. Nagyon érdekloddek és fogékonyak voltak az

Uj ingerekre. Természetesen, ahogy telt az id6 szépen megtanultak a mondokakat, énekeket és
szivesen mondték veliink.

A mosdoban a torolkozojiiket egyediil akasztottak le-fel, a kézmosasban, torlésben segiteni
kellett sokaig.

Sziildi egyeztetés utan megkezdtiik eldszor egy kislanynal a bili-wc kiprobalasat, hasznalatat,
annal a gyermekeknél, akirl ugy gondoituk készen all ra, nem tiltakozott, szivesen iilt a
bilire, hogy baratkozzon a gondolattal, hogy ezutan abba végezze kis és nagy dolgat.

Ezutan egy kisfiu kovetkezett, majd Gjabb két kislany és egy kisfit. Egy kisfiinal és egy
kislanynal még folyamatban van a szobatisztasagra nevelés.

A pelenkardl val6 leszokés-szoktatds hosszadalmas dolog, sok odafigyelést igényel. Mikor
eredményes volt a bili hasznalat a gyermekek ilizend flizetébe jeleztilkk a sziilének is, a
gyermeket megdicsértilk, megtapsoltuk és a flizetbe nyomdaval jutalmaztuk. Sok segitséget
kaptunk a sziiloktdl is. Egy honap alatt a két gyermek szobatisztava valt.

Nagyon fontos, hogy folyamatosan érezzék a figyelmet, biztatast, timogatast.

Elmondhatjuk, hogy év végére harom gyermek kivételével tGbbszavas mondatokban
beszélnek, egyediil étkeznek ketté gyermek kivételével és tudnak egyiitt jatszani /épitenek
kockabol, kergetéznek, homokvarat épitenek, versenyeznek futdbiciklivel, elpakolnak maguk
utan/. El6fordul, hogy nézeteltérésiik tamad, segitiink nekik megoldani a konfliktust / 16kés,
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iités, harapas/, mindig megbeszéltiik, hogy nem szabad, bocsdnatot kell kérni a masiktol €s
simogatassal meggyogyitani.

Evkozben tavozé gyermek helyére, 0j gyermek érkezett, az érkez$ gyermeket szeretettel
fogadtak, zokkendmentes volt a beilleszkedés, a napirendet hamar megtanulta, a szabalyokat
nehezen fogadta el.

Egész évben biztositottuk a sziilok szdmara a személyes talalkozot fogaddora keretében, amit
az idei évben nem vettek igénybe.

Osszességében felkészitettilk a gyermekeket az 6vodai életre, a fokozatossag és az dllanddsag
biztositasaval, o6nalléan étkeznek, szobatisztak és az o6ltozkddésben kevés segitséget
igényelnek.

Nagy Katalin

Bene Laszioné

Kisgyermekneveld

Sellye,2023.06.13.
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BESZAMOLO

a 2022/2023-as nevelési év dajkai munkarol

Feladatkérom:

- a dajkai team és a takaritd személyzet koordinalasa vezetd iranyitasa szerint
- takaritasi naplo vezetése, kiosztasa, beszedése
Bels6 kapcsolatok, egytittmlikodés, munkavégzés.

Vallalt feladatok:

Az elmilt nevelési évben, minden csoportban dajka segitette a pedagégusok munkajat. A
szocialis helyiségek takaritasat két fo végezte. Ez a két f6 gyakran besegitett a dajkai
hianyzasok esetén a csoportszobak takaritasaban. Feladatukat jol megoldottdk. Naponta
gondoskodtunk a csoportszobdk és az ahhoz tartozé helyiségek, valamint a szocialis
helyiségek takaritasarol. biztositottuk a gyermekek és a felnéttek szamara a higiénikus
kérnyezetet. Naprakészen vezettilkk a takaritasi naplokat. Rendszeresen volt tisztasagi
ellenérzés csoportszobakban és az egyeb helyiségekben. Vezet6 az ellenérzések soran aprobb
hianyossagoktd! eltekintve rendben taldlt mindent. Igyekeztiink szépen, esztétikusan, tisztan
tartani a kornyezetiinket. A dolgozok kozott idonként hianyzott a teljes Osszhang és az
informacidaramlas hatékonysdga nem mindig volt megfelelé. A vezetd segitségével
elvégeztiik a feladatainkat.

Sajndlatos moédon az elmilt év a spdrolas jegyében telt el a takaritd eszkdzok és a
takaritoszerek terén. A sziiksebb forrasok ellenére azonban elkotelezetten dolgoztunk annak
érdekében, hogy a lehet6 legjobb koériilményeket biztositsuk a gyermekek szamara.

Osszegzés:

-dajka és takaritasi munkakban valtozatlanul az igényességre torekedtiink €s toreksziink
-csapatszellem erdsitése folyamatos, ezen a téren még vannak tennivalok

Javaslat:

- minden csoport vezessen tisztitdszerekrdl naplot
- team vezetd idokdzonkénti beszdmoldja az elvégzett munkakrol

Sellye, 2023. janius 29.

Voros Tiinde
Team vezetd
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229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
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2020. évi LXXXVILtv. A nemzeti koznevelésrol szolé 2011.évi CXC. tv.
moédositasarol
326/2013.(VIIL30.) Korm.r. A pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak  jogallasarol szoldo  1992. évi XXXIII. tv. koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
32/2012. (X.08.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasardl
126/2008. (XI1.4.) OGY hatédrozata a Nemzeti Tehetség Program elfogadasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
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328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl
2017.évi XCV. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.
évi XXXI. térvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerésitése érdekében
torténd, valamint egyéb térvények modositasarol
17/2013. (I11.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
Bélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
Oktatasi Hivatal:

- Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara:

- Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodéak szamara:

- Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez.
Pedagogiai Program
Bolcséde Szakmai Programja
Vezet6i Program
SZMSZ



1. A PEDAGOGIAI MUNKA FELTETELRENDSZERE

1.1 Alapité okirat szerinti feladatellatas

Teriilet

|Adat

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

szama STI/8-2/2021.
2. Fenntart6 neve, cime Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dézsa Gyorgy. u. 1.
3. Az intézmény haté]yos a]apit(’) Orménségi Tiicsok Ovoda, Bolcsode és Konyha
okirat szerinti neve
4. Az intézményi székhely cime 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Telephely cime 7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Az intézménybe felvehetd | 125 f6 6vodas
maximalis gyermeklétszam 12 16 bolcsddés

1.2. Nevelési év rendje

Nevelési év

szeptember 1-t6] augusztus 31-ig

Foglalkozasok
(szorgalmi id6)

ideje

szeptember 1-t6] majus 31-ig

Nyari életrend

Jjunius 1-t6l augusztus 31-ig

S,ziinetek
Ovoda

Az iskolai sziinetekhez alkalmazkodva, az 6szi és tavaszi sziinet
alatt az 6voda folyamatosan iizemel. Ezen id6 alatt Ssszevont
csoportok miikddnek a gyermeklétszamtol fliggben.
Tervezett sziinetek:
Téli sziinet: 2023. 12. 23. - 2024. 01. 01.
Els6 nap: 2024.01.02.
Nyari zaras varhato ideje:
2024. 08.05 - 2024. 08. 31.
Ekkor torténik az éves feljitasi, karbantartasi munkalatok
a fertétlenitd nagytakaritas. A 326/2013. (VIII.30.) Korm.
rendelet 30. § (4) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a
pedagogusok szabadsagat elsésorban a nyari sziinetben,
ovodakban a julius 1-jétol augusztus 31-ig tarté idészakban
kell kiadni.
Az elmilt évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek
idején a gyermekek létszama lecsokken, igy ezeken a
napokon- elézetes sziil6i igényfelmérés alapjan és a
fenntartd jovahagyasaval- az intézmény Osszevont
csoportokban tlizemel.
¢ Els6 6vodai nap: 2024. 09.02.
A sziilOket a nyéri zarva tartasrol februar 15-ig tajékoztatni kell.

A 20/2012.EMMI 13/A.§(2) rendelete alapjan, amennyiben a
nevelési-oktatdsi intézmény csoportszobaiban miiszaki, milkddési




feltételek tartos hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast
kovetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a hiisz Celsius-fokot, az
igazgaté a fenntartd és mikodtetd egyidejii értesitése mellett
rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérol
tajékoztatja a sziil6ket.

a Bolcsode Tervezett sziinetek a bolcsédében:

Nyari zaras varhat6 ideje:
2024. 08. 05 - 2024. 08. 23.
Els6 bolcsddei nap: 2024. 08. 26.

Uj gyermekek beiratisa | Az 6vodai beiratkozasra a targyév dprilis 20-a és mdjus 20-a
kozott kerdl sor.
Beiratas tervezett ideje: 2024.04.22-24-ig.

Uj gyermekek | 2023. szeptember 1-t6l folyamatosan
befogadasanak ideje

Az 0j gyermekek felvételérdl a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kdveté 21. munkanapon
beliil irasban értesitjiik a sziiloket. Elutasitas, atiranyitas esetén a sziilének a Koznevelési
Torvény értelmében fellebbezési joga van, az értesitéstdl szamitott 15 napon beliil.

1.3. Az 6voda miikddési rendje

Tiicsok Ovoda Bolcsdde
¢ 6.45-t61 17.00 6raig tart nyitva ¢ 6.45-t61 17.00 6raig tart nyitva
¢ nyitvatartasi id6: 10 6ra 15 perc ¢ nyitvatartasi id6: 10 6ra

¢ Az intézményt 6.40-kor a beosztott
6voné nyitja, hidnyzasa esetén a
helyettese. 16.30-17.00-ig az ligyeletes
6vond adja at a gyermeket.

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

A gyermekekkel érkezésiiktdl - tavozasukig 6vodapedagégus, kisgyermekneveld, valamint
nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité foglalkozik.

Téavozaskor a sziilkon kiviil senkinek nem adhaté ki a gyermek, csak a sziil6 altal irasban
engedélyezett személynek. A sziildi nyilatkozatokat, engedélyeket jol lathaté helyre ki kell
helyezni, az esetleges helyettesités miatt.

Munkaido beosztas

A csoportbeosztas tablazat alapjan. Az Ovodapedagbgusok és a dajkdk heti valtasban
dolgoznak.
A munkaidd a munkakézi sziinet idotartamaval (20 perc) meghosszabbodik. /jelenléti iv/




1.4 A dolgozék munkaidé beosztasa

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

Csoportdsszevonds reggel 6.45-7.00 6raig a Méhecske csoportban, délutan 16.30-17.00 6raig a Csiga csoportban.

Az 6vodapedagégusok munkarendje:

Heti 100 % 40 6ra/hét

Heti 80% 32 6ra/hét
kotostt munkaid® csoportban

Heti 20% 8 6ra/hét

4 6ra/hét kotott munkaid6 feletti
munkaid6

4 ora/hét kotott munkaidé feletti
munkaid6

Teljes munkaidd

A gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
o6vodai életet magaba foglald foglalkozasra

kell forditani.
(négy nap: 6,5 6ra; egy nap: 6 6ra)

A nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd  egyéb  pedagogiai
feladatok, a nevelbtestiilet
munkajaban val6 részvétel, szil6i
értekezlet, fogaddora, tovabba
eseti helyettesités.

Kétetlen (egyéb szakmai feladat)

Helyettesitési rend:

Az 6vodapedagogusok, dajkak hidnyzasa esetén a helyettesitést belso atszervezéssel oldja meg az igazgato vagy a helyettese.

A hianyzo dolgozo helyettesitését végzd kolléga teljes felelésséggel felel a raruhdzott feladatok elvégzéséért. A tilmunkat a vezeté rendeli el
szoban vagy irasban. Ovodapedagdgus hidnyzasa esetén elsosorban az egy csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik egymast. Mindkét, csoportban
dolgoz6 dvodapedagogus akadalyoztatasa esetén a masik csoport 6vodapedagdgusa helyettesit az adott csoportban, akit a vezetd jelsl ki.

A bolesédében a kisgyennekneveld hidnyzasa esetén elsésorban a csoportban dolgozé masik kisgyermekneveld. mindkét kisgyermeknevelo

akadalyoztatasa esetén az igazgato és helyettese latja el a feladatokat,



Csoportbeosztds:
Mact csoport Csiga csoport Méhecske csoport Siini csoport Mdkuska csoport
horvét csoport
1-3 hét
Csoportvezetd H K SZ CS H K SZ CS H K SZ CS H K SZ CS H K _SZ_CS
Németh Aniké Matancic Josipné Klepe Janosné helyettes Papikné Virgs Eszter Keszthelyi Ménika
7.00-13.30 7.00-13.30 6.45-12.00 7.00-13.30 7.00-13.30
7.00-13.00 P 7.00-13.00 P 6.45-11.00 P 7.00-13.00 P 7.00-13.00 P
H K SZ CS H K CS_P
Horvath-Végh Tiinde Nagyviradi Laszloé 6
10.00-16.30 10.30-17.00 /
10.00-16.00 K 10.30-16.30 SZ
Igazgatéd H K SZ CS
heti 10 6ra Kudar Ménika igazgato
12.00-14.00
11.00-13.00 P
Pedagdgiai HK SZ CS P HK SZCSP H K SZ CS P
asszisztens Pfeiffer Ferencné Szemes-Egres Zsanett Matoriczné Farkas Adrienn
8.00-16.00 8.30-16.30 8.30-16.30
Dajka H K SZCS P H K SZ CS_P H K SZ CS P H K SZ CS P H K SZ CS P
1-3 hét Dudés Miklésné Kis Ilona Virps Tiinde Peténé Halasz Eva Brinyai Agnes
8.30-16.30 8.30-16.30 9.00-17.00 8.30-16.30 9.00-17.00
2-4 hét
H K SZ CS H K SZ CS H K SZ CS H K SZ CS H K SZ _CS
Horviath-Végh Tiinde Nagyviradi Laszléné Klepe Ja é hely ¢ | Papikné Virds Eszter Keszthelyi Ménika
7.00-13.30 7.00-13.30 6.45-12.00 | 7.00-13.30 7.00-13.30
7.00-13.00 P 7.00-13.00 P 6.45-11.00 P 7.00-13.00 P 7.00-13.00 P
H K SZ CS H K CS P )
Németh Aniké Matancic Josipné Y
10.00-16.30 10.30-16.30
10.00-16.00 K 10.30-17.00 SZ
Intézményvezeté H K §Z CS
heti 10 6ra Kudar Monika igazgaté
12.00-14.00
11.00-13.00 P
Ped.asszisztens H K SZ CS P H K SZ CS P H K SZ CS P
Pfeiffer Ferencné Szemes-Egres Zsanett Matoriczné Farkas Adrienn
8.00-16.00 8.30-16.30 8.30-16.00
Dajka HK SZCSP H K SZ CS P H K SZ CS P HKSZCSP HKSZCSP
2-4 hét Dudas Miklésné Kis llona Vérds Tiinde Peténé Haldsz Eva Briinyai Agnes
9.00-17.00 9.00-17.00 8.30-16.30 9.00-17.00 8.30-16.30

Dajkak team vezetdje Peténé Halasz Eva, feladata a takaritasi munkak koordinalasa, a dokumentacio vezetése, ellendrzése.




Napocska Bolcsode

Kisgyermekgondozo6 H K SZ CS P | Nagy Katalin .
6.45-13.45 s
10.00-17.00

Kisgyermekgondozo H K SZ CS P | Bene Laszléné €
10.00-17.00 Bl
6.45-13.45

Bolcsédei dajka H K SZ CS P | Hafner Livia
8.00-16.00

Ugyviteli dolgozé — | Horvath-Béngyik Eva 7.00-15.00

ovodatitkar

Konyhai kisegit6/talalé | Csome Jozsefné 7.00-15.00

konyha Bari Gydrgyné

Takarité — megvaltozott | Jadi Maria valtozd — napi 8 ora

munkaképességii

Takarité Biré Tiborné valtozd — napi 8 o6ra

Elelmezésvezetod Kece Timea 7.00-15.00

Szakics Horvith Gyula 7.00-15.00

Konyhai kisegitd Balazs Tiborné

Murvai Krisztina 7.00-15.00
Orlovics Laszléné
Kring Ilona

Karbantarté — Udvaros - | Ravasz Csaba 7.00-15.00

Etelszallité

Gazdasagi Iroda

Gazdasdgi ligyintéz6 Patké Laszloné H-K-SZ

Nyugdij mellett, megbizasi szerzodéssel
dolgozik.

Igazgato:

Kudar Ménika

H K SZ CS P

7.00-15.00-ig

Heti munkaid6: 40 6ra - Rugalmas munkarend szerint

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasit a kotelezd Ovodai

foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Nkt.69.§. (5)

Kételez6 6vodai foglalkozas szama: heti 10 ora.

Igazgaté heti 6raszdma 40 6ra, csoportban eltoltitt
Rugalmas munkarend szerinti munkavégzés.

10 éra.

Igazgaté-helyettes heti 6raszama 40 6ra, csoportban eltoltstt

24 oOra.
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1.5 Nevelés nélkiili napok

Nevelés nélkiili napok szdma: 5 nap. A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziilét legalabb 7
nappal el6tte tajékoztatni kell. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon a sziilé igénye esetén

az 6voda ellatja a gyermek feliigyeletét, indokolt esetben.

Tervezett idopontok

Ssz. | Felhasznalas targya, Idépont | Erintett Dokumentum | Ellenérzi
téma Felelos
1 Szakmai nap/ témaja szervezés alatt| 2023. vezetdi team | jegyzo- Kudar
) 10.27. kényv Monika
Szakmai nap/ témaja szervezés | 2024. vezetdi team | jegyzo- Kudar
2. alatt 02.24. kényv Moénika
Csapatépito, kozosségfejleszto | 2024. vezetOi team | jegyzo- Kudar
3 tréning 04.02. konyv Monika
Nevelési évzaré - Alkalmazotti | 2024. vezetdi team | jegyzo- Kudar
értekezlet: 06.28. konyv Moénika
1. Nevelési év értékelése péntek
2. Egyéni tapasztalatok, kiemelt
4. munkatervi feladataink
megvaldsuldsa
3. Munkakozosség vezetok,
dajkai team vezetd
beszamoldja
Nevelési évnyito értekezlet: 2024. vezeti team | jegyzo- Kudar
5. 1. Eves munkaterv ismertetése | 08.30. konyv Monika

2. Torvényi valtozasok
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1.6. Eves részletes intézményi feladatterv

Sor
sZam

[Esemény

[Hataridé

[Felelés

I.

Nevelési évet megnyité alkalmazotti értekezlet
Tiiz-, munka-, és balesetvédelmi
oktatas megtartasa.

Az kozalkalmazottak szébeli tajékoztatisa al
2024.01.01. id6ponttal esedékes jogviszony
valtozasrol.
Az éves munkaterv tartalmanak-, hazirend,
SZMSZ modositasainak ismertetése.

2023.08.25.

Munka és tiizvédelmi
megbizott,
alkalmazotti kozosség,
igazgato

Tisztasagi ellendrzés (épiilet, csoportszoba,
udvar, konya, mosdok, folyosd, egyéb
helyiségek)

2023.08.25.

dajkak, takaritd, karbantartd,
vezet6i team
igazgatod

Nevelotestiileti értekezlet

A Hazirend elfogadasa

Szakmai/pedagogia feladatok ismertetése

Az alapdokumentumok mddositasa a Paétv.
szerint.

2023.08.28.

nevelGtestiilet
igazgatd

A munkaéltatdé a munkavaéllalokat szeptember
15-ig irasban tajékoztatja a 157.§ (3)
bekezdésében felsoroltakrol. Al
kozalkalmazotti jogviszony megvéltozasarol.
A kinevezési okmany vagy munkaszerzdés
modositasat 2023. szeptember 15-ig k&z6lni
kell azzal, hogy az (j illetmény 2023. jalius 1
ig visszamenoleg jar az érintettnek.

Az esélyteremtési illetményrész miatt a
kinevezési okméany vagy a munkaszerz6dés
moddositasanak hatarideje.

2023.09.15.

igazgato
gazdasagi ligyintéz6

A 2023. tavaszan még kotelezd mindsitésre
bejelentett pedagdgusok mindsitési eljarasanakl
torlése  utdn  aki  jelentkezni  szeretne
mindsitésre mégis az szeptember 15-ig teheti
meg.

2023.09.15.

€rintett pedagbgusok

A tajékoztatds utan a kozalkalmazott, a
munkavallalé a jogviszonyvaltdis el nem|
fogadasardl szeptember 15-e¢ és szeptember
29-e  kozott  nyilatkozhat  irasban. A
nyilatkozatot irasban kell foglalni, a hataridé
clmulasztasa jogvesztéssel jar.

2023.09.29.

alkalmazott, munkavallal6

A dekoraciot folydsén és a bejaratoknal az
€vszaknak és eseményeknek megfeleléen kell
elkésziteni.

Keleti bejard: csiga €s méhecske csoport
Nyugati bejar6: siini, mokus és maci csoport

Bolcsddei bejard: napocska bélcsédei csoport

folyamatos

csoportok
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elkészitése.

8. A csoportok pedagdgiai, nevelési és gondozasi Rendszeres, |igazgatd
munkajanak megfigyelése, ellendrzése. folyamatos a
nevelési év
folyaman
9. A 2022/2023-as nevelési év csoportnapldinak,| 2023.09.11. [csoportvezetdk
mulasztasi naploinak lezarasa, leadasa.
10. Csoportsziiloi értekezletek megtartasa 2023.09.18-22. ibvodapedagdgusok
11. A beszoktatassal és  visszaszoktatassall folyamatos [igazgato
lkapcsolatos pedagdgiai és neveldi munka)
ellendrzése a csoportokban.
12. A gyermekek egyéni fejlodésének| belépéskor, [0vodapedagogusok
dokumentaldsa. Kiscsoport: személyi lap, csaladlatogatas
lanamnézis adatlap kit6ltése. alkalmaval
13. t'legﬁgyelési tapasztalatok a 2023.09.29. [dvodapedagdgusok
saladlatogatasrdl, beszoktatasrol.
14. IMegfigyelési  tapasztalatok  3-4  évey A belépést [(Gvodapedagdgusok
gyermekekrol k6vetd két héten
beliil
Ovodai torzskonyv aktualizaldsa 2023.09.01. ligazgatd
15. folyamatos
Egészségiigyi  alkalmassagi  vizsgalatok,  2023.09.
tiidosziirések  érvényességének ellenérzése,| folyamatosan [Gvodatitkar
16. hiany esetén azonnali potlasa. Uj dolgozok
egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalaton vald
részvételének megszervezése.
[Munkakoz6sség megalakulasa, a 2023.09.11-15. munkak&zdsség vezetd
17. munkacsoportok munkaterveinek elkészitése kozott
folyamatosan
18. Sziil6i Szervezeti értekezlet 2023.09.26. [igazgatod
Az éves munkaterv elfogadasa
Aktualis feladatok
Etkezéstéritési kedvezményre jogosito: 2023.09.15-ig |6vodapedagdgusok
rendszeres gyermekvédelmi hatarozatok, HH, 1j gyermekek ligazgato,
HHH hatarozatok begyiijtése. esetében a  |Ovodatitkar
3 vagy tobb gyermekes sziillok Osszeirdsa,| beszoktatast
19. sziiléi nyilatkozatok, igazolasok dsszeszedése,| megeldzoen
tartdsan beteg gyermekek orvosi igazolasanak| folyamatosan
bekérése,
ingyenes étkezést igénybe vevok
nyilatkozatainak begyiijtése.
EO. Adatszolgaltatas aktualizalasa a KIR felé (4j| folyamatos |igazgato
gyermekek  bejelentése, a  pedagdgusok|
szolgalati idejének modositasa)
1. Beszoktatasi és visszaszoktatdsi nevelési terv] 2023.09.18. [6vodapedagogusok
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torvény szerint megéllapitott ) illetményd
azzal, hogy szeptember 15-ig k6z6Ini kellett az
€rintettel a kinevezési okmany modositasat]
vagy a munkaszerzodés modositasat, azzal
hogy az 0j térvény szerinti illetmény 2023.
julius 1-jéig visszamendleg jar az érintettnek.

Tehetséggondozo, felzarkéztatd foglalkozasoki 2023.09.23. |6vodapedagdgusok
megszervezése, éves munkatervek elkészitése fejlesztopedagdgusok,
22. gyogypedagdgusok,
grassroots csoportvezeto,
igazgato, balettoktatd
D3, Alma maétrix — egyéni fejlesztési terv] 2023.09.29. |6vodapedagdgusok
elkészitésének hatarideje: ismétlé kiscsoport,
kozépsdcsoport és nagycsoport szamara.
A HH és HHH gyermekek egyéni fejlesztési
tervének elkészitése
24. Vizsgalati kérelmek elkészitése, tovabbitasa ay Folyamatos [dvodapedagdgusok,
nevelési tanacsado felé - sziikség szerint igazgato
25. Kiscsillagok horvat tancosok (paratlan hét), |2023. oktobertdl Németh Aniko
Napra-perg6-forgd magyar tancosok, (paros| kéthetente [Papikné Voros Eszter
hét) Nagyvaradi Laszloné
Matancic Josipné
Fogaszati szlirés megszervezése anevelési év ligazgatohelyettes
26. folyaman  [6vodatitkar
Statisztikai adatszolgéltatds a KIR és a 2023.1001. |igazgatd, igazgatOhelyettes,
27. fenntarto felé pénziigyi ligyintézo
28. Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok| 2023.10.06. dvodapedagdgusok
egyéni fejlodési naplok ellendrzése: igazgato
nevelési tervek, féléves|
tevékenységi/tematikus tervek, névsorok, napij
€s heti rendek meglétének ellenérzése.
gyerekek adatainak frissitése, sziikséges
iadatok meglétének ellendrzése.
A munkak6zdsség (munkacsoportok) évesy munkak6zosség vezetd
munkatervének leadésa.
29. Nevelés nélkiili nap: 2023.10. 27. |vezetdi team
Szakmai nap
30. Tisztasagi ellendrzés (épiilet, csoportszoba,| 2023.10.20. [alkalmazotti k6zosség
udvar, konya, mosdok, folyosd, egyéb igazgato, vezetdi team
helyiségek)
31. Alapitvanyi bal tervezett idépontja 2023. 11.18. |alapitvany, karatériumi
titkar, SZM
32. A 2024-ben nyugdijba késziild dolgozdil 2023.10.27-ig [igazgatd
igények felmérése, nyilatkoztatasa.
33. A kozzétételi lista frissitése a valtozasoknak| 2023.10.27. |igazgatd
megfelel6en
34. 2023. november 1-t6] kell alkalmazni a 2023.11.01. |igazgatd

pénziigyi tigyintézd
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35.

Ha a pedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens,
Ovodatitkar nem fogadta el az 1) jogviszonyt,
akkor a felmentési idejének ez a kezdd napja.

2023.11.01.

36.

Ha a takaritd, szakacs, élelmezésvezeto,
lkonyhai kisegit6 nem fogadta el az  (j
jogviszonyt, akkor a felmentési idejének ez a
kezdd napja.

2023.11.01.

37.

A HH és HHH gyermekek negyedéves
Ertékelése a sziilok tajékoztatasa

2023.11.30.

bvodapedagdgusok

38.

Az ) illetmény illetménykiilonbozetének]
kifizetési hatarideje

2023.12.10.

pénziigyi iigyintézd

39.

Tisztasdgi ellen6rzés (épiilet, csoportszoba,
udvar, konya, mosdok, folyosd, egyéb)
helyiségek)

2023.12.15.

alkalmazotti kozdsség,
igazgato, vezetdi team

40.

A kiilonboz6 gazdasagi szabalyzatok frissitése
a torvényi valtozasok alapjan.
A pedagogusok j életpalyajardl sz6l6 térvényj
alapjan az alapdokumentumok médositéasa:
SZMSZ, Tovabbképzési- ¢és beiskolazasi
program.

Munkakori leirasok mddositésa.

folyamatos

2024.01.01.

pénziigyi tigyintézd

41.

Teljesitményértékelés szempontsoranak|
ismertetése.

2024.01-01-t6!

igazgato

42,

Az 1j jogviszonyban torténd alkalmazas
lkezdete.

Havi illetmény megallapitasa: a munkaltatd
2024. januar 1-ig a pedagégus elémeneteli
rendszer hatalya ald tartozé személy havi
illetményének megallapitésa.

2024.01.01.

igazgatod
pénziigyi ligyintézd
ovodatitkar

43.

158.§ (3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti
érintettet 2024. januar 15-ig a jogviszony
atalakulasardl tajékoztatni kell, részére az e
torvény szerinti kinevezési okmanyt ki kell
4llitani, havi illetményét a 159. § alapjan meg
kell allapitani.

A takarito, karbantarto, szakacs,)
Elelmezésvezetd, konyhai kisegitd
munkakorben foglalkoztatott tajékoztatisa a
jogviszony atalakulasar6l. Részére a Mt
szerinti munkaszerzédést el kell késziteni.

2024.01.15.

igazgato
pénziigyi ligyintézd
Gvodatitkar

44,

A tankételes kori gyermekek felmentéséhez,
sziikséges dokumentumok elkészitése a sziil6i
kérelmeknek megfelelden. Segitségnytjtas a
sziilldknek az igények benyujtasanal.

2024.01.18-ig

igazgato, 6vodapedagdgusok

45.

Sziil6i értekezletek
kovetkezd félév feladatainak ismertetése,
iskoldba mend  gyermekek  sziileinek]

tajékoztatds a  beiskoldzas litemezésérdl,

2024.01.08-
01.12.

bvodapedagogusok
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feladatairdl,
farsangi mulatsagok elokészitése

A Puétv. szerint 2024.01.01-t61 a pedagogusokl

46. Az éves szabadsagok kiszamitasa, 2024.01.31. |6vodatitkar, igazgatd
szabadsagolasi nyilvantartas elkészitése. helyettes

47. Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok) 2024.01.31. (dvodapedagdégusok
egyéni fejlodési naplok ellenbrzése: igazgato,
II. félév tematikus tervei, adminisztracio
Az intézmény szabélyzatainak attekintése, a| folyamatos |igazgato

48. sziikséges modositasok elvégzése.

49, A gyermekek egyéni fejlodésénekj2024. februar 05./6vodapedagdgusok
dokumentalasa: kozéps6- és nagycsoport,
Fejlettségméré lapok kitoltése a teriiletek
zazalékos meghatarozasa. Az eredmények
Osszesitése. Tovabbitas a vezetének.
Az addelszamolassal kapcsolat nyomtatvanyok| 2024.02.16-ig dvodatitkar, pénziigyi

50. begyiijtése, a sziitkséges igazolasok kiosztasa ligyintéz6

S1. Tisztaségi ellen6rzés (épiilet, csoportszoba, 2024.02.23. [lalkalmazotti k6zosség,
udvar, konya, mosdok, folyos6, egyéb igazgatd, vezetdi team
helyiségek)

52. Nevelés nélkiili nap: 2024.02.23. |vezetdi team
Szakmai tovabbképzés

53. A HH ¢és HHH gyermekek negyedéves 2024.02.29. I6vodapedagégusok
érickelése a sziilok tajékoztatasa

54. Utazasi igazolas érvényesitése 2024.03.31. bvodatitkar
Mindsitésre  jelentkez6 o6vodapedagogusok| 2024.03.31. ligazgatd

55. lejelentése az Oktatasi Hivatal felé

56. Nevelés nélkiili nap: 2024.04.02. [igazgatd
csapatépitd  tréning,  szervezetfejlesztés,
kirandulas
Ovodai beiratkozas, 2024.04. igazgato

57. nyilt nap 22-24-ig

58. Tisztasagi ellenérzés (épiilet, csoportszoba,| 2024.04.26. |alkalmazotti kbzosség,
udvar, konya, mosdok, folyos6, egyéb igazgatd, vezetdi team
helyiségek)

59. Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok| 2024.05.06. [6vodapedagdgusok
egyéni fejlddési naplok ellendrzése igazgatd

60. Anyak napi interaktiv nap megszervezése 2024.05.02; 03; |6vodapedagdgusok

06.

61. Ballagasi miisor 2024. 05.31.

62. A HH ¢és HHH gyermekek negyedéves| 2024.05.31. [6vodapedagdgusok
¢rtékelése a sziilok tajékoztatasa

63. Nyari szabadsagolasi terv elkészitése. | 204.06.10-ig [igazgatd helyettes

igazgato
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és a NOKS dolgozdk szabadsaga 50 nap. Aj
szabadsagot minden esetben természetben kell

kiadni, tehat nem pénzzel vagy egyéb
juttatdssal megvaltani. A szabadsagot a
kdznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonybab)

4116 eldzetes meghallgatisa utan- a munkaltatd
Gvodakban julius 1-jétd] augusztus 31-€ig tartd
idoszakban adja ki

A Sziil6i szervezet §sszehivasa, éves munka

2024.05.31-ig

igazgato,

64. értékelése, véleményezése. igazgato helyettes,
Sziildi szervezet elndke
65. Partneri elégedettség- és igényfelmérés: 2024.05.31-ig |vezetdi team
sziilok, fenntartd, Pedagodgiai Szakszolgalat,
Maltai Szeretetszolgalat,
Ovodai felvételekrdl, sz616 hatarozatok] 2024.06.10-ig [igazgato
66. elkészitése, kikiildése a sziildknek.
67. A gyermekek egyéni fejlddésének| 2024.06.30-ig (dvodapedagogusok
dokumentalésa:
Megfigyelési  tapasztalatok  3-4  éves
gyermekekrol/ismétlo.
Alma matrix — Junior év végi szbveges
Erickelés (k6zépso- és nagycsoport részére).
68. A nyari csoportbeosztasok elkészitése. 2024.06.14-ig ligazgatd helyettes
Nevelés nélkiili nap: 2024.06.28. ligazgatod,
69. Nevelotestiileti, alkalmazotti évzard értekezlet. igazgatd helyettes,
Az egész éves munka értékelése, munkak6zosség vezetok,
csoportok munkainak értékelése, eldttiink allo dajkai team vezetd
feladatok munkak6zdsségek beszamoloi
dajkai team beszamoloja.
70. Csoportnaplok, egyéni fejlesztési naplok, 2024.08.31-ig i6vodapedagdgusok
felvételi mulasztasi naplok ellendrzése igazgato
Karbantartdsi munkak elokésziileteinek] folyamatos  [igazgato
71. megszervezése, elvégeztetése, a munkalatok
ellendrzése.
72. Nyari nagytakaritds megszervezése. az 6voda zarva [igazgato
tartdsanak idején
73. Tisztasagi ellen6rzés (épiilet, csoportszoba, 2024.08.30. [alkalmazotti k6zdsség,
udvar, konya, mosdok, folyos, egyébi igazgato
helyiségek)
74. Nevelés nélkiili nap: 2024.08.30. [igazgato, igazgatd helyettes
Nevelotestiileti, alkalmazotti évnyitd
crtekezlet.
75. Taniigyi dokumentumok lezarasa 2024.08.31. |6vodapedagdgusok, igazgato
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1.7. Reszort felelsok

Teriilet

Felelds™ i b wieny v ik o

Csoportszoba, 6lt6z0, elotti

folyosé rész dekoracidja

csoport

Az adott csoportban- dolgoz_é 6vodapedagégus;k,

pedagogiai asszisztensek, dajkak

Bejaratok dekoracidja: évszaknak és
aktualitdsoknak megfelelden.

Keleti bejarat: Csiga és Méhecske csoport
Nyugati bejarat: Siini, Mokus és Maci csoport
Bolcsddei bejarat: Napocska bolcsédei csoport

Dekoracids 6tletgazda/folyosé/bejaratok

Pfeiffer Ferencné

Tornaszoba beosztasa, tornaszertar

Papikné Voros Eszter

Jatékszertar felelds

Keszthelyi Moénika

Munkavédelem Nagyvéradi Laszloné

Tilizvédelem Horvath-Bongyik Eva

Honlap Kudar Ménika

Ovizsaru program Papikné Voros Eszter
Boldogsagorak Keszthelyi Moénika, Kudar Ménika
Udpvari tarol6 Ravasz Csaba

Magas kertek Dajkak és nagycsoportos gyermekek
Bolcsddei és 6vodai raktar Bene Laszloné, Kudar Monika
Konyv- és Gjsag forgalmazas Kudar Ménika

Akvarium Klepe Janosné

Kapcsolattartés Kudar Ménika

Szabadsagok  vezetése, helyettesités | Klepe Janosné, Kudar Ménika
megszervezeése

1.8. Helyzetelemzés:

Az intézmény miikodési teriilete:

Sellye

Dravaivanyi Kékics
Dravasztara Marécsa
Sésvertike 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
L

HHH gyermekek aranya
Csoportok Bejaro | HH HHH SNI BTMN | Létszam | SNI-vel | Lany | Fia [ 2023.
2f6nek novelt 12.31-ig
szamit létszam becrkez
gyerekek
Csiga 1116 8 6 2 16 I f6 23 6 25 12 | 11 -
csoport/horvat
nemzetiségi
nevelés
Méhecske 516 116 1 f6 - 23f6 24 17 6 -
csoport
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1.9. Téritési dijak

Gyermekek, dolgozok, vendégétkez6k utan a befizetés

8.00 — 9.00-ig

Minden hénap 1. napjatol 5. napjaig

rorer ®

dolgozoi ebéd: 635.- Ft

6voda (tizorai, ebéd, uzsonna): 700.-Ft
bolcsoéde (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna): 720.- Ft

vendégétkezoi ebéd: 1000.- Ft

Siini csoport 8 f6 316 1 f6 - - 23 6 23 12 | 11 1 £6
Mokus 6 16 216 1 6 1 £6 1 6 19 6 20 12 7 -
csoport

Maci csoport 10 f6 5 £6 1 6 1 {6 1 6 22 6 23 11 11 -

Osszesen: 40 19 3 5 3 110 115 64 | 45 1 {6
Napocska 16 - - - - 12 - 7 5 -
bélcsodei
csoport
Osszesen: 44 16 19 6 316 516 316 123 6 114 71 | 50
f6 | o
A gyermekek lakéhely szerinti megoszlasa
Tiicsok Ovoda Bolesdde
helyben lako6 gyermekek 71 11
bejaré gyermekek 40 1
| Osszesen: 111 12

Telepiilésenként

Sosvertike 8 -

Dravaivanyi 5 -

Dravasztara 5 -

Kékics 8 -

Okorag 5 1

Marocsa - -

Miikédési teriileten kiviil:

Bogdasa [ 3 -

Tiicsok Ovoda Bolcsdde
Etkez6 gyermekek szdma 110 12
Téritési dijat fizetnek 2 -
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Az étkezési téritési dij megallapitasa a fenntarté dontési jogkorébe tartozik. A folyamatos
arvaltozasok miatt, a nevelési év masodik felében sziikség szerint feliil kell vizsgalni a téritési
dijakat.

A téritési dij befizetésérol, kedvezményekrdl szo6lo tajékoztatast az Ovoda hazirendje
tartalmazza.

A sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi
és nyugdijjarulékkal csokkentett Gsszegének 130%-at, (A jogosultsagi 6sszeghatar a 2023.
évben nettd 200564,- Ft.) akkor a bolcsddés és Ovodas gyermek ingyenes étkeztetésre
jogosult.

1.10. Ertekezletek, szakmai megbeszélések

Vezetoségi értekezletek
A vezetdi team tagjai: Kudar Monika igazgatd, Klepe Janosné igazgatohelyettes, Keszthelyi
Monika munkak6zosség vezetd

Elsédleges célja a kiegyensulyozott miikodési feltételek folyamatos biztositasa, a pedagdgiai,
szakmai és szervezési feladatok intézményi szintli koordinalasa. A vezetSi értekezletek
idopontja altaldban: minden honap elsé hétfé 13.00 — 14.00- 6raig, helyszine a vezetdi
iroda. Helyszin vagy idépontvaltozas esetén az érintettek idoben tajékoztatast kapnak.

Nevelotestiileti értekezlet
Célja a nevel6testiiletet érintd intézményi célok, feladatok elérését szolgalo pedagdgiai tervek
és értékelések kozos értelmezése, sziikség szerinti megvitatasa.

Heti rendszerességgel, és aktualitisoknak megfeleléen hétf6i napokon tartjuk (kivétel a
hénap els6é hétféje, akkor kedden) megbeszéléseinket, melyen minden 6vodapedagégus a
pedagdgiai asszisztens és kisgyermekneveld (aktualis feladattol fliggben) részt vesz.
Programokon, képzésekben részt vevo kollégandknek ilyenkor van lehetdségiik beszamolni a
tovabbképzéseken tanultakrol, tapasztalatokrol.

Témaink:

Tapasztalatok, gyakorlati problémak megbeszélése.

Aktualitasok, események, rendezvények el6készitése, az ezzel jard feladatok kiosztasa,
megvaldsitasa.

Torvényi valtozasokkal jard feladatok, eljarasok megbeszélése.

Nevelési-oktatasi- szervezési feladatok megbeszélése.

Tovéabbképzés tapasztalatainak megbeszélése.

Nevelémunka folyamatos értékelése.

A tervezett tevékenységek reflektalasa.

Sziil6i Munkako6z6sség részére kiadott aktualis feladatok és tapasztalatok megbeszélése.

Az elore tervezhetd neveldtestiileti megbeszélések, értekezletek idépontjai

Ertekezlet dituma | Az értekezlet célja, fébb napirend Felelés

2023. augusztus 28. | Nevelési évnyitd értekezlet - A koévetkezd | Igazgatd
nevelési év elokészitése, inditasaval kapcsolatos
feladatok, tajékoztatds, jogszabalyi valtozasok
ismertetése. A Hézirend elfogadasa.
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2023. szeptember — | Altalanos nevelési megbeszélések Igazgat6
oktéber — | Id6szerii feladatok
november -
december —
2024. januar -
februar — marcius —
aprilis — majus -
junius
2024. januar — | Félévi munkat értékeld, kovetkezd félére | Igazgato,
munkaidé utani | vonatkozé feladat meghatarozé értekezlet. Igazgatohelyettes
idopontban Pedagdgiai munka elemzése, értékelése.
2024. aprilis - - | Tavaszi nevelési értekezlet Igazgaté
munkaidé utani
idopontban
2024. junius 28. Nevelési évzaro értekezlet Igazgatd, vezetdi
e II. Félévi munkat értékeld, kovetkez6 | team
félévre vonatkozé feladat meghatarozé
értekezlet
¢ pedagdgiai munka elemzése, értékelése
e a pedagbégiai munka hatékonysaganak
vizsgalata
e Szakmai munkakdzdsségek munkdjanak
beszamoloi
2024. Nevelési évnyito értekezlet Igazgatdé és a
augusztus 30. helyettese

Munkatarsi - Alkalmazotti értekezletek
Célja a teljes dolgozoéi kort érintd, elsbsorban az intézmény céljainak elérését szolgalo
miik6dési / pedagogiai tervek és értékelések kozos értelmezése, sziikség szerinti megvitatisa

intézményi szinten.

Ertekezlet idopontja Témaja Felel6s
2023. augusztus 25. Evnyit6 alkalmazotti | Igazgatd
értekezlet:

a nevelési év inditasaval
kapcsolatos feladatok
megbeszélése.

2024. junius 28. Evzaré értekezlet: Igazgaté

nevelémunka értékelése,
felkésziilés a nyari életre, a
kovetkezd  nevelési  év
elokészitése.
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2024. augusztus 30.

A nevelési
kapcsolatos
megbeszélése.

Tuz- és
oktatas

év

munkavédelmi

inditasaval
feladatok

Igazgatd

A nevelo munkat segitok (dajkak) értekezletei: havi rendszerességgel, ill. sziikség szerint.
o munkaidd beosztas, évkezdéssel kapcsolatos aktualitasok, feladateloszlas

o O 0O O

egyéb

Sziil6i értekezletek, forumok

az ellendrzések eredményeinek reflektalasa
felmeriild problémak megbeszélése
aktualis feladatok megbeszélése a nevelGtestiileti értekezletet kvetden

Sziiléi értekezletek szervezésére dvoda és csoport szinten keriil sor évente minimum két,
illetve rendkiviili, vagy egyéb alkalommal. A csoportok sziildi értekezletein - lehetGség
szerint - mindkét 6vodapedagdgus és a csoportban a nevelémunkat segité munkatarsak
(pedagogiai asszisztens, dajka) részt vesznek. A csoportok sziil6i értekezleteir6l készitett
feljegyzéseket, valamint a sziilok alairasat is tartalmazé jelenléti ivet a csoportnaplok

tartalmazzak.
Feladat:

A sziiléi értekezletek megszervezésében, lebonyolitasaban uj, kozosségépitd

modszereket vezessenek be a pedagdgusok, azzal a céllal, hogy a sziilok aktivabban részt
vegyenek a gyermekiik 6vodai életében.

Sziil6i értekezletek

Tartalom Felelos Erintett Dokumenticié | Idépont
A beszoktatas, Osszeszoktatas, | 6voda- A csoportba jaré | Jelenléti  iv | Csoporton-
visszaszoktatas tapasztalatai. pedagégusok | gyermekek sziilei | feljegyzések | ként eltérd
A csoport fejlettségi szintjének A csoportban idopontban
tapasztalatai. dolgozé 2023.09.18-
Kiemelt feladataink 6vodapedagogusok 2023.09.22.
megvaldsitasa. pedagogiai
A digitalizdci6 hatdsa a asszisztens, dajkak
gyermekek
személyiségfejlodésére.
Aktualitasok.
Az elsé félév tapasztalatainak | 6voda- Sziilok Jelenléti  iv | Csoporton-
megbeszélése, feladatok, | pedagdgusok | Ovodapedagdgusok | feljegyzések | ként eltérd
programok a masodik félévben. pedagégiai idépontban
Beiskolazas, iskolaérettség. A asszisztens, dajkak 2024.
csoportot  érintd  aktualis 01.08-12.
probiémak, feladatok.
Az altalanos iskolaval | igazgatd Sziilok Jelenléti iv 2024.03. ho
szervezett sziil6i forum iskola Igazgato

igazgatd Altalanos  iskolak

tanitoi
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Elvaras

minden  6vodapedagogustél a  sziilok tajékoztatisa az  alabbi
teriileteken/témakban:

¢

L I JER JNR 2

L 2

*

*

® & & & O oo

Csoportprofil bemutatasa, szabalyok. és szokasrendszer, hetirend,
napirend.

Programok, aktualitasok.

Hazirend ismertetése, felelevenitése.

Gyermekvédelmi feladatok

Korcsoportt6l fliggetleniil: A fejlédés varhat6 jellemzéi az Svodaskor
végére (ahova egyiitt kell eljuttatnunk a gyermekeket).

Toérvényi valtozasok a tankotelezettséggel kapcsolatban, beiskolazéssal,
esetleges felmentéssel kapcsolatos feladatok.

Eves munkaterv ismertetése.

Az egyiittmlikodés, ezen beliil az informéci6 aramlas kialakitdsa és
gyakorlata, (Messenger és Facebook zart csoport, e-mail, telefon,
fogaddora, stb.).

Sziildk tamogatasaval megvaldsitandd programok és azok koltségvonzatai
(megallapodas errdl az elsd sziil6i értekezleten).

Nyilatkozatok alairasa

Informacidaramlas kialakitasa és gyakorlata.

Konzultalasi lehetdségek nevelési kérdésekben.

Nevelési- és pedagogia feladatok ismertetése.

A csoport szokas- és szabéalyrendszerének bemutatasa.

A sziiléket érintd aktualis informaciok.

Felhivni a sziilok figyelmét arra, hogy az online csoportokba kiildott
tizenetek elolvasisara nagyobb figyelmet forditsanak, a félreértések
elkeriilése miatt.

Javasolt tartalmak a sziiléi értekezletek témaihoz az éves pedagégiai feladatainkhoz
kapcsolédéan:
Erkélcsi nevelés, az érzelmi intelligencia fejlesztésének jelentésége a gyermek
személyiségfejloddésében.

A felmeriild magatartds problémak kezelésének lehet6ségei, sziikség szerint a
szakember bevonasanak lehetésége, maddja, folyamata.

Kdrnyezeti nevelés, kdrnyezettudatossag, jrahasznositas, fenntarthatosag elve.
Tehetséggondozas lehetségei a csoporton beliil és kiviil.

Mozgas kiemelt szerepe a gyermek fejlddésében.

Kéziigyességet fejlesztd jatékok/feladatok szerepe az iras-elokészitésben.

Az iskola el8készités lehetdségei, formai.

A szabad jaték és a mese kitlintetett szerepének jelentdsége.

A cselekvésbe agyazott tanulési folyamatot.

A differencialas elvének érvényesitése.

Figyelem a gyermek egyéni sziikségleteire.

A gyermekek motivalasa, aktivizalasa.

A digitalizaci6 hatdsa a gyermekek személyiségfejlodésére. Digitalis
gyermekvédelem.

Konzultalasi lehetdségek nevelési kérdésekben: a hatékony csaladi beszélgetés
(fogado ora, csaladlatogatas).

¢
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¢ Kozos  feladataink  és  lehetoségeink a  gyermekek  tehetségének
kibontakoztatasaban.

Sziilok és pedagégusok egyiittmiikodésének formai a nevelési évben:

*

* S 0

Fogado 6ra

Napi beszélgetések

Unnepek, rendezvények

Nyilt napok

Sziikség szerint sziil6i megbeszélés
online kapcsolattartas

A Sziiléi Szervezet/Munkakozosség (SZM) tagjainak megvalasztasira a nevelési év elsd
sziil6i értekezletén keriil sor. A Sziildi szervezet értekezletére az év folyaman legalabb két
alkalommal, illetve igény, vagy sziikség szerint keriil sor.

Sziil6i munkakozosség értekezlete

Ssz. | Téma Helyszin és | Felelos
idépont
1. | Az éves munkaterv céljainak és | 2023. szeptember | igazgatd,
feladatainak ismertetése. vezetdi team
SZM elndk valasztas
Szabalyoz6 dokumentumok legitimalasa.
2. A nevelési év értékelése 2024. janius igazgatd
Aktualis feladatok, programok vezetdi team
1.11. Nyilt napok

Szeretettel varjuk az ovodank irdnt érdeklédd sziiloket az 6voda éltal szervezett nyilt
napjainkon melyen

¢

*
1 4
*
L4

bepillantast nyerhetnek az 6voda életébe,

megismerhetik az 6voda, bolcséde pedagdgiai és szakmai munkajat,
bekapcsolédhatnak a gyermekeknek szervezett tevékenységekbe,
megismerkedhetnek az intézmény dolgozoival

feltehetik a kérdéseiket az 6voda miikodésével, szokas- és szabalyrendszerével
kapcsolatban.

1.12. Fogado¢ 6rak idépontjai

Beosztas Idépont Helyszin

Igazgato Eldzetes bejelentkezés alapjan

Ovodapedagégusok Elbre egyeztetett idopontban. )
Gyermekvédelmi Eldre egyeztetett idépontban Ormansagi Tiicsok Ovoda
feladatok/igazgato

Logopédus

Fejlesztd pedagdgus

Gyogytornasz




1.13. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkako6zdsség munkacsoportjai kozott szoros tartalmi kapcsolat van, melyet az

intézményi célok és feladatok indokolnak.

Idépontja:

Felzarkoztato és tehetséggondoz6 szakmai munkakozosség

minden hoénap els6 | Vezetd: Keszthelyi Monika

keddje
13.99.14.3

Munkacsoportok:
¢ Iskola elokészito és hatranykompenzdciot

segité munkacsoport:

Papikné Voros Eszter, Nagyvaradi Laszloné,
Keszthelyi Moénika, Klepe Janosné, Németh
Aniké, Kudar Ménika

Tehetséggondozo, miivészeti munkacsoport:
Németh Anikd, Papikné Vords Eszter,
Nagyvaradi Laszloné, Matancic Josipné,
Klepe Janosné, Kudar Ménika

Zoldit6 munkacsoport:

Keszthelyi Monika, Horvath-Végh Tiinde,
Németh Anikd, Matancic Josipné, Kudar
Modnika

1.14. Tanfeliigyelet, mindsités

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 147.§ (1) bekezdésének megfeleléen az Oktatési
Hivatal 2023. julius 20-ig elkészitette a 2023. évre sz6lo orszagos pedagégiai szakmai
ellendrzési tervet. Amely szerint az intézményiinkben, intézményi és vezetdi tanfelligyeleti
ellendrzésre keriilt volna sor 2023-ban. A pontos iddpontrél még nem kaptunk tajékoztatast.
A RI. 193.§-a a kovetkezd (27) bekezdéssel egésziil ki: ,,A 147.§ (1) bekezdés szerinti
ellendrzési tervet a hivatal 2023. oktdber 31. napjaig modositja azzal, hogy a 2023. évre
vonatkozé ellendrzési tervben szerepld, 2023. 09.01. napjat kovetden esedékes pedagdgus és
intézményvezetdi ellenérzéseket nem kell lefolytatni.”

1.15. Ovodai egészségiigyi ellatas személyi feltételei

Uzemorvos Ovoda — Bolcséde orvos Védénd
Dr. Ruzsa Csaba ? Frank Martonné

Feln6ttek munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje:
Feladat helyenként munka-, és tlizvédelmi oktatas: egyéni iitemezés szerint.

Munkavédelmi megbizott: Haupmann Janos
Tlizvédelemi megbizott: Mayer Gyorgy

Egészségiigyi vizsgalat: egyéni ilitemezés szerint.
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1.16. Részvétel tovabbképzésen (2023-2024 nevelési évben)

Eves tovabbképzési terv szerint.

Név A tovabbképzés targya Helye Idépont
Ovodapedagdgusok | Szakmai nap Pécs 2023.09.01.
POK altal szervezett tovabbképzési Lehet6ség
lehetoségek szerint
OViKRETA rendszer alkalmazésa
Z51d 6vodapedagdgus tovabbképzés Pécs 2023.10.11-13

Etelallergia, Anafilaxia a | online képzés
kozosségekben
Kisgyermekneveldk | Szervezés alatt a Slachta Margit | online képzés | folyamatos
Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet altal
szervezett kotelezd kategdriaba tartozo
szakmai e-learning tipust képzések
Nemzetiségi POK altal szervezett tovabbképzési LehetOség
ovodapedagogusok | lehetdségek szerint
Nagyvaradi Munkavédelmi képviseld | online 2024.........
Léaszloné tovabbképzése
Nevelést A pedagdgiai asszisztensek, dajkak
kozvetleniil segitok | kiils6 és bels6 képzései.
Etelallergia, Anafilaxia a | online képzés
kozosségekben
igazgatd Orszagos Ovodapedagégiai  online | online/jelenléti | 2023.08.28.
évindité Mod-Szer-Tar-ban 2023/2024
Orszagos Szakmai Tanévnyité | Pécs jelenléti 2023.08.30.
Konferencia
Ovodai Szakmai nap Pécs jelenléti 2023.09.01.
OViKRETA rendszer alkalmazasa online/jelenléti
Petréczi Gabor online 2023.09.11.

szakmai nap,
Kozoktatasi  szakértdi
motivald vezetd

konferencia,

jelenléti

2023 .november

A tovabbképzések finanszirozasanak nincs meg az anyagi fedezete, igy ebben az évben is,
csak az ingyenes felajanlott lehetoségekkel élhetiink, illetve a koltségvetés terhére minimalis
Osszegben. Valamint az érintettek sajat koltségiikre vehetnek részt az altaluk kivalasztott

képzésen. Az orszagos, megyei tovabbképzési programokon

lehet6séggel vesziink részt.
Bels6é képzések: a megszerzett tudasrol, tapasztalatokrdl beszamol6t tart a nevelbtestiilet
részére a képzésben részt vevo kolléga.
Intézményen beliili, és kiviili szakmai megmérettetés, tanulas, tudasmegosztas lehetdségei:

o Varosi rendezvényeken valo részvétel

© O O O

Szakmai napokon vald részvétel

Intézményen beliili hospitalasi lehetéség biztositasa
Projekt Hetek

Pécsi POK szakmai napok, forumok

online vagy jelenléti
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1.17. Programok — Palyazatok

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

¢ Boldog 6voda program

Célunk: a pozitiv pszicholégia kutatdsainak eredményeire épitve és annak modszereit
alkalmazva az 6vodas gyerekek csoportosan és egyénileg ismerjék meg a boldogsag f6
osszetevoit. Mindekdzben olyan gyakorlatok elvégzésére §sztondzziik oket, amelyek — a
boldogsagkutatok tapasztalatai alapjan — hozzajarulnak a gyerekek boldogsagszintjének
ndvekedéséhez.

Az eredmény: optimista, magabiztos és kitarté ovoddsok és iskolasok, akik megoldando
feladatként kezelik a mindennapi kihivasokat, észreveszik az élet szépségeit, az Sromteli
pillanatokat, és boldog, hatdrozott, pozitiv énképpel rendelkezd iskoldssa, majd felndtté
valnak.

Joll Veled 4 Viliy
B 0/ 1D)0.6 s UA(GLO,
jregram

¢ Hatranykompenzacio, esélyteremtés tervszerii egyéni fejlesztéssel

Az intézményiinkbe jaré gyermekek 36%-a a kornyezé hatranyos helyzetii telepiilésrol
érkezik. EbbSl adodoan a intézményes nevelésre jelentds feladat harul a gyermekek
személyiségfejlodésének, szocializaciojanak segitésében.

A koznevelési torvény épp ezért kiemelt célként jeloli meg a hatranykompenzaciot. ,.A
torvény célja olyan kdznevelési rendszer megalkotasa, amely eldsegiti a gyermekek, tiatalok
harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik, ismereteik, jartassagaik.
érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miveltségiik életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos
fejlesztése révén, és ez dltal erkdlesds. onallé életvitelre és céljaik elérésére, a maganérdeket a
kozérdekeivel osszeegyeztetni képes embereket, felel6s allampolgarokat nevel. Kiemelt célja
a nevelés-oktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadds megakadalyozasa ¢és a
tehetséggondozas.

A HH és HHH gyermekek létszama a nevelési év elején meghaladja a 20%-ot.

A hétranyos helyzeti és a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek egyéni fejlesztésének
megvalositasaval a kovetkez célokat kivanjuk elérni:

- Tervszerli, hatékony gyermek megismerésre, mérési eredményekre
alapozott, egyéni sziikségletekhez a gyermek személyéhez igazodd
fejlesztés

- Az egészséges és kulturalt életmédra nevelés

- A szocializaci6 segitése

- Csokkenjenek a gyermek esélyhatranyai

- A HH gyermekek integralt nevelésének hatékony megvaldsitasa

- A sziilék eredményesebb bevondsa a gyermekek nevelési folyamataba

- Javuljon a gyermekek tanulasban valé sikeressége
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1.18. Az 6voda szolgaltatasai

Ssz. | Fejlesztési teriilet Megvalosité személy
+ SNI gyermekek | Szinyakovics Mira
gyégypedagogiai ellatasa Dr. F6ldvariné Vajda Livia
% | Hittan Porcsné Papp Zs6fia
%+ | Ovifoci Kudar Ménika
+ Horvat néptanc Nagyvaradi Laszloné
Matancic Josipné
+ Magyar néptanc Német Anikéd
Papikné Voros Eszter
+ Ovi-zsaru prevencids | Papikné Vo6ros Eszter
program Keresztes Viktoria
+ Dohényzas megel6zési, | dvodapedagdgusok
egészségveédelmi program
Pedagdgiai szakszolgalat Sellyei kirendeltsége
+ | Logopédiai ellatas Kiss Livia
+ Fejlesztopedagogiai ellatds | Szinyakovics Mira
+ Gyermekpszicholdgus Czuczorné Német Ildiko
Egészségfejlesztési Iroda
%+ | Gyermek balett | Majszinné Batari Nikolett
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1.19. Unnepek, témahetek, rendezvények, programok

ry

Osz

Idopont Unnepek, rendezvények, | Felelos
megemlékezések, programok
2023.09.01. & Tanévnyité az iskolaban, a leendd | 6vodapedagdgusok
els6 osztalyosok atkisérése. tanitok
2023.
09.01-t51 Az Gj O6vodasok beszoktatasa, | Ovodapedagogusok,
befogadasa ped.assz., dajkak
2023.
09.18-22. Csoportsziil6i értekezletek 6vodapedagogusok
2023.09. Anyatejes  Vilagnapon  valo
részvétel — Mdkus csoport Keszthelyi Monika
2023.09.25 Felvirradtunk Mihaly napra/vasari | 6vodapedagdgusok
-29. szokasok megismerése, vasarfia
készités
2023.09.29. Tiics6k D6motor és igazgilFé
Szent  Mihaly napi  vasar, | vezetol team
Nagysziilok napja —nyilt nap 6vodapedagogusok
dajkak
2023. Az allatok témahét 6vodapedagdgusok
10.02-06. Rajzkiallitis az 6voda folyosdjan, | Nagyvéradi
illetve az 6voda facebook oldaldn | Laszloné
Klepe Janosné
2023. Mit tehetek a Foldért? -
10.16-20. szemléletvalto hét Z51ditd
Féldiinkért vilagnap/oktober 21. munkacsoport
Az iddjaras hatdsa az emberekre
Osz szele ziimmog/természet
véltozasa
2023. ,Marton napjan libat esziink”....
11.06-10. témahét
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& Mairton napi sokadalom —
felvonulas -népi jatékok az | Ovodapedagoégusok
udvaron — libatomés — libahajtas
Hatarido: & ,,Az én dlomévodam” A Tappancs
2023.11.30. Ovi gyermekmagazin palyazata
2023. & ,Egészséges, mint a makk - ovodapedagbgusok
11.20-24. Egészségvédelem, betegség
megel6zés
Lelki egészségmegovas a
gyerekeknél a digitalizacio
hatranyai
7
Tél
Idépont Unnepek, rendezvények, | Felelds
megemlékezések, programok
2023. % Adventi idészak 6vodapedagogusok
12.04-22.
%, Itt kopog, ott kopog. igazgato
2023.12.06. Megérkezett Té]apéka hopp!” c')vodapedagégusok
meseeléadas
2023. 6vodapedagdgusok
12.11-15. & Adventi vasar Sziil6i Szervezet
igazgatd
2023.12.13. & Luca napi hagyoményok Ovodapedagdgusok
felelevenités
2023.12.15. % Madarkaracsony — nyilt nap 6vodapedagdgusok
Keszthelyi Ménika
2 . o1 | Ovodapedagdgusok
& ,Unnep oly szép, gyertya, ha ég!” | ©VO©
2023.12.20. karacsonyi hangulat a tornaszobaban Sun.lcso’port "
: : B ; Papikné Vords
& Karacsonyi tinnepség az| o
iskolaban/részt vesznek a | CSZEr
nagycsoportos gyermekek
2023.12.27- Klepe Janosné

2024.01.01.

% Téli madaretetés megszervezése a
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téli sziinet alatt id6jaras
fliggvényében
2024.
01.08-12. Csoport sziil6i értekezletek 6vodapedagogusok
2024. Kisérletek hete 6vodapedagogusok
01.15-19.
2024.01.29- ,Hol volt, hol nem | )
02.02. volt....”Meseiinnep témahét/ | 6vodapedagogusok
Mesevilag €s a valdsag
2024. Farsangi késziil6dés 6vodapedagdgusok
02.05-09
Farsangi mulatsdg —  zartkori
2024.02.09. rendezvény
Farsang az iskola als¢ | Ovodapedagogusok
2024.02.15. évfolyaman/részt vesznek a
nagycsoportos gyermekek
2024.02.13. Kiszebab égetés Siini csoport
Teddy Maci korhdz/  jatékos | 18228at0
2024. 02. egészségnevelés
Idépont Unnepek, rendezvények, Felel6s
megemliékezések, programok
2024.
03.11-03.14. »~Az ¢én hazam Magyarorszag,
b6lcséhelyem,  otthonom”  —
témahét: ismerkedés a magyar nép | 6vodapedagdgusok
kultarajaval, hagyomanyaival,
helyi szokasokkal. Magyarorszag
jellegzetes ételei, italai, allatai,
novényei.
Nemzeti megemlékezés a
kopjafanal. ‘
{2 LAz én varosom az én falum, a N?gy\'/érladl
S 4 hely  ahol  élek”  cimmel | Laszloné
T rajzkiallitas
\
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2024.
03.18-22.

2024.

03.25-28.

2024.04.19.

2024.

04.22-26.

2024.04.30.

2024.

05.02-06.

2024,
05.07-10.
2024.05.10.

2024.05.17.

2024. mdjus
3. hete

2024.05.24.

2024.05.31.

., Viz, viz tiszta viz” A Viz hete
Vizes  jatékok az  udvaron,
kisérletek a vizzel.

Husvéti késziil6dés

Husvéti meseelbadas a
tornaszobaban.

»Szabad-e locsolni?”

»Horvat nap”

Fels6szentmartoni, Lakdcsai
6vodasokkal €s a sellyei alt. isk.
els6 osztalyos horvat tanuldival
vidam, interaktiv nemzetiségi nap

a Foldiinkért” — ZOLD hét
ZOLD Ut PROGRAM
FOGLALKOZAS/VEDD A
KORNYEZETET!
Nyilt nap: udvar rendezés, viragiiltetés a
sziil6kkel 26-an

Majilis az els6 osztalyosokkal

»Anyukam, anyukam talald ki!”-
interaktiv anyak napi koszéntoé —
k6z6s tevékenykedés az
édesanyakkal.

»52€p az élet az erd6ben ideki, kis

pajtdsom az ovibol gyere ki!”
Madarak és Fak napja — kézos kirandulas
az Arborétumban

Piink&sdi kiralyi torna
Piinkosdi vésar

Iskoldba mend gyerekek
latogatasa az iskolaba
Gyermeknap - nyilt nap a

sziilokkel — leendd ovisokkal

»Kicsik voltunk, nagyok lesziink,
véar minket az iskola” Ballagas

6évodapedagogusok

6vodapedagogusok

nemzetiségi
6vodapedagdgusok

dvodapedagogusok
igazgatd

Papikné Vords

Eszter

6vodapedagogusok

Keszthelyi Mdnika

Németh
Nagyvaradi
Laszloné,
Matancic Josipné

Aniko,

ovodapedagogusok

alkalmazotti
kozosség

ovodapedagdgusok
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Idépont Unnepek, rendezvények, | Felelds
megemlékezések, programok
Papikné Vords
2024.06.07. OVIOLIMPIA ,LEG-LEG” | Eszter, Keszthelyi
apukdk /Apak napja jatékos, | Monika, Pfeiffer
sportdélelétt az édesapakkal Ferencné, Kudar
Moénika
2024.
06.24-tol Nyari ovi 6vodapedagdgusok

1.20. Partneri kapcsolatok

Cél: a partneri kapcsolatok hatékony miikodtetése

Feladat:

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

Ovoda - csalad

Az dvoda és a sziilok kozott kialakitott kapcsolat tovabbi erdsitése.

A kiilonb6z6

kapcsolattartdsi  formaink és  tovabbfejlesztési

lehet6ségeinek kihasznalasa:

>

>

>

A\

A sziilo és pedagdégus kozotti bizalmi viszony kialakitasa a
gyermek személyiségfejlodése érdekében.

A nyilt és bizalomra épiil6 kommunikaciora, informacidcserére,
hiteles tajékoztatasra torekvés.

Tobb talalkozasi lehetGség biztositasa a sziildknek olyan
szakemberekkel  (orvos, pszichologus, gydégypedagogus,
védénd, dietetikus, stb.), akik korszerli és hasznos tanacsokat
adnak az otthoni egészséges életmddra nevelés-, az erkolcsi
nevelés, a viselkedéskultira alapozasa, illetve a kozdsségi
élethez torténd alkalmazkodas segitésének érdekében.

Gyakorlati, praktikus tanacsok, javaslatok a
gyermekneveléshez.
A sziil6k rendszeres tajékoztatasa a gyermekiik fejlettségérol, a

fejlesztés tovabbi lehetoségeirdl, az oévoda altal megtett
intézkedésekrol.

A gyermekek alaposabb egyéni megismerése érdekében a
fogadoorak kihasznalasa.

Az intézmény honlapjanak naprakész
betekintés nyqjtas az intézmény napi életébe.
Kozos programok, sportvetélkeddk szervezése a csalddokkal

karbantartasaval

Ovoda — bolesode

v|iv V¥

Az 6vodaba beiratkozd gyermekek egy része a bdlcs6débdl
keriil 4t. A b6lcs6dés gyermekeket meghivjuk évodalatogatasra,
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ahol ismerkednek a felndttekkel, leend® téarsaikkal a
kornyezettel.

Ovoda — iskola

A gyermekek majdani iskolai beilleszkedése érdekében tartjuk
a kapcsolatot az Altalanos iskolakkal. Kolcsondsen
megismerjik egymas elvarasait, lehetdségeit, programjait.
Meghivas alapjan  latogatjuk egymas programjait, a
gyermekekkel és nevelkkel egyarant.

Tobb olyan program (eldadds, konzultacid, gyakorlati
bemutatd) szervezése, ahol az iskolai nevelék betekintést
kapnak az dvodai élet mindennapjaiba ezzel is segitve, hogy az
iskola valoban az dvodai nevelésre épiiljon, €s ne legyen a két
intézmény kozott szakadék.

Iskolalatogatas (jatékos foglalkozds a tanitdk vezetésével,
izelit6 az els6sok tanodraibol).

Az 6vodapedagogusok latogatasa 0sszel az elsé osztalyokba.

A nagycsoportosok részvétele az ltalanos iskola, alsos farsangi
mulatsagan.

Horvat nap az oviban, k6zos déleldtti program az els6 osztalyos
horvatos osztallyal.

A régi 6vodasok meghivasa a majalisra.

A leendé tanitdk tajékoztatasa az iskolaba késziilé gyermekek
sziileinek az iskolaba Iépés elott.

Fenntarto

A fenntartoval mindennapos j6 kapcsolatra toreksziink.
Tamogatd, segitd jellegii, korrekt munkakapcsolatot igyeksziink
kialakitani. Rendszeres egyeztetésre, k6lcsénds tajékoztatisra
készen.

Pedagogiai
Szakszolgailat

Kapcsolattartasunkat a személyes, rendszeres egyiittmiikddés,
segitségnyujtas jellemeze.

POK

Tovabbképzési lehetéségek. Az ovodai fejleszté program
kidolgozasa.

Gyermekvédelmi
intézmények

A csalddok szocialis hatterének, problémainak ismeretében,
sziikség szerint kérjitk a Gyermekjoléti-, Csaladsegitd szolgalat
segitségét. Kiulonosen azokra a gyerekekre figyeliink
tudatosabban, akiknek csaladi helyzete, életkoriilményei
hatranyosan érintik, vagy veszélyeztetik fejlodésiiket.

Koézmiivelodési
intézmények
(Miivelodési haz,
Konyvtar,
Miuzeum)

A kapcsolattartds célja egymas programjainak szinesitése,
tartalmasabba tétele. A felkinalt lehet6ségekbdl Uigy igyeksziink
vélogatni, hogy azok az Odvoda pedagdgiai elveivel,
értékkozvetitésével Osszeegyeztethetok legyenek, segitse eld a
nevelési feladatok eredményesebb megvaldsitasat.

Egészségiigyi
szolgaltatok,
egészségiigyi
szervek

T

A védond rendszeresen végez tisztasagi ellendrzést, illetve az
egészségmegorzés témakorben a nagycsoportosoknak tart
jatékos foglalkozasokat.

Fogaszati szlirés évente egy alkalommal torténik.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek speciélis ellatasara
vonatkozd egyiittmiikdés.

EFI-
Egészségfejlesztési
Iroda

Az  egészséges  életmoddal  kapcsolatos  programok,
foglalkozasok szervezése az dvodas korosztaly szamara.
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2. GAZDALKODAS

2.1. Személyi feltételek

Intézmény neve Ormansagi Tiicssk Ovoda, Bolcséde és | Osszesen:
Konyha
Ovoda | Konyha | Bolcséde
| Igazgaté 1 1
Helyettes vezetd 1 1
/6vodapedagdgus
Gazdasagi 1 1
iigyintéz6(nyugdij mellet)
Ovodapedagégus 5+1 {6 6
nyugdij
mellett
dolgozé
2 £6 iires 2 6 2
6vodapedagégusi pedagdgiai
allashely asszisztens
hatérozott
idejti
szerz6déssel,
feladatellatdsi
helyen
Pedagogiai asszisztens 1 1
Kisgyermekgondozé 2
Bolcsodei dajka 1 1
Dajka 5
Ovodatitkar 1 1
Elelmezés vezetd 1 1
Ovoda/bélcséde 2 2
talalokonyha alkalmazott
Szakdcs 1 1
Konyhai Kisegito 4 4
Karbantarto 1 1
Takarité 1
Megvaltozott 1 1
munkaképességii
Osszesen: 24 5 3 32
GYED 1 1 2
Koézprogramban 1 fiité 1 ftd
résztvevok/f6zokonyhan

Intézmény létszdma 32 f6. A nevelGtestiilet 1étszama 11 {6, ebbdl 1 {6 vezetd, 1 16 vezetd
helyettes. A meghirdetett 6vodapedagégusi allashelyekre nem volt a feltételeknek megfeleld
jelentkezd. Két 6 pedagogiai asszisztenst hatarozott idejli szerz6déssel alkalmazunk addig,
amig nem jelentkezik végzett, képesitéssel rendelkezd 6vodapedagogus. Az allashelyeket
folyamatosan hirdetjiik a kzszolgallas portalon, illetve a k6zsségi oldalakon.



35

Az o6vodapedagégusok fels6foku végzettséggel rendelkeznek, 2 f6 horvat nemzetiségi
6vodapedagdgus. Szakvizsgazott 6vondk szama 3 f6 (kozoktatdsi vezeté 2 6,
fejlesztépedagdgus 2 £6). Mindsitett pedagdgus 4 f6. A pedagdgiai munkat kozvetleniil segiti
az 1f6+2f6 pedagogiai asszisztens.

A bolcsédében 2 o kisgyermekgondozd é€s 1 fo bolcsodei dajka biztositott, mindharom
dolgoz6 kisgyermekgondozoi végzettséggel rendelkezik.

Az 6vodatitkar ellat tigyviteli feladatokat is.

Az intézmény gazdalkodasat Sellye K6zos Onkorményzati Hivatal Gazdasagi Irodéja latja el,
a konyvelését segiti az 6voda alkalmazottjaként a gazdasagi ligyintézs, az 6vodatitkar és az
élelmezésvezetd.

A gazdasagi ligyintéz6 nyugdij mellett megbizassal ellatja a gazdasagi, kényvelési feladatokat
mindaddig, amig nem sikeriil megfeleld képzettségii dolgozét felvenni, betanitani.

Kozosségi szolgalat, diadkmunka
e Fogadunk kozosségi szolgalatra didkokat (S0 6ra), az év folyaman és a sziinetek
idejében.

Fozokonyha, talalokonyha:

o A f6zOkonyha egy élelmezésvezetdvel, 1 f6 szakaccsal és 4 f6 konyhai kisegitd
személyzettel tizemel.

e A fenntartd utasitidsara a Széchenyi utcai épiiletiink multifunkcionalis termében kell
ellatni az altalanos iskoldsok ebédeltetését. Az ételszallitast az iskola karbantartoja
végzi. Hidnyzéasa esetén az dvoda karbantartdja latja el ezt a feladatot. Az iskolasok
ebédeltetését (talalas, terités, mosogatas) a f6z6konyhardl érkezd szakacs, és 3 f6
konyhai kisegitd végzi. A féz6konyhan készitik eld az iskolas tanuldk szamara a
tizorait €s uzsonnat.

e Az 6voda/bdlcsdde talalokonyhajan 2 f6 dolgozik, feladatuk elkésziteni/csomagolni az
6vodasok, bolcsddések reggeliét, tizéraiat, uzsonndjat, az ebéldeltetés segitése a
mosogatas.

e Karbantartdi és fiitdi feladatok elvégzését segiti a Kommunalis Kft. altal biztositott 1
6 kézmunkas a fé6z6konyha telephelyén. (flinyiras, tlizifa el6készités, stb.).

o Az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV. tv. 50§ (3) szerint a kozétkeztetésben,
kiilonésen a szocidlis és gyermekintézményekben: az élettani sziikségleteknek
megfeleld mindségi és tapértékii étkezést kell biztositani!

e A sziinidei gyermekétkeztetés miatt a konyha folyamatosan iizemel.

2.2, Targyi feltételek

Ovodankat nemrég ujitottak fel, szép, igényes kornyezetben érezhetik jol magukat a
gyermekek minden egyes nap. Az 6voda és a bolesdde targyi feltétele biztositott. Az
épiiletben 5 dvodai és 1 bolcsddei csoport talalhatd. A csoportszobakhoz mosdok, 61tozok
kapcsolodnak. Jol felszerelt tornaszobaval is rendelkeziink, amelyben tornapadok.
bordasfalak, rengeteg kézi és egyéb tornaszer, labdak, mozgaskotta elemek talalhatok meg.
Ami biztositja a gyermekek megfeleld mozgasfejlodését, mozgasigényének kielégitését Az
épiiletben taldlhatd még nevel6i szoba, hirom fejlesztéi szoba megfeleld fejlesztd
eszkozokkel. Ezek a helyiségek lehet6séget biztositanak az oOvo-, fejleszto-, és
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gyogypedagogusok szamara, hogy zavartalanul végezzék munkdjukat. A hidnyzd eszkdzok
beszerzése sziikség szerint folyamatos.

Az udvart elvalaszté magaskerités is felijitasara is sor keriilt a nyari lezaras alatt.

A fités atalakitas az €l6zd nevelési év folyaman megtortént. A csoportszobakhoz tartozd
mosd6 helyiségekben szeptember honapban felszerelésre keriilnek az 50 literes bojlerek,
amelyek biztositjak a gyermekek szdmara a melegvizet.

A talalé konyhara tovabbi egy db 120 literes bojler felszerelése lenne sziikség, amely

biztositana az ebéd utani mosogatas zavartalan lebonyolitasat.

2.3. Fejlesztési terv

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

Tiicsok 6voda Bolcsode Féz6konyha
Jarda felujitasa,
balesetmentesitése,
kapuk zarhatova,
biztonsagosabba tétele
Ujrahasznositott,
képességfejlesztd jaték
kialakitasa az udvaron.
Csoportszobai szényeg | Vizes jatékok
vasarlasa a Maci csoportba.

Az ételszallitasra hasznalt tizemképes gépjarmii biztositasa

Az udvaron 1évé régi fajatékok
festése.

Orokzoldek iiltetése az a
magaskerités mellett az udvar
déli részénél.

Fiiggonydk cseréje a csoportszobakban Széarazéaru raktar
karbantartasa, festése

A talalokonyhara 1 db 1201 villanybojler Takaritoszer tarolo
szekrény készittetése

Az utcafronti  udvarrészre, A raktar polcainak

Ojrahasznositott dekoracios felujitasa.

elemek készitése.

1 db 6sszecsukhatd ruhaszarito Mianyag tarolé dobozok
potlasa, a tizérai és uzsonna
szallitdsahoz

Rovarhotel készitése a megfigyelésekhez

Vizhatlan asztalteritdk sziikség szerinti cseréje

Az udvari homokozdk feltdltése, friss homokkal
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Csoportszobai galériak festése

Udvari tarolo felujitasa

Szamitégép/laptop minden csoportba az OVIKRETA
alkalmazasa fliggvényében

Feladatok:

e Szponzorok felkutatasa.

o Pélyazat figyelés

e A meglévd eszk6zok nagyobb becsben tartasa.
e Szelektiv hulladékgyiijtés

e Az udvari fajatékok lefestése, lekezelése.

2.4. Az intézményi gazdalkodas fobb elemei

Tovabbra is raciondlisabb gazdalkodasra és takarékossagra van szitkség minden teriileten. A
mindségi munkavégzés egyik f6 eleme a helyes idébeosztas, munkaidé gazdalkodas,
munkakori leirds sziikség szerinti rugalmas alkalmazasa.

Energiahatékonysagi intézkedési terv alapjan az energia-megtakaritasi lehet6ségek
azonositdsa sordn a prioritasi sorrendben elsdbbséget élvez a beruhazasi koltséget nem
igénylo, az alacsony beruhazasi koltségl intézkedések végrehajtasa, valamint az ingatlant
hasznaldk és a fenntartok energiahatékonysagot nveld szemléletformalasa.

A takarékossag (telefon, viz, villany, gaz, fénymasolas), a targyi eszkozok, felszerelések
maximalis megovasa, a keletkez6 hibak azonnali jelentése az igazgaté felé minden
alkalmazott feladata.
Minden dolgozo a sajat munkateriiletén koteles megfontolt, jé dontést hozni annak érdekében,
hogy minél jobban érvényesiiljon a megtakaritas.

e Csoportoknal ésszerii és gyors szelldztetés, fiitési idényben.
Viz, villany optimalis hasznalata (kézmosas, reggeli lampahasznalat)
Jatékeszk6zok és a hasznalati targyak allagdnak megodvasa, lehet6ség szerinti javitasa.
Etkészlet, evéeszkoz, poharkészlet, textilidk nagyobb becsben tartésa.
Tisztitoszerek optimélis hasznalata.

Mobiltelefon hasznalata a gyermekek kozott és alvasidoben tilos, fogadas csak rezgd
allapotban lehetséges.

3. IDOARANYOS PEDAGOGIAI CELOK, FELADATOK
3.1. Hossza tavu pedagogiai célok és feladatok

¢ Hatékony nyugodt, kiegyensulyozott pedagogiai munka.

J6l miikddo, harmonikus kapcsolat megtartasa a sziilékkel, partnerekkel, fenntartoval.

¢ Pozitiv hozzéallas fenntartasa, melynek eredményeképpen kiegyensulyozott, nyugodt
légkort tudunk biztositani az 6vodai élet minden szerepldje szamara.

¢ Elismerd, reflektiv kdzeg kialakitasa, ahol bels6é igénnyé valik a tudasatadas, egymas
munkajanak elismerése, megbecsiilése.

<
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A gyermekek dnmagukhoz mért optimalis fejlodését biztositd hatékony megismerési-
fejlesztési gyakorlat megvalositasa.

A hatékony munkavégzés érdekében folyamatos és tervszerli ellenbrzés az arra
illetékesek bevonasaval.

A testiilet dsszetételében lezajlo valtozasok miatt (pedagbgus hidny, nyugdijazaés,
csaladalapitas) olyan fiatal, jol képzett munkaerék alkalmazasa, akik képesek atvenni
az O6voda, bolcs6de szellemiségét, megfelelnek programunk elvérasainak,
alkalmazkodni tudnak a meglevé munkatarsakhoz, személyiségiik harméniaban van az
ellatandé feladatokkal. A szervezetiink aktiv tagjaiva vallnak.

A sziilokkel és partnereinkkel vald kapcsolat elmélyitése, annak érdekében, hogy
erositsiik azokat az egyiittmiikodési formakat, melyek hatasara realis képet kaphatnak
intézményiink nevelémunkajardl, értékeinkrol, hagyomanyainkrél.

A kés6bbi iskolai lemorzsolodasok elkeriilésének prevencios segitése: érzelmi
biztonsdg megalapozasa, Onbecsiilés fejlesztése, O6voda-iskola 4tmenet segitése,
alapkészségek fejlesztése.

A kornyezettudatos szemléletmdd beépiilése kozvetleniil a csoportok és kdzvetve a
csaladok szokas- és szabalyrendszerébe.

Az Orokés Z6ld 6voda cim feltételrendszerének valé megfelelés.

Az erkdlesi nevelés az érzelmi intelligencia fejlesztése a gyermekek és felndttek
korében egyarant.

A vezetdi és az intézményi 6nértékelés eredményeképpen megfogalmazott feladatok
megvaldsitasa.

3.2.Kozéptavu pedagogiai célok és feladatok

Pozitiv személyiségjegyek alakitasa.

Az egészséges életmod, életvite]l megalapozasa.

Mozgasos  (sokmozgasos) tevékenységek  megismertetése, megszerettetése,
kihasznalva az évoda helyi adottsagait (tornaszoba, jatszéudvar, varosi sportpalya,
jatszotér).

A kdrnyezeti- és miivészeti értékek, szépségek felfedeztetése, dpolasa.

A kiilonbozoségek toleralasa, elfogadtatasa - inkluziv pedagogiai szemlélet erdsitése.
A sajatos nevelési igényii gyermekek  alkalmazkodo képességének
onallésaganak, egyiittmiikodési képességének fejlesztése, integralt neveléssel.

Az 6voda-iskola kozotti atmenet eldsegitése.

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

A mentalis és pszichés fejlesztés érdekében az érzelmi biztonsag megteremtése.

A gyermekek érdeklddésére-, aktivizalasara-, egyéni sajatossagaira-, fejlodési litemére
épiild ismeretnyujtas, készség-, képességfejlesztés, attitiidalakitas.

A tarsadalmi elvarasoknak megfelelen olyan viselkedési jellemzéket és ismereteket
alapozzunk gyermekeinkben, amelyek biztositjdk a késobbi stabil, egészséges
életvezetést, a mindenkori tirsadalmi elvarasokhoz t6rténé alkalmazkodas képességét,
az egész életen at tartd tanulas igényének kialakitasat
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Az iskolai élet kezdésére megfelelé bioldgiai, szocialis és pszichikus érettség
kialakitasa, sokszinli valtozatos, cselekedtetd, jatékos elemeket tartalmazo
tevékenységek felkinalasaval:

biologiai érettség: nagy- és finommotoros mozgas-, egyenstlyérzék-, térirany-,
vizudlis észlelés fejlesztése, auditiv informacidk feldolgozasa, keresztcsatornak
fejlesztése (vizualis — tapintasos, vizualis — auditiv, vizualis — kinesztétikus, auditiv —
taktilis, interperszonalis miikdés, szem — kéz, szem —lab koordinacid),

szocidlis érettség: érzelmi, akarati élet formalasa, magatartas-, viselkedéskultira,
tarsas kapcsolatok fejlesztése, felndttekhez és a tanulashoz vald pozitiv viszony
alakitasa, teljesitményen keresztiil torténd ,.én érvényesités”, onallosag fejlesztése, a
feladattudat-, feladattartas-, 6nallo helyzetmegoldasokra val6 képesség ki-alakitasa,
pszichikus érettség: beszédkészség, figyelem, emlékezet, gondolkodas, kreativ
képzelet életkornak megfelelo fejlesztése.

3.3. Rovidtavi pedagogiai célok és feladatok — a 2023/2024-es
nevelési év kiemelt feladatai

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija alapjan a gyermekek mindenekfelett 4116
érdekeinek tiszteletben tartasaval a nyugodt és kiegyensulyozott 1égkor biztositasa.
Torvényes és szinvonalas intézménymiik6dés.

Ertékeink, jovoképiink attekintése, sziikség szerint jra fogalmazasa.

A partneri igények figyelembevételével a szakmai elvarasok meghatarozasa.
Naprakész, a kdzosség minden tagjahoz eljutd informaciéaramlas biztositasa.

Digitalis gyermekvédelem

Felkésziteni a gyermekeket, sziiloket a tudatos, értékteremtd internet hasznalatra.
Batorité nevelés: megismerni és megérteni a gyermeket, magatartasat és azt a
kornyezetet, amiben megjelenik az a viselkedés.

A gyermekek fejlesztése érdekében a gyakorlati tapasztalatok megosztasa,
véleménycsere szervezett keretek kozott.

Ertékmegtarto, értékteremtd pedagdgiai munka megtartasa, tovabbfejlesztése.

J61 miik6do, tamogatd, egyiittmiikdé munkakdzosségek miksdése.

Sziilokkel val6 partneri kapcsolat kialakitasa, fenntartasa, erdsitése.

Az iskolaba mend gyerekek részére, el6készitd foglalkozasok folyamatos szervezése a
csoportokon beliil. Sziikség szerint fejlesztd szakemberekkel valo egyeztetés.

Erzelmi intelligencia a szocializacios folyamatok fejlesztése az 6vodaban.

A tarsas kapcsolatok alakitdsdban a nevelés eszkdzeivel a kommunikacids készség
fejlesztése, a kiilonbozéség elfogadtatisa, alapvetd erkolesi normak, szabalyok
beépitésével a gyermekek magatartasanak, viselkedés kultirajanak alakitasa,
fejlesztése.

Feladatunk azon kompetencidk (ismeretek, attitidok, képességek- és készségek)
megalapozasa, amely az informacids tarsadalom altal megkivant személyiségjegyek
kialakitasat segitik, tobbek kozott a kommunikacids készség fejlesztését, a gyors
problémafelismerd és dontési képesség alapozasat, a konfliktusok kezelésének
képességét.

A szabadjatékra épiils, abbol kiindulé tevékenységek tervezése, megvalositasa.
Elsédlegességének biztositasa (€lménynyijtas, hely, idd, eszksz).

A sajatos nevelési igényli gyermekek integralasaval esélyegyenléségiik biztositasa.
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¢ Minden gyermek egyforman magas szinvonali és szeretetteljes nevelésben

részesiiljon, meglevd hatranyai csokkenjenek.

A HH és a HHH gyermekek részére eredményes fejleszté program alkalmazasa.

¢ Gyermekkozpont, befogadé pedagdgiank altal a kiilonbozéségek elfogadasara
nevelés, a személyiség szocializacidjanak megalapozasa a csaladdal egyiitt.

¢ Nemzeti értékeink megismerése, megbecsiilése, apolasa. ,,A nemzeti identitastudat, a
keresztény kulturalis értékek a haza szeretet és a sziil6foldhdz és csaladhoz vald
kotddés alapja, hogy ra tudjunk csodalkozni a természetben, az emberi kdrnyezetben
megmutatkozo jora és szépre, azok megbecsiilésére.

¢ Szeretetteljes €s biztonsagérzetet add, érzelem-gazdag, egészséges, tiszta, esztétikus

ovodai légkor és kdrnyezet biztositasa.

Tehetséggondozas, tehetségazonositas csoporton beliil és szervezett csoportokban.

J6 gyakorlatok évodan beliili atadésa, tuddsmegosztas, hospitélas.

A tudatos tervezOmunka segitése a pedagdgiai folyamatokban.

,.Z651d-Ovoda” palyazat kritériumainak valé tovabbi megfelelés, az ©rokds cim

elnyerése.

¢ A vegyes életkor(i csoportokon beliil a gyermek életkori sajatossaganak és egyéni €érési
iitemének figyelembe vételével, differencialt-, cselekvéses egyéni fejlesztéssel a
gyermekek iskolai életre alkalmassa tétele.

¢ Jatékon keresztil a kornyezet védelmére-, értékeinek megOrzésre nevelés és a
miivészeti értékek kozvetitése.

¢ Kozos élmények biztositasa intézményi-, vodai- €s csoport szinten egyarant.

¢ Az 6voda teremtsen lehetdséget arra, hogy a gyermek kielégithesse természetes tarsas
sziikségleteit, nevelje a gyermeket a kiilsnbozdségek elfogadasara, tiszteletére.

¢ Kozs tevékenységek szervezése, kzds élményszerzés biztositasa.

¢ Kozosségi élet szokasainak, szabalyainak alakitasa.

¢ A gyermek ismerje sziikebb és tagabb kornyezetét, amely a sziil6foldhoz valé kotédés
alapja, ehhez kapcsolodik a hagyomanyokkal valéo megismerkedés, azok dpolasa.

¢ Mintakdvetd magatartas az 6voda dolgozdi részérdl.

¢ Erkolesi  tulajdonsidgok megalapozasa, kialakitdsa (egyiittérzés, segitokészség,
Onzetlenség, figyelmesség, akarat, 6nfegyelem, tiirelem, igazsagossag).

¢ A gyermek kezdeményezd, 6nkifejezé és 6nérvényesitd torekvéseinek timogatasa.

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

¢ Boldogsagra, sikerességre valé nevelés, tanitas (gazdag képzelet, kreativitas, szeretni
tudas és a szeretet elfogadasa, érzelmek kulturdlt kifejezése, kudarctiirés, a ,,nem,,
szabad  kimondasanak  vallalasa,  kapcsolatok  kezdeményezése, = mdasok
kezdeményezéseinek elfogadasa, sziikséges hatarok elfogadasa, Onérzés atélése,
6nbizalom).

¢ Pozitiv énkép kialakuldsanak segitése

¢ Erzelmi intelligencia fejlesztése (érzelmek felismerése, kezelésiik, 5Snmotivalas, masok
érzelmeinek felismerése, kapcsolatkezelés).

¢ Konfliktus kezelési képességek fejlesztése, kreativ konfliktusmegoldé technikak
alkalmazésaval.
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Célunk:
¢ Kiegyensulyozott  gyerekek nevelése, akik  érzelmi biztonsagban
jatszhatnak, tevékenykedhetnek, megismerhetik 6nmagukat és kornyezetiiket.
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Az 6vodapedagdgus —gyermek, gyermek-dajka, gyermek — gyermek kapcsolatot
pozitiv attitld, érzelmi t6ltés jellemezze.

Rugalmas, am kovetkezetes szokas-, norma-, szabalyrendszer alakitas, interakcidkon
keresztiil.

3.4. Szakmai feladatok

Mérés-értékelés:

A mérési, értékelési eredmények Osszegz6 elemzése jelenjen meg a csoportok
dokumentacidiban (csoportnapld) és az intézményi beszamoldkban — a fejlesztési
iranyok meghatarozasat segitve.

A gyermeki fejlédés eredményeinek csoport szintii elemzésének vezetése. A mérési
adatok Osszesitése csoport szinten és intézményi szinten. A csoportnaplé ,éves
értékelés” részében elemezziik az eredményeket.

Bemenet és kimenet mérés eredményeinek elemzése.

Belsé tudasmegosztas — az dvodapedagdgusok szakmai tudasanak gyarapitasara.
Lehetdséget biztositunk az egymastdl vald tanulasra, hospitalasra.

Képességfejleszto csoportfoglalkozasok iskolaba késziilé gyermekek részére

A sikeres iskolai teljesitmény el6feltétele, hogy a gyermek készségei megfeleljenek az
iskola altal tdmasztott kdvetelményeknek. A foglalkozasokon az iskolai érettséghez
sziikséges részképességeket jatékos formaban sajatitjak el a gyerekek, a csoportokon
beliil, differencialt, egyénre szabott fejlesztésben részesiil minden gyermek.

Tehetségigéretek gondozasa

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

felismerni és tdmogatni a tehetség igéretes gyermekeket,
segiteni az ismeretek kozotti eligazodast, elmélyedést,
valtozatos ismeretszerzési lehetdségek biztositasa,

a kivancsisag kielégitése tobblet ismerettel,

az ,elkallodas” kikiiszébolése,

a kreativitas motivalésa, 6sztonzése,

Onbizalom erdsitése.

A horvat nemzetiségi nevelés

A nemzetiségi 6vodai nevelés az dvodaskori gyermekek életkori sajatossagainak és
egyéni fejlettségének megfeleléen a nemzetiség nyelvének és kultirajanak
megismerését €s elsajatitasat, a kulturalis hagyomanyok atérokitését és fejlesztését
szolgalja. A nemzetiségi nevelés célja és feladata, hogy — anyanyelvi kérnyezetet
biztositson a gyermekek szdmara; — dpolja és fejlessze a nemzetiségi életmédhoz,
kultirdhoz k6tddd hagyomanyokat és szokasokat; — készitse fel a gyermeket a horvat
nyelv iskolai tanuldsdra; — segitse a nemzetiségi identitastudat kialakuldsat és
fejlesztését. Torekedni kell arra, hogy a gyermekek érzelmi biztonsaganak
megteremtése mellett — figyelembe véve a gyermek ismeretét — minél teljesebbé
valjon a nemzetiség nyelvén folyd kommunikacié. Az dvodapedagdgus a rendszeresen
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visszatérd kommunikaciés helyzetekkel biztositja az utdanzason alapul6
nyelvelsajatitast. A gyermekek fejlesztése mindig a természetes helyzeteknek, az adott
konkrét szituacioknak megfelel6en, a gyermekek érzelmi biztonsaganak megtartasaval
torténjen. Az Ovodapedagdégusok a nemzetiségi kultGrkincsbol és az anyanemzet
kultirajabol (irodalom, zene, népi jaték) tematika segitségével valtozatos modon
szervezzék meg a nyelvelsajatitast. A horvat nemzetiségi 6vodai nevelést folytatd
csoportban jellemzden a nemzetiség nyelvén kell szervezni a gyermekek dvodai életét.
Térekedni kell arra, hogy a gyermekek gondozasaban részt vevo felnéttek is ismerjék
¢s hasznaljak a horvat nyelvet.

¢ Kornyezettudatos és fenntarthat6 életmodra nevelés

A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselte és a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolddo attitiidok atadasa. Segiteni a gyermekeket,
hogy a mult és jelen tiikrében kreativan gondolkodjanak a lehetséges jovorol
A természet és kdrnyezet cselekvd megismerésének jellegzetes tartalmai.

- A gyermek sziikebb és tagabb kdrnyezete

- A kornyezeti elemek védelme, alakitasa

- Jeles napok, hagyomanyok

- Gyermekek az emberbarat kérnyezetért

Mindennek a keretét az évszakok és az id6jaras valtozasai adjak, melyek feldolgozasanal
komplex fejlesztési célok érvényesiilhetnek.

Kérnyezettudatos nevelést segit6 projektek tervezése, megvaldsitasa, fenntarthatosag elvének
érvényesiilése a mindennapokban.

Egészségvédelem a jarvanyiigyi helyzetet figyelembe véve a gyermekek személyi
higiéniajanak alapvet6 szabalyainak gyakorlasa.

A foglalkozasokon, valamint az intézmény altal szervezett gyermekprogramokon a
zajszintmérés.

Sétak, kiranduldsok: a természetes és mesterséges kdrnyezet megismerése.

Az 6voda udvardnak rendben tartdasa: udvar és kertgondozas.

Hulladékgyrijtés, ujrahasznositas.

Felelds fogyasztok alakitasa, formaldsa.

Takarékossagra nevelés!!!!

¢ Kiemelt figyelmet érdemld gyermekek

Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek (SNI, BTMN, tehetségigéretes), valamint
HH/HHH gyermekek

Cél
- Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek hatékony nevelése - SNI, BTMN;
- Tudatos, tervszerii tehetségfejlesztés;
- HH/HHH gyermekek esélyegyenldségének eldsegitése.

Feladatok

- Differencialt, egyéni fejlesztéssel a hatranyok cstkkentése és a tehetséggondozas,
esélyegyenlOség biztositasa.

- Tudatos egyiittnevelés  biztositasa, megfeleld szakemberek segitségével
(gyogypedagdgusok, gyermekpszichologus, logopédus, pszihdpedagogus).



43

L/

*

*

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

Az SNI, BTMN gyermekek szakszerii ellatdsanak biztositasa, (szorosabb kapcsolat
kiépitése a gyogypedagdgus és az 6vodapedagogusok kozott).

Interperszonalis kapcsolatok erdsitése.

Az érintett gyermekek szdmadra szakszeriien biztositani a napi felzarkdztatd
tevékenységeket, fokozott differencialassal.

A HH/HHH sajatos sziikségletii gyermekek segitése. Fejleszté program kidolgozasa.
A sziil6k tdjékoztatasa gyermekiik fejlodésér6l harom havonta. (november, februar,
majus)

A HH és a HHH gyermekek hatranykompenzélasa, a szocializaciojuk megsegitése.

Az adaptacio6 (kdlcsonds alkalmazkodas) segitése.

Az dvodapedagogusok ismereteinek bdvitése a sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelése érdekében.

Szakértéi véleményben foglaltak alapjan meghatarozni az egyénre szabott fejlesztési
feladatokat.

Kontrollvizsgalatok idépontjanak rogzitése, nyomon kovetése a csoportnaploban.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel valé banasmod és a velilk vald
foglalkozasok lehet6ségeinek ismereteinek bovitése, fejlesztése.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek sziikség szerinti specialis ellatasa.
Az eljarasrend az SZMSZ mellékletében talalhato.

Problémakezelési protokoll létrehozasa.

Az esetlegesen felmeriild problémak/konfliktusok (sziil6-sziilo; sziil6-pedagdgus; sziil6-
gyermek; sziil6-vezetd; pedagdgus-vezetd; stb.) hatékonyabb és gyorsabb megoldasanak
érdekében sziikséges a protokoll 1étrehozasa.

¢

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

Az éves munkaterv Osszhangban van-e a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakozdsségek terveivel.

A év végi beszamoldk megallapitasai alapjan torténik-e a kdvetkezd nevelési év
tervezése.

Az intézményben a gyermeki fejlodést folyamatosan kovetik, a gyermeki fejlodést
dokumentéljak, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit Gsszekapcsoljak,
sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

Az o6vodapedagogusok a gyermekek eredményeirdl fejleszté céllal folyamatosan
visszacsatolnak szlileinek/gondviseldjének és az életkornak, fejlettségi szintnek
megfeleld formaban a gyermeknek.

Az intézmény vezetése és az érintett 6vodapedagdgusa informaciokkal rendelkezik e
minden gyermek szocialis helyzetérol.

A sziildk a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozosségfejlesztésben.
Nyilvantartjdk és elemzik az intézményi eredményeket: helyben szokasos
megfigyelésen, vagy mas alapon megszervezett mérések eredményei, esetleges sport,
mas versenyeredmények, 6 éves kor utdn Ovoddban maradé6 mutatok,
elégedettségmérés eredményei (sziild, dvodapedagdgus, pedagdgiai munkat segitdk),
neveltségi mutatok.
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Az 6vodapedagégusok szakmai csoportjai maguk alakitjdk ki miikodési koriiket,
6nall6 munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok
figyelembe vételével hatdrozzak meg.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez valo hozzaférés.

Az intézmény a helyben szokdsos mddon tajékoztatja kiilsé partnereit (az
informacidatadas szobeli, digitalis vagy papiralapu).

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

A partneri igények elégedettségének megismerése.

A belsd és kiilsé mérési eredmények intézményi szintli kozos elemzése, a szakmai
tanulsagok levonasa és visszacsatolasa.

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megval6sitisdhoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarto felé.

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, redlis képpel rendelkezik a
neveld/ tanité munka humanerdforras-sziikségletérol.

A humanerdforras sziikségletben bekovetkez6 hianyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntartdé szamara.

Az intézményi tanfeliigyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos dokumentécié hataridére valo
elkészitése. A hozza kapcsolodo feladatok elvégzése.

3.5. Az intézményi mitkddés értékrendje

Mikodési értékek Célok

Intézményiink nevelGtestiiletének és alkalmazotti

kdrének

lAzonos értékrend

nagyobb gondot kell forditani arra, hogy kdzosen egyeztetett €s
elfogadott értékrend alapjan végezze napi munkajat.

[Egyiittmitkodés

Az értékegyeztetés és értékmegtartas folyamataban, tiszteletben
tartott a csoportok kiegészité pedagdgiai gyakorlata. (horvat
nyelv, néptanc, kornyezeti nevelés, egészséges ¢életmdd,
fenntarthatosag elve, boldogsagérak, dohanyzas megeldzési
program, ovi zsaru program, mozgasfejlesztés).

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

Szakmai felel6sség

A szakmai felelosséget felvallalva megorizzik az 6voda
szakmai autonémiajat.

Az Onértékelés, Onelemzés, Onfejlesztés folyamatos reflexid
gyakorlasaval biztositjuk, hogy az esetleges problémak]
megoldddjanak, és a fejlodés- €16 igény legyen
intézményiinkben.

3.6. Kiemelt miikodési célok, feladatok

Cél

Feladat

A vezetés mindség

iranti

» A kozdsen elfogadott értékek, szabalyok, normak
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elkotelezettségének novelése

vV VYV V¥V

kovetése mellett a jogszerli milkodés biztositdsa a
folyamatos fejlesztést, partnerkdzpontusagot
figyelembe véve.

A team munka és felel6sség — megosztas tamogatasa
a szervezeten beliil.

Maisok véleményének tiszteletben tartasa.

Ujité kezdeményezések srommel fogadasa, beépitése
a neveld és pedagdgiai munkéba.
Demokratikus vezet6i stilus alkalmazasa.
Szakmai és egyéb intézménymiikodés
kolcsonds  bizalomra  épiild
szorgalmazasa.

terén a
kapcsolattartas

Jogszeri muikodés zavartalan

biztositasa

v

Naprakész informdcié biztositasa az intézmény életét
befolyasol6 szabalyozasokrol.

Segiteni az alkalmazottak munkajat a jogszabalyok-,
torvényi el6irasok nyomon kovetésével,
értelmezésével.

Tervez6 munka szinvonalanak

emelése

alland6
megteremtése

dokumentumok
koherencia

Az intézményi
feliilvizsgalata a
érdekében.

A tervezésbe nagyobb korben bevonni a
nevelotestiilet tagjait, az alkalmazotti kozosséget,
személyre szabott egyéni feladatadassal.

Egymasra épiild6 dokumentumok nyomon kovetése
(mulasztasi és étkezési napld).

A dokumentumok naprakész, térvényi el6irasoknak
megfeleld vezetése.

Az intézmény bels6 mikodési
rendjének zavartalan biztositasa

v

Munkakéri  leirasok
modositasok elvégzése.
A munkakori leirasban
rendszeres ellendrzése.

feliilvizsgalata, sziikséges

foglaltak  betartasanak

Az ellendrzés hatékonysaganak
novelése valamennyi teriileten

v

vV V VYV

Az ellendrzés szempontjainak szilkség és igény
szerinti atgondolasa, modositasa.

Az ellen6rzésbe bevont személyek korének bovitése.
A belsd ellendrzéssel kapcsolatos hataskdrok
nyilvanossa tétele.
Az ellen6rzés
reflektalasa.

A belsé ellendrzések szempontjainak koherensé
tétele a kilenc pedagdgus kompetencia teriilettel. A
hibak és hidnyossagok feltarasa, a pedagogusok és a
pedagégiai, neveld munkat segiték 6sztonzése ezek
kijavitdsara, megsziintetésére, a nevel6-fejlesztd
munka hatékonysaganak novelése érdekében.

eredményének megosztasa,

A pedagbégus életpalya modell
kritériumainak valé megfelelés

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

Szervezeti kultara
szinvonal(i miikodtetése

magas

Az informaciés halé hatékonyabb, ellendrzottebb
miikddése, gyors és személyre sz0l6
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informacidaramlas feltételeinek megteremtése.

» Szakmai munkakozosségek miikddésének folyamatos
fejlesztése, hatékonyabba tétele.

» A munkakdzdsség vezetOknek nagyobb hatas- és
feladatkdr biztositdsa az ellen6rzési és értékelési
munka teriiletén.

> A feladatok egyenld terhelés melletti
feladatelosztasa, feleldsi megbizatasok (pedagdgus és
nem pedag6gus munkakérben).

» A kommunikacié mindségének javitasa.

Folyamatos szervezetfejlesztés » Szabalyok kialakitdsa a dolgozok véleményének
figyelembevételével, egymas segitése, egymas iranti
tisztelet, a massag elfogadasa, a kompromisszumok
keresése.

» Rendszeres munkatarsi értekezletek szervezése.

» Tréningek, csapatépit6  alkalmak  szervezése
kollektivan beliil.

» Erkélesi  elismerés az elvégzett munka reélis
értékelése.

» Mindenki szamara elfogadhatd problémamegoldas
biztositasa.

Csapatépités terén modszereink, » Alkalmazotti k6z6sségi kirandulasok szervezése.

lehetéségeink bovitése » Koz0s rendezvények szervezése.

» Felndtt karacsony és évzard szervezése intézményi
szinten.

» Kulturélis programok-, szinhdz- és mozi latogatasok
szervezése.

» Az egészséges életmdd alakitdsa érdekében
sportolasra alkalmas G§sszejovetelek szervezése,
lebonyolitasa.

Humaneréforras hatékony » Szakmai megujulas lehetGségeinek biztositdsa a

fejlesztése tovabbképzéseken vald részvétel segitése, 6nképzés
tamogatasaval.

» Neveld munkat kozvetlen segitok belso/kiilsé
tovabbképzése.

» Neveldmunka minGségének fejlesztése hospitalasok
szervezésével.

> Uj munkaeré kivalasztas feltételeinek meghatarozasa
az Gvoda sajat értékrendszere alapjan.

> A nevelStestillet és az egyéb munkakdrben
foglalkoztatottak munkdjanak megerdsitése az
erdsségek el6térbe helyezésével.

Pedagogiai innovacid » Innovaciods torekvések tamogatasa.

tovabbfejlesztése > Palyazatok feltarasa, készitése.

> Uj modszerek, eljardsok kiprobalasa.
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4. BELSO ELLENORZESI UTEMTERV

Ellendrzés teriiletei | IX [x [xx [xn [1r Jo Jm TJiv [v Jvi [vho Jvi
Pedagégiai, taniigy-igazgatasi
Naplok, tervek | I I I I I
ellenérzése
Mulasztasi  naplok IH I I IH
ellendrzése
Csoportok nevelési | I I I I I I 1 1 I I 1 I
/pedagégiai
munkajanak a
munkaterv  szerinti
ellendrzése
Statisztika IH IH
Unnepek, FM
hagyomanyok
Tematikus (nevelési | I I I 1 I 1
teriiletek)
Kirandulas FI
NOKS dolgozdk IF
Bolcséde: IF
gondozis, nevelés
Munkara nevelés FM
Zsld 6voda | FM
kritériumai
Sziil6i értekezlet IH IH IH
Munkaltatéi feladatok
Munkaidd betartdsa | F
Technikai dolgozok | IHF IH IH IH
munkavégzés F F F
Helyettesités, taléra | HF
Szabadsagolas IHF
Egyéb
Munkavédelmi IH IH
eloirasok betartasa, | F F
baleset-megelézés
Az Igazgatd és igazgatdhelyettes sziikség szerint, alkalmanként
elektroakusztikus
hangositast
rendezvények ell.
Munkavédelmi, Szakember
tiizvédelmi oktatas
Munkavédelmi IHF
eszk. hasznalata
Intézmény IHM I HM I HM I HM I HM I HM
tisztasaga F F F F F F F F F F F F
Udvar tisztasiga FVHM
Dekoracio IF
F6z6konyha IF IF IF IF IF IF IF IF IF IF IF IF
ellendrzése
Talalokonyha ell. I HF IHF [IHF | IHF IHF |1HF | IHF |IHF |IHF |IHF |[IHF |IHF
Jelmagyarazat:
Igazgatd V Igazgat6 helyettes H Folyamatosan F Megbizott M

Sellye, 2023. augusztus 25.

Kudar Ménika

igazgato
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MUNKATERYV

NAPOCSKA
BOLCSODE
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Szakmai programunk célja

A bolcsdde kiemelt feladatdnak tekinti, hogy a gyermekek szamara megteremtett
szeretetteljes, biztonsagos, csaladias légkdrben, minden gyermek sajat képességei szerint
fejlodhessen, megtapasztalva az dnfeledt, szabad jaték 6romét, mely képessé teszi 6t a tovabb
fejlodésre.

Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbdl, csalddjaikkal egyiittmiikddve,
személyiségi jogaik tiszteletben tartiasa mellett, a vilagra nyitott, érdekl6dd, fogékony, 6nallo,
a tarsadalmi egyiittélés alapvetd szabélyait elfogad6 gyermekeket neveljiink.

Fontos szdmunkra a csalddokkal vald kapcsolattartds, a sziilok kéréseit, kezdeményezéseit
figyelembe vessziik. Az alabbi kapcsolattartasi formakat alkalmazzuk:
e Sziiloi értekezlet
Ismerkedd, bdlcsédére hangold napok, a beszoktatast megel6zéen;
Csaladlatogatasok szervezése a beszoktatas eldtt;
Sziilovel t6rténd beszoktatasok szervezése;
Sziil6i Erdekképviselet mitkodtetése,
Uzend fiizeten keresztiil a gyermek fejlédésérdl, napjairdl a sziilék tajékoztatasa;
Nyilt nap szervezése a bolcsddében; Sziilokkel egyiitt szervezett bélcsddei tinnepek:
Karacsonyi/Adventi csaladi délutan, farsang, anyak napja. gyermeknap;
o Sziil6i elégedettség mérése kérdoiv alapjan;

A kisgyermeknevelé munkdja sordn szem el6tt tartja a csaladi nevelés pozitivumait. A sziils
érezze, hogy gyermeke bolcsddébe keriilése utan is kompetens maradt gyermeke nevelésében.
Csak igy érhetd el, hogy bizalmas, partneri viszony alakuljon ki sziilé és kisgyermeknevel®
kozott.

Nevelé- gondozé munkank célja

A csaladdban nevelked6 kisgyermekek szamara, a csaladi nevelésiikre épitve, azt kiegészitve,
az életkori- és egyéni sajatossagokra, sziikségletekre tekintettel, egyiittes tapasztalat szerzési
lehetoségek biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval biztositani harmonikus
fejlodésiiket.

Nevel6-gondozé munka sordn toreksziink arra, hogy a bolesddébe keriiléssel jaro
nehézségeket lehetdség szerint csokkentsitk. A kisgyermekneveld és a gyermek kozott
szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakuldsanak segitése.

A csoportszoba berendezése megfeleld, izléses, otthonos hangulatot araszté legyen.
Diszitésében kapjanak hangstlyt az évszaknak megfeleld termések, névények, melyek az
esztétikai élményen tul informaciok atadasara is alkalmasak. A gyermekek gondozasa-
nevelése soran tartsuk szem el6tt minden gyermek egyéni igényét, sziikségleteit.
Figyelemmel, torddéssel forduljunk minden gyermek felé. Viselkedésiink, beszédiink minta
értékil legyen a gyermekek szamara. Adjunk at minél tébb ismeretet a gyermekeket koriilvevo
kornyezetrdl, természetrdl, eseményekrol.

A neveld munkankat mondodkakkal, énekekkel, rovid mesékkel tegyiik szinesebbé, ezzel is
gyarapitsuk a gyermekek szokincsét, ismeretét. A gyermekek tevékenységének tamogato,
batorité odafigyeléssel valo kisérése, megerdsitése, az Onkifejezés lehetdségeinek
megteremtése az egyes helyzetekben. Az egészséges életmodd elve alapjan a jatékidoét az
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id6jarastdl fiiggden lehetdleg a szabadban t5ltsék a gyerekek. Biztositsunk jatékukhoz minden
feltételt, hogy tevékenységiik aktiv, kreativ lehessen.

Munkank soran arra téreksziink, hogy az ellatdas Osszhangban legyen a gyermekek
sziikségleteivel, feleljen meg a sziil6k igényeinek. Fontosnak tartjuk a sziilok visszajelzését
munkarél.

Kiemelt feladat a bolcsédében dolgozok szaktudasanak fejlesztése, szakmai anyagokkal,
tovabbképzésekkel, hospitalassal, konferencian valé részvétellel. A kisgyermekneveld
dsztdnzése, hogy magasabb szintii foiskolai képzésben vegyen részt.

Gyermekvédelmi munka

Gyermekvédelmi tevékenységet meghatdrozo jogszabadlyok:

- 1997. évi XXXI. a gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 torvény

- 2003. évi CXXV. tdrvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elé mozditasarol

- 257/2013 (V1. 5.) kormanyrendelet egyes gyermekvédelmi targya és kapcsolodd
kormanyrendeleteknek a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak
megallapitdsaval, valamint a csaladi potlék felhasznalasaval 6sszefliggd mddositasarol

Célok

e A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése, illetve sziikség szerint segitségnyljtas, valamint
egyiittmikodés a jelzérendszer szakembereivel.

o A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszoruldok korében.

e Szoros kapcsolat kialakitasa a kozvetleniil, vagy latens moédon segitséget kérd
csaladokkal. Figyelembe vessziik a differencialt fejlesztés lehetdségeit a hatranyos
helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetében.

Feladatok
e A jelzérendszer tagjaival folyamatos kapcsolattartas a veszélyeztetett gyerekekrdl.
o A veszélyeztetett gyerekek bolcsodei nyilvantartasa.

Gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo feladatok

¢ A gyermekbalesetek megelozésére tett intézkedések betartasa.
A gyermekeket évszakonként tajékoztatni kell a balesetveszélyekre.
A gyermekbaleseteket kovetden meg kell hatarozni azokat a feladatokat, amellyel
elkeriilhetdk a hasonld tipust gyermekbalesetek.

e Az esetleges gyermekbalesetek torvényileg el6irt dokumentaldsa, jelentési
kotelezettség.

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

A kisgyermeknevel6 munkaidejének kialakitasa

e Heti munkaidd: 40 6ra
e A gyermekek kdzdtt csoportban eltoltott kotelezd munkaido: heti 35 ora
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A heti 40 6ras munkaid6 fennmaradé részébdl, azaz heti 5 6rabol maximum 4 6rat a Nkt. 62.§
(8) valamint 326/2013-(VII1.30) 17.§(1) alapjan a kitott munkaidi neveléssel-oktatdssal le
nem kotott részének szervezett feladatai:

A Szakmai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladatok ellatasa. (partneri kapcsolatok,
programok, rendezvények, értekezletek).

Csaladlatogatas.

Dokumentacio vezetése.

Dekoraciokészités, dekoralas.

Eseti helyettesités.

A kisgyermeknevel6i tevékenységhez kapcsolodd —iigyviteli tevékenység
(csoportnapld, gyermek egészségiigyi torzslap vezetése, napi jelenléti kimutatas
vezetése, lizend flizet vezetése)

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Sziilokkel torténé kapcsolattartds, sziildi értekezlet, sziilécsoportos megbeszélés,

fogadoora.

e Tovabbképzésben valo részvétel.
o Jatékkészlet fejlesztése, karbantartasa.

Az kisgyermekneveld munkarendjét, munkaidé beosztasat, meghatarozott és egyéb feladatait
a Munkak®ri leiras tartalmazza.

Bolcsdédei dajka munkaideje heti 40 6ra.

A 2023/2024. nevelési — gondozasi év feladatainak megvalésitasi iitemterve

Feladat Dokumentum Hataridé Felelos Ertekezlet
szervezése
Csaladlatogatas Gyermek- folyamatos kisgyermek-
Bolcsddei beszoktatés egészségiigyi nevelok
torzslap
lizend fiizet
Csoportnapld Csoportnapld folyamatos kisgyermek-
Gyermekdokumentaciok | gyermek- nevel6k
folyamatos attekintése egészségiigyi igazgatd
torzslap
Uzend flizet
Napi jelenléti
kimutatés
Szokas- ¢s | Ellendrzési folyamatos igazgato
szabalyrendszer szempontsor
ellenérzése
Kisgyermeknevelok Ellendrzési folyamatos igazgato
munkajanak ellendrzése | szempontsor
Bolcsodei dajka | Ellenérzési folyamatos igazgato
munkajanak ellendrzése | szempontsor
Bolcsddék napja 2024. 04. 21. igazgatd Bolcs6dék




napja
Nevelés
gondozas
nélkiili
munkanap
Csaladi nap/nyilt nap 2024. 05.24. igazgato
kisgyermek-
nevelok
Védonoi latogatas Tisztasagi id6szakos védond
egészségligyi sziirés
Dokumentumok ellenérzése, értékelése
Ellendrzésre keriil szakmai dokumentumok:
e Csoportnapld
o Gyermekegészségiigyi torzslap, fejlodési lap
e Uzens fiizet
¢ Napi jelenléti kimutatas
Egyéb nyilvantartasok:
¢ Felvételi napld
e Munkaid6 nyilvantartas/Jelenléti iv
e Szabadsag nyilvantartas
A dokumentumok ellendrzésének iitemterve
Dokumentum Ellenérzés Ellenérzés tartalma Felelos
idépontja
Csoportnapld félévente A dokumentacié pontos,
szakszer(i vezetése.
Ellatast igénybe vevdk | havonta Pontos vezetése, adatok
jelen- vagy tavollétének egyeztetése.
dokumentalasa — napi
jelenléti kimutatas kisgyermek-
Gyermek  egészségiigyi | félévente A dokumentacié pontos, | nevelok
térzslap, fejloédési lap, szakszerl vezetése. igazgato
lizeno fuzet
Jelenléti iv és szabadsag | folyamatos Munkaidé pontos
nyilvantartas vezetése, adatok
egyeztetése.
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A boélcsode ellenérzésének szempontjai

- A kisgyermeknevel6 napi szakmai tevékenysége
Gondozasi sorrend
Szervezés, elokészités, megvaldsitas
A gyermek egyéni fejlodését segitd kezdeményezések
Az egyéni banasmdd érvényesiilése
Egyéb: sziildi értekezlet, fogaddora, csaladlatogatas szervezése, lebonyolitasa
- A gyermek fejlédési dokumentacidjanak vezetése
- A csoportnapld naprakész vezetése
- Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, hangnem
- A csoport szokds- és szabalyrendszerének megvaldsulasa
- A gyermekcsoport segitése, fejlesztése, esélyteremtés
- Kapcsolattartas a sziilokkel
- Egyiittmikddés a kollégakkal
- Tovéabbképzéseken vald részvétel
- Munkafegyelem, munkamoral
- Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

- Bolcsodei dajka
A HACCP eléirasanak valé megfelelés
A kisgyermeknevelé munkajanak segitése
Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, hangnem
Munkafegyelem, munkamoral

Sellye, 2023. 08.25.
Kudar Ménika
igazgato
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10.

HAZIREND /BOLCSODE V

A bolcsdde naponta 6.45-t61 fogadja az érkez6 gyermekeket. Reggel 8.30 Oraig
érkezzenek meg a bolcsédébe. A gyermek hazavitelér6l délutan 17.00 6raig kell
gondoskodni.

A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziilk, vagy az éltala az iizend fiizetben,
nyilatkozatban, irasban megbizott személy/-ek/ vihetik el, 14 éves kor alatti kiskoru e
feladattal nem bizhaté meg.

A bdlcsédében minden gyermeknek kiilon polca van a ruhdinak tarolaséara. Kérjiik, hogy
csak a legsziikségesebb dolgokat taroljédk a polcokon, mert a bélcsddében hagyott, illetve
a gyermeken lev$ vagy hozott targyakért felel6sséget véllalni nem tudunk.

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kozdsség egészségének megtartasa
érdekében héemelkedéses, lazas (37,5 °C és ennél magasabb testhdmérsékletli, nathas,
kohdgd, hanyé és hasmenésben 1évé), antibiotikumot szedé vagy fertdzésre gyanis
gyermek a bolcs6dét nem latogathatja. A csaladban eléfordulé fert6zd betegségrol a
bolcs6dét haladéktalanul értesiteni kell.

A gyermek gyogyszer- és ételérzékenységérdl és egyéb allergids kovetkezményekrdl a
sziild koteles tajékoztatni a kisgyermekgondozét, és az errdl szolé orvosi igazolast
bemutatni, illetve az iizend fiizetbe beirni.

Abban az esetben, ha a gyermek napk&zben megbetegszik a bolcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziil6t, illetve a hozzatartoz6t. Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos cim és telefonszam. A valtozasokat kérjiik kozolni. Kérjiik, hogy ilyen esetben
minél elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelér6l, illetve orvosi ellatasarél, ezzel is
ndvelve a mieldbbi gydgyulas esélyét.

Betegség utdn csak orvosi igazolassal tudjuk ujbol fogadni a gyermeket. Az iizend
fiizetbe kérjiik a gyerek betegségét, a szedett gyogyszer nevét feltiintetni, hogy az a
gyermek Egészségiigyi Torzslapjara feljegyezheto legyen.

Ha a sziil6 a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a bolcsdébe, a
tavolmaradas okat a hianyzas els6 napjan 9 6raig koteles bejelenteni. A hidnyzast minden
esetben igazolni kell! Betegség esetén orvosi, egyéb esetben sziildi igazolas sziikséges.

A csalad és a bolcsdde kapesolatanak erGsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével
torténd  beszoktatason tul a kisgyermeknevel6-sziild napi taldlkozasaira, sziilSi
értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Szivesen vesszilk akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlédése vagy az otthoni eseményekre vonatkozd
észrevételeit. Modot adunk a csalddoknak a bslcséde életébe valo betekintésre. Kérjiik,
hogy latogatasuk id6pontjat a gyermekiik csoportvezetéjével elére egyeztessek.

Kérjiik, hogy az étkezési téritési dijat az elbre jelzett id6pontban fizessék be! Fizetési
vagy egyéb gondjaik esetén forduljanak bizalommal a bélcsdde vezetSjéhez, aki
felvilagositassal és segitOkészséggel all szives rendelkezésiikre.

11. Felhivjuk a kedves sziil6 figyelmét, ha hazamenetelkor atvette gyermekét, a
tovabbiakban mar a gyermek testi épségéért a felel6sség a sziil6t terheli az épiiletben és
az udvaron egyarant. Kérjiik, a sziilot, hogy minél révidebb idén beliil sziveskedjék
elhagyni gyermekével az intézményt. A béleséde udvara nem nyilvanos jatszotér.

11. A bolcsddébe csak boltban vasarolt élelmiszert hozhatnak be!

12. A babakocsikat csak az erre kijel5lt helyen kérjiik tarolni.

13. Az intézmény teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos!

14. A bolcsédében elhelyezett gyermeknek joga a
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e segitségnyljtds a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a korai
szocializacidhoz,

e emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa, a bantalmazassal, az elhanyagolassal
szembeni védelemben részesités,

e a héatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentes gondozas biztositasa.

15. A sziil6 a gyermeke felvételét kbvetéen koteles:

e A gyermeke ellatdsdban  kozremitkodé személyekkel és  intézményekkel
egyiittmiikodni,

e Nyilatkozni a hazirendben foglaltak tudomasulvételérdl, annak tiszteletben tartasardl,

o Adatokat szolgaltatni a vezetett nyilvantartasokhoz,

e Bejelenteni a szocialis ellatdsra vald jogosultsag feltételeiben bekdvetkezett
valtozasokat 15 napon beliil.

e A sziil§, értesitendé hozzétartozé kételes tajékoztatni az intézményt a bolcsédei
jogviszony létesitésekor arrdl, ha a gyermek 1-es tipusi diabéteszes vagy fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.

e Ha a gyermek I-es tipusi diabéteszes vagy fokozott kockazat(i allergids betegséggel
nem rendelkezett a bolcsddei jogviszony létrejottekor, és ezek csak a jogviszony
létrejotte utan deriilnek ki, a sziil§, értesitendd hozzatartozé koteles haladéktalanul
tajékoztatni ezekrdl az intézményt.

A kozolt adatokat az intézmény a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatasanak
céljabol a gyermek bolcsddei jogviszonya fennallasaig kezeli.

e A ssziild, értesitendd hozzétartozo kotelessége biztositani, a fokozott kockazat(
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke szdmara az életmentd gydgyszert a
bolcsddében.

16. Az ellatas megsziinik:

e A szolgaltatas jogutdd nélkiil maradasaval,

e A gondozott 6 hétnyi indokolatlan tavolmaradasaval,

e A torvényes képviselonek a jogviszony megsziintetésére vonatkozd bejelentését
kovetben,

¢ Ha a szolgaltatas feltételei mar nem éllnak fenn, vagy a gyermeket mas intézménybe
helyezik el,

¢ A hazirend silyos megszegésével,

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, akinek a szakorvos
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt boicsddébe nem gondozhato, illetéleg
magatartasi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

17. A bolcsédében éprilis 21-e, vagy az azt kdvetd legkszelebbi munkanap, minden évben
nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

18. A bolcséde a hivatalos torvény altal biztositott tinnepnapokon zérva tart. A nyari és a téli
zarasokat a fenntarté allapitja meg, melyr6l a sziiloket minden év februar 15-ig
tajékoztatjuk.

19. A bolcséde Erdekképviseleti Férumot miikadtet, melynek munkajaban a sziilék, a
dolgozdk és az intézményi képviseld vesz részt.

20. A bolcs6dében a fenntartd hatarozata alapjan gondozasi dijat nem kell fizetnie a
sziilének.

21. AZ ETKEZESI TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK,
SZABALYOK

Az étkezési téritési dij megallapitasa a fenntartd dontési jogkorébe tartozik. A téritési
dij befizetési hataridorol szold tajékoztatas az bolcsdde falinjsagjan, az intézmény
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honlapjan keriil kifliggesztésre. Az étkezési téritési dijat el6re kell befizetni az eloirt
hataridé betartidsaval. Amennyiben a gyermek hidnyzik, az ebédet a sziilének kell
lemondania minden nap 9 éréig és tajékoztatni kell az intézményt a kdvetkez6 napi
hianyzassal kapcsolatban is. A bejelentést telefonon vagy személyesen lehet megtenni.
Ha a sziil6 nem mondja le az étkezést, nem tarthat igényt a téritési dij levonasara.
Ha a gyermek jogviszonya megsziinik a bolcsédében, és tilfizetése van, a sziild
nyilatkozatot t5lt ki, hogy a valaszthatd visszafizetési lehetdségek koziil melyiket
valasztja. 2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6  1997. évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolesodei ¢és dvodai
gyermekétkeztetés Kkiterjesztése érdekében  t6rténd mddositisa  szerint, a
gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-4t normativ kedvezményként
kell biztositani (ingyenes étkezést) a bolcsédei gondozasban részesiilé gyermek utan,
ha
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
o tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalaidban él, amelyben
tartosan betegvagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
o olyan csalidban él, amelyben hiarom vagy tobb gyermeket nevelnek,
o olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore
juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kitelezdé legkisebb

munkabér személyi jovedelemadéval, munkavallaléi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-
at, vagy

o nevelésbe vették
A gyermek elére nem lathaté hidnyzdsa, betegsége, egyéb akadilyoztatisa esetén a
szamara biztositott étel elvihetd, ha a sziil ezen igényérdl irasban nyilatkozott a nevelési év
elején. A gyermek hidnyzasa esetén a sziil6 koteles jelezni az intézmény felé, hogy az adott
napokon igényli e a gyermeke szdmdra az étkezést. Jelzés hianydban nem tarthat igényt a
gyermek aznapi étkezésére.

Az dnkormanyzat kitelezé feladata az iskolai sziinid6, valamint a bolcséde zarva
tartasa esetén a sziinidei gyermekétkeztetés biztositidsa, melyre a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekek koziil a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek jogosultak ingyenesen.

A sziinidei gyermekétkeztetést a személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 7. melléklete
szerint igényelheti a hatranyos helyzeti és a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiil6, halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziilje, mas
torvényes képviseldje.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!
A hazirend érvényes 2023. 09. 01-tdl.

Sellye, 2023. szeptember 01.
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igazgato

1. szamu melléklet
A nevelési év kezdete el6tti takaritdssal kapcsolatos feladatok

A nevelés megkezdése el6btti alapos mindenre kiterjedé fertStlenitd takaritas soran a padlo és

felilettisztitdson tul a nagytakaritas lehetdség szerint terjedjen ki az alabbiakra:

felesleges, hasznalaton kiviili targyak osszegylijtése, elszallitasa,

ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

klimaberendezések tisztitisara, ferttlenitésére;

radiatorok, csdvek lemosasara;

ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgyiijtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhaldk eltavolitasara;

rovar- és ragcsaldirtasra,

csaptelepek Ovatos, lehetéség szerint froccsenés mentes megnyitasa, kb. 10
perces folyatasa azért, hogy a hosszi ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pang6

viz kifolyjon.

A nagytakaritast kovet6en annak az igazgato altali visszaellendrzése indokolt.
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2. szama melléklet

Légtechnika rendszerek helyes hasznalata
A nem megfeleléen milkodtetett légtechnikai eszkdzok természetes szelloztetés hidnyaban

névelhetik a fertézés kockazatat.
Az olyan légtechnikai késziilékek, amelyek friss levegé potlasira nem alkalmasak, €s
kizarélag a belsdlevegét forgatjdk (pl.: splitklima és fan-coil berendezések, mobil

légtisztitok), a levegdben tarthatjak a virusos cseppeket, szallithatjak a kérokozokat.

Ventilatorok hasznalata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben
t6bb személy egyidejii tartozkodasa esetén. E késziilékek kitart ablakok mellett segithetik a
beltéri levegd gyors kicserélodését, ezaltal a kérokozok koncentracidjanak csokkentését, zart
ablakok mellett azonban fokozzék a fert6z6dés kockazatat.

Egyes UV-fénnyel, HEPA- sziirdvel vagy elektrosztatikus légsziirével miikodd mobil
légtisztitd késziilékek csokkenthetik a levegbben 1év6 virusok szadmat, azonban szintén
hozzajarulhatnak a virusos cseppek lebegtetéséhez is. Hamis biztonsagérzetet keltve
elterelddhet a figyelem az alapvetden fontos természetes szelloztetés sziikségességérdl, igy

akar emelhetik is a fert6z8dés kockazatat a zstufoltabb belterekben.

Légtisztitok jarvanyhelyzetben val6 hasznélata esetén az alabbiakra kell figyelmet forditani:
hasznalatukkal parhuzamosan folyamatos, vagy gyakori (6rankénti) intenziv (teljes
ablakfeliiletet kitard) szelldztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejiileg tébben is
tartézkodnak), nehezebben szelldztethetd helyiségek esetén a szomszédos helyiségek feldl
ajton keresztiil sziikséges biztositani a friss levegot.

ézontermeld légtisztitok hasznalata ellenjavallt, mivel az 6zon kéros az egészségre, s

Magyarorszagon nem engedélyezett a hasznélata.
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AZ OVODA GYERMEKVEDELMI FELADATALI

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

Az 6voda a koznevelési rendszerben a gyermek nevelését biztosité intézmény, melynek
feladata a gyermeki jogok védelme és érvényre juttatasa.

Az 6voda, mint a személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatasok egyik
napkdzbeni gyermekellatasat biztosité intézménye, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo

feladatot lat el.

A gyermekjoléti alapellatds észlelo- és jelzOrendszeri tagjaként az Ovodas gyermekek
egészséges személyiségfejlodését akadalyozod vagy veszélyeztetd hatasok esetén jelzési
kotelezettsége van az illetékes gyermekjoléti kézpont és a szakhatosag felé.

Az 6voda helyi Pedagodgiai Programja tartalmazza a gyermekek védelmével osszefliggd
feladatokat, melyet a jogi szabalyozas a kévetkezéképpen hataroz meg:

20/2012. évi EMMI rendelet - Az 6voda pedagdgiai programja

6. § (1) Az 6voda az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja alapjan pedagogiai programot
készit, vagy az ily modon készitett pedagogiai programok kiziil valaszt.

(2) Az 6voda pedagogiai programja meghatdrozza

... b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositiik a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre tirténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

¢) a szocidlis hdtranyok enyhitését segito tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet, ...

h) a gyermekek esélyegyenlioségét szolgdlo intézkedéseket,

Az 6voda a helyzetelemzés alapjan felméri az dvodaba jaré gyermekek csaladi helyzetét,
szocio-kulturalis kdrnyezetét, a gyermekek allapotat, fejlettségi szintjét, szerepét a csaladban,
a csaladi nevelés modszereit.

Felveszi a kapcsolatot a telepiilés csalad- és gyermekjoléti szolgalataval, a teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti kozponttal, a gyamhivatallal, a telepiilés Onkormanyzatanak
jegyzOjével, és egyeztetik a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli, illetve védelembe vett
gyermekek, csaladok adatait.

A Pedagogiai Programban kidolgozasra keriilt az koncepcio, mely keretén beliil az 6voda —
mint a csaladi nevelés kiegészitdje — a torvényi kotelezettségének eleget téve ellatja a
gyermekek mindenek felett all6 érdekében a prevencios és korrekcios, kompenzalé illetve
esélyteremtd feladatait.

Az intézmény igazgatdja

»Felel a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a
gyermekvédelmi  jelzOrendszernek a kiznevelési intézményhez kapcsolodo  feladatai
koordindlasaért, ... "

(Nkt. 69.§ (2) D)

»...A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymds kézti, valamint
a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlédésével osszefiiggd
megbeszélésre.”

(Nkt. 42. § (1))
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Az észlels- és jelzbrendszer tagjaként jelzési kotelezettségének eleget tesz, és a
kompetencidjdnak megtartasa mellett egyiittmiikodik a csalddgondozas és a hatdsagi eljaras
folyamataban.

Feladata:

+ A szakéagazatok kozotti egyiittmiikodéssel — gyermekvédelem, egészségiigy —a
veszélyeztetett helyzetben 1év6 gyermekek testi, lelki, erkdlcsi, érzelmi fejlédésének
megovdsa.

+ Szakmai vezetdi jogkorénél fogva felel az intézmény pedagdgiai munkajaért, annak
magvaldsitasaért és ellendrzéséért, és azért hogy az 6vodapedagdgusok az dvodai nevelés
keretén beliil, a pedagogia eszkdzeivel — a lehetdségekhez mérten — kompenzaljak a csalad
hatranyos helyzetébdl adoddéan a gyermekeket ért negativ hatasokat.

+ F6 feladata a gyermekek mindenek felett allé érdekeinek érvényesitése €s az
érvényesiilésének ellendrzése, ezért iranyitja a gyermekvédelmi feladatok megszervezését €s
ellatasat.

+ Az intézmény felelds vezetdjeként, képviseli a gyermekek érdekeit a szakmai

szervezetek, és a szakhatdsagokkal vald egyiittmikddés keretében.

+ Kapcsolatot tart a konkrét esetekben a nevelési tanacsadéval, a gyamhat6saggal, a
partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, rendorséggel, a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel.

%+ Felel a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

+ Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a

helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit.

4 Az intézményben jol lathaté helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat, a teriiletileg illetékes gyermekjogi képviseld elérhetbségét.

+ A gyermekvédelmi észlels- és jelzérendszer felelds tagjaként koteles jelzéssel €lni a

gyermek veszélyeztetettsége esetén. A jelzés irasban, Esetjelzé lapon torténik,
kozvetleniil a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetéje felé.

< A gyermek vagy csaladjanak krizishelyzetében kezdeményezheti a gyermekvédelmi
szakemberek soron kiviili 6sszehivasat.

Az 6vodapedagégus/kisgyermeknevelé gyermekvédelmi feladatai

Sajdt csoportjaban gyermekeinek figyelemmel kisérése az alabbi szempontok alapjan:
a gyermek személyi higiénéje;

a gyermek egészségiigyi allapota: betegségei, fertézések, taplalasa, pihenése;
a gyermek viselkedése, magatartasa az 6vodai nevelés folyaman;

a gyermek kdrnyezetéhez, felnéttekhez, tarsakhoz valé viszonya;

a gyermek fejlettségi mutatoi, mentalis allapota;

a gyermek csaladi allapotaban bekdvetkezett véltozasok;

a gyermek allapotromlasa.

A

Barmely fenti szempontban bekovetkezd negativ valtozas jelzésértékli lehet a gyermek
csaladjaban, kérnyezetében 1év6 esetleges problémara, mely a gyermek egészséges fejlodését
akadalyozza vagy veszélyezteti. Az dvodapedagogus feladata, hogy az észlelést kivetden
haladéktalanul jelzéssel éljen a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmény igazgatdja felé.

Az évodapedagogus a szocialis érzékenysége ¢és tapintata alapjan a csaladdal valé kapcsolata
sordn a kompetenciahatarok megtartasaval probalja feltarni és megfogalmazni az esetleges
problémakat. A csaldaddal valo kapcsolatot jellemezze: a bizalom, a feltétel nélkiili elfogadas,
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a titoktartds, egymas tisztelete, a gyermeki jogok érvényesitése. Ennek érdekében egyéni
beszélgetéseket, interjukat kezdeményezhet a sziilékkel a napi talalkozasok, a fogadoora és a
csaladlatogatas keretében.

Sellye, 2023. szeptember 01.

Kudar Moénika
Igazgato
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésben foglalt felhatalmazds
alapjdn torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabélyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt milkodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 168.§ (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatdrozni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagégusainak, valamint més alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén.

A szabalyzat atdolgozasakor a fenntartéra tobbletkdltség nem harul.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol
e 229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz6lé tdrvény
végrehajtasarol
e 326/2013. (VI1.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kodzalkalmazottak jogallasarol
e 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 17/2013. (III.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi Ovodai nevelésnek irdnyelve
kiadasarol
e 335/2005. (VI1.29.) kormanyrendelet A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl iratkezelés rendjérél
e 44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérol
Munka torvénykényve 165.§ (2) bekezdése.
e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve
2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, szakvizsgarol,
juttatasokrol, kedvezményekrol
62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabilyairdl
e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyulté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddési
feltételeirol
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1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirdl.

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodédst végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

6/2016. (111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésérol szold 15/1998. (1V.30.) NM rendelet mddositasardl

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII. térvény

50/1999. (X1.3.) EuM rendelet

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan milkddés garantdlasa a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kdzotti kapesolat erdsitése.

Az SZMSZ idobeli hatdlya
Az SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadasaval [ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:
e Az 6vodaba, bolcs6débe jaré gyermekek kdzosségére
e Az dvodaval, bolcsddével jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra
e Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megval6sitasaban
e A szﬁl.ékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:
e Az 6voda és bdlcsode teriiletére

e Az o6voda és bolcséde altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtisahoz
kapcsol6dd — évodan kiviili programokra

2. Az intézmény adatai, feladatai

2.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény OM azonositoja: 202 255

Elnevezése: Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
OrmansagskeVrti¢ Cvréak, Jaslice i Kuhinja

Intézményvezeto:

Székhelye 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Elérhetosége: Tel: (73) 480-277
(73) 580-038
E-mail: sellyeovi@freemail.hu
tucsokovoda@freemail.hu

— B {+ )
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Telephely: Konyha

Cime: 7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Elérhetdsége: Tel: (73) 480-346

Az intézmény alapito, iranyito és fenntarto szerve:

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dézsa Gyorgy. u. 1.

Alapito okirat szama kelte:
Okirat szama: ST1/8-2/2021.

Kelt: Pécs, 2021. julius 02.

Az intézmény létrehozdsanak éve: 1990. 12. 13.

A koznevelési intézmény

tipusa: tobbeélll intézmény: 6voda-bdleséde
alapfeladaténak jogszabdly szerinti megnevezése: Nk. tv. 4.§ (I) pontjdban
meghatarozott alabbi feladatok:

e 9vodai nevelés

e nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai

nevelése

gazdalkoddsaval ésszefiiggd jogositvanyok: Az allamhéaztartasrol sz6lé 2011. évi
CXCV. tv. 10. § (4a) bekezdés a.) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a
Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal (7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.) latja el.

Feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény
székhelyén / telephelyén:

intézmény neve maximalis gyermeklétszam
Ormansagi Tiicsék Ovoda, Bolcsdde és Konyha 125 {6
Ormansagi Tiicssk Ovoda, Bélcsdde és Konyha 12 £6

A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

kotelezd felvételt biztositd 6voda, valamint bolcs6de: Dravaivanyi, Dravasztara,
Kakics, Marocsa, Okorag, Sosvertike, és Sellye telepiilések teriiletén. Az 6voda €s
bolcséde szabad kapacitasa terhére fogadhat mas telepiilésrol érkez6 gyermekeket is.
gyermekétkeztetés Dravaivanyi, Dravasztara, Kakics, Marécsa, Okorag, Sellye és
Sésvertike telepiilések teriiletén.

munkahelyi étkeztetés: Sellye telepiilés teriiletén.

A koltségvetési szerv kdzfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. tv. (tovabbiakban Métv.) 13. §. (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kéznevelésrdl
sz0616 201 1. évi CXC. tv. (tovabbiakban NK. tv.) 8. §-a alapjan 6vodai nevelés, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.)

43. § alapjan bolcsédei ellatas.
szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 851020 ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az NK. tv. 8.§ (1.) bekezdésében meghatarozottak alapjan a gyermek 3 éves koratdl (a
jogszabalyban eldirt feltételek mellett 2,5 éves koratdl) a tankotelezettség kezdetéig tarto, a
teljes 6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd
feladatokat is magaban foglalé dvodai nevelési tevékenységgel Gsszefiiggd feladatokat latja

el.

Tevékenységet a mindenkor érvényes torvények és nevelési program szerint latja el. Az
6vodai nevelés soran nemzetiségi €s mas nevelési feladatokat lat el.

Magyar nyelven folyé roma kulturalis nevelést folytat a 17/2013.(Il1.1.) EMMI
rendelet 4.§ (3) bek. c.) pontja alapjan.
Kétnyelvii — magyar-horvat — nemzetiségi nevelést folytat a 17/2013. (II1.1.) EMMI
rendelet 4.§ (3) bek. b.) pontja alapjan.
Az Nk. tv. 4.§ 13. pontjaban foglalt kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, beleértve
az Nk. tv. 4.§ 25. pontjdban foglalt, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényii, valamint a halmozottan hatranyos helyzetit gyermekek 6vodai
nevelését latja el.
Az intézmény a Gyvt. 43./A. § bekezdése alapjan gyermekek napkézbeni ellatasa
keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkez személy altal,
szakszer(i gondozast és nevelést nyijt bolcsédei keretek kozott.
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:
F6éz6konyha tizemeltetésével:
7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Talalokonyha:
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészdm | kormdnyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajétos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

S 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

7 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

8 104035 Gyermekétkeztetés b6lcsdédében, fogyatékosok nappali
intézményében

9 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében
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A feladatelldtast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan
helyrajzi | hasznos vagy a vagyon haszndlati joga | funkcidja,
szama alapteriilete célja
1 7960 Sellye, 302 1220 rendelkezési jog: Sellye Véaros | 6voda,
Széchenyi u. 1. Onkorméanyzata 1/1 tulajdon bélcsdde
hasznalati jog: intézmény
2 7960 Sellye, Zrinyi | 920 338 rendelkezési jog: Sellye Véaros | konyha
u. 13. Onkormanyzata 1/1 tulajdon

hasznalati jog: intézmény

Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Hosszu bélyegzé:

Orménsagi Tiicsok Ovoda,

Bolcséde és Konyha

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Telefon: (73) 480-277

Tel/Fax: (73) 580-038

Orménségi Tiicsok Ovoda,
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Telefon: (73) 480-277
Tel/Fax: (73) 580-038

Ormansagi Tiics6k Ovoda,

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Bankszamlaszam: 11731128-15334833
addszam: 15334833-2-02

Ormansagi Tiics6k Ovoda,

Bolcséde és Konyha

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Bankszamlaszam: 11731128-15334833
addészam: 15334833-2-02

korbélyegzo:
Ormansagi Tiicsok Ovoda
Bolcsdde és Konyha
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
- kbzépen Magyarorszag cimere -

Orménsagi Tiicssk Ovoda
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
- k6zépen Magyarorszag cimere -




Orménsagi Tiicsok Ovoda, Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
OM azonositd: 202255

2.2. A vezet6 megbizasi rendje

Az intézmény igazgatojat a Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanidcsa pélyazat
atjan, 5 éves hatarozott idére a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIII. tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet 21-26. §-ainak, valamint a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelete a pedagégusok U életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl
értelmében bizza meg, illetve menti fel. Az intézmény vezetSje felett az egyéb munkaltatéi
jogokat a tarsulas elndke gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelslése:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony | Kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. tv.
munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012, évi l. tv.

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
miikdtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miltksdésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az dvodapedagdgusok €s a sziildk
is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak Iétszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzik. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyito szerv
altal kiadott fenntart6i hatdrozat adja meg.
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Kézprogramban résztvevo kisegitd alkalmazottak, takaritd, csdkkent munkaképességil dolgozok
Kozbsségi szolgdlatot végzdk, didkmunka program,

3.2. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.2.1

Az igazgato

Az intézmény élén a magasabb vezet$ beosztasu igazgato all, a Nkt. 68.§. (2) alapjan, aki az
intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki munkdjat a Nkt. 69.§. vonatkozo elirdsainak
megfelelden latja el, jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében az intézmény
mas alkalmazottjara dtruhdzhatja. A vezetd képviseli az intézményt. A jogkorét, feleldsségét,
feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd hatarozza meg.

Az igazgato felelés

Az intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangolasaért.

A munkaltatoi feladatok térvényes ellatasaért.

Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.

Az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért.

Az intézmény pedagdgiai programjanak elkészitéséért a nevelGtestiilet bevonasaval.
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Tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért,
hitelességéért.

Pedagdgiai munkéért, a nevelbtestiilet vezetéséért.

Az bévodapedagdgusok etikai normainak betartasaért és betartatasaért.
Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A munka és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

Gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A humaénerdforras biztositasaért, fejlesztéséért.

A pedagdgusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitéséért, tovabbképzések megszervezéséért.

Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikddtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért.

A szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakéri leirasok és vezetdi ellendrzés
atjan.

A hasznéalatba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért.

A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.

Az igazgato feladatai

3.2.2.

Az intézmény vezetése, a neveltestiilet értekezleteinek el6készitése.

Déntések, (dllasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszerii
megszervezése, a neveld-fejlesztd munka irdnyitasa és ellenérzése.

A nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése.

A rendelkezésre all6, koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

Munkavallaléi  érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezettel vald
egylittmikodés.

A jogszabédlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kodzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakdoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

A gyermekvédelmi munka irdnyitasa.

A gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa.

Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

Kételezettség vallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa.

Az intézmény miilkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald déntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett-, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak mikdodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok).

Az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdségek

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat.

Igazgatohelyettes

Vezeti tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
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Felelossége
e Az igazgaté tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat
e A nevelési teriileten kozremitkddik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban
o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat
e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzo hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik
Felelds:
e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért
a helyettesitések megszervezéséért
a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartisaért
a HACCP-rendszer miikdtetéséért
a belsd tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért
e atechnikai dolgozok munkajanak szervezéséért és irdnyitasaért
Feladatai:
e azigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
palyakezdd, Gjonnan beléps pedagdgus szakmai munkajat segiti
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, aktivan kozremikodik a palyazatok
lebonyolitasaban, elszamoldsaban.
ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
ellendrzi a reszortfelel6s6k munkajat
ellendrzi a HACCP-elbirasoknak megfeleld munkavégzést
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzest

Beszamoldsi kitelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara
e abelsd ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldando6 problémadk jelzésére
Részletes munkakéri leiras szerint végzi a munkéjat.

3.2.3. Vezetbk intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasanak rendjét a munkaterv
tartalmazza.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

3.2.4. A helyettesités rendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4.§.; 188.§.
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A igazgat6 tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkdr gyakorldsat a helyettese latja el. Kivételt
képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve az igazgato
kizarolagos hataskorébe tartoznak.

e Az igazgatot tavollétében az igazgatShelyettes helyettesiti, mindkettojiik
akadalyoztatisa esetén, a vezetdség tagja vagy a szakmai munkakdzosség vezetd,
akinek intézkedési jogkore a gyermek biztonsagos megdvasaval dsszefliggd, azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyekben a helyettesitést a gazdasagi ligyintézd latja el.

e Az 6voda reggeli és délutani tigyeleti idejében, a vezet6 helyettesitésének ellatasaban
kdzremilkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagdgusok.
Intézkedési jogkorilk az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsiganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

3.2.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy
siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az altalanos helyettesitését ellato
igazgatOhelyettes irja ala.

¢ Kiadvanyozza az 6voda milkodésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
a hataskorébe tartozé belsd szabalyzatokat és utasitasokat, a fenntartoval trténd
egylittm(ikddés kapcsén leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza az o6voddk igazgatoinak, az altalanos iskoldk igazgatéinak, a
pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai szolgalat vezetdjének,
valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetéjének sz016 levelezést.

e Az 6voda belsé hasznélatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevelbtestiileti
¢s szil6i tajékoztatokat.

e Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos pénziigyi kitelezettséget vallalo iratokban
az alairas érvényesitéséhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alair6 koziil
az egyik a gazdasagi ligyintéz6, akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes. A
kotelezettségvallalasnal az ellenjegyzésére a gazdasagi ligyintézok jogosultak.

e Alairasuk mellett intézményi kdrbélyegz6t hasznalnak.

A hossz( bélyegzd hasznalatara az igazgaton kiviil a igazgatOhelyettes, az Gvodatitkar,
élelmezésvezetd, gazdasagi ligyintézé jogosult.

A bélyegz6 tdroldsi helye: vezetdi iroda, gazdasagi iroda, 6vodatitkar, élelmezésvezetd iroda.
Cégszerii aldirds: igazgaté alairasa és bélyegz6 lenyomat.

3.2.6. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett dokumentumok kezelési rendje

A tanul6 és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyz6konyv kinyomtatott példanyanak aldirasa kizarélag intézményvezetSi hataskor.

Az oktatasi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormaényrendelet elbirasainak
megfelelen.

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
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a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

KIR-STAT jelentés

az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek listat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai
tdmogaté rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatdsa az intézményben
(intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, dvodatitkar, pedagdgusok)

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

voda dltal haszndlt papiralapu nyomtatvanyok: Nkt.88.-93/A§.
felvételi eldjegyzési napld

felvételi és mulasztasi naplé

ovodai csoportnaplé (az intézmény altal készitett)

ovodai térzskonyv

gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacio.

S

Az

Boélcsdde dltal haszndlt papiralapi nyomtatvdnyok

bolcsddei felvételi elbjegyzési napld

bolcsodei felvétel iranti kérelem

bolcsodei gyermekegészségiigyi torzslap, fejlodési lappal
bolcsddei csoportnaplé (intézmény altal készitett)
percentil tabla

gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentécid
Megallapodasi szerzodés

Felvételi szabalyzat mellékletei.

4. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetdk és az egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eloirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetdség
az alkalmazotti k6zosség
a nevelGtestiilet
a szakmai munkakozosség
6vodatitkar
a dajkék, bolcsédei dajka, technikai dolgozok kdzossége
kisgyermeknevelok
a kozalkalmazotti tanacs
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Az intézmény, kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével — az igazgatd fogja 6ssze.
A kapcsolattartas formai:

o (értekezletek

e megbeszélések

e férumok

e clektronikus levelez6lista
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonbdz6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskéroket, a hataskorok gyakorldsanak
médjat, a kapcesolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakéri lefrasok
tartalmazzak.

4.1. A vezetéség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik,
és dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.
A vezetdség tagjai:

* igazgatd

e igazgatOhelyettes

e szakmai munkakozdsség vezetd
A kapcsolattartds a vezetség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletiik mikdsdésérél, a  kiemelkedd
teljesitményekrél, hidnyossagokrdl, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti koz6sségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka tSrvénykdnyve és a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az igazgaté az intézményben dolgozé pedagdgusokkal
és a kisgyermeknevelSkkel rendszeres kapcsolatot tart a nevelGtestiileti értekezleten, illetéleg
az o6voda-bolcsédei tevékenységek latogatasa alkalmaval. A bélcsddei dajka, a
kisgyermeknevelok és technikai dolgozok kozdsségével kapcsolatos vezetdi feladatokat,
ellendrzést, értékelést megosztva végzi a helyettessel.
Az 6voda dolgozéit a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az igazgaté alkalmazza. Az Ovoda dolgozoi
munkdjukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.
® Az ovodaban alkalmazottak kore: igazgatohelyettes, szakmai munkakozdsség vezetd,
ovodapedagdgusok, kisgyermekgondozok.
o Nevelb-oktaté munkat kozvetleniil segiték: dajkak, pedagdgiai asszisztens, 6vodatitkar
o egyéb kisegité alkalmazottak kore: élelmezésvezetd, konyhavezetd, szakacs, konyhai
kisegitok, takaritd, karbantartd, gazdasagi iigyintéz6

e () —
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Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviselSit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
Az irasbeli kapcsolattartas forumai a bels falijsag, aktualitas felhivasok, email.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és
modositasaval kapcsolatosan.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kézdsségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdIni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabélyok biztositanak.

4.3. Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény 6vodapedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben
az 6voda legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve. Tagjai az évoda valamennyi
pedagdgus munkakort betdltd dolgozdja, pedagogiai asszisztens, kisgyermekneveld.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovabba az e szabélyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

e A neveldtestiilet tagjaibdl meghatéarozott id6re bizottsagot hozhat létre a feladatk6rébe
tartozé ligyek elkészitésére, vagy eldontésére, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakoz6sségre.

e Az 6voda neveldtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a tdrvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezbi és javaslattevoi jogkorrel rendelkezik.

e A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik a

o Hazirend elfogadasa,

o az éves munkaterv és az intézmény munkajat atfogéd elemzések és értékelések,
beszamolok, az SZMSZ és a pedagdégiai program, a nevelési-oktatasi
intézmény éves munkatervének elkészitése

o atovabbképzési program elfogadasa,

o anevel6testiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa.
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A nevelGtestiilet Uléseit az igazgatd, ill. megbizottja vezeti. Célja: segiteni az
6vodapedagdgusok, szakmai munkakozosségek, szervezési eredményeit, médszereit
valamint az ismeretek boévitésének lehetGségét.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivhatd, ha az igazgatd, vagy az évodaban
miik6dé valamely valasztott testiilet, illetdleg a nevelbtestiilet egyharmada javaslatot
tesz. Az lilésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas aranyat,
javaslatokat, hatarozatokat. A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait -
jogszabalyokban meghatdrozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerii
szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevel6testillet szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek
hatarozati formaban.

3

A neveldtestiilet egyes jogkoreit a vezetdség tagjaira atruhazza.

az egyes pedagégusok Kkiilon megbizasainak elosztasa soran, illetdleg a
koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

A neveldtestiilet egyes jogkoreit a szakmai munkakozosségre dtruhazza.

Véleménynyilvanitasi jogkorét

¢ Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e Az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran
e Az intézmény beruhazasi és fejlesztési tervének megallapitasaban

Javaslattételi jogkorét

¢ A miikodéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl jart el.

4.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény Ovodapedagdgusai — legalabb ot Ovodapedagogus kezdeményezésére —
elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakézosséget hozhatnak létre. A
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe veheté a pedagbgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozdsség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

Az dvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

Az 6vodapedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

A gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggé feladatok végrehajtasidhoz

A sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
integracidjat szolgalo6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

Az 6vodapedagogusok szakmai munkajanak tamogatésahoz

A neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakézosség feladatai az ovodapedagogusok munkdjanak segitésében:
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A munkako6zdsség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

Maédszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
Moédszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa

A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovibbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 0ij szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

Palyakezdé 6vodapedagdgusok munkdjénak tdmogatasa

A pélyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban dlljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakézdsség vezetdje
Tevékenységét — a munkakézosség véleményének kikérésével — az ovodavezeto irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

A szakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

A munkakoz6sség mitkodési tervének elkészitéséért

A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

Az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzéséért

Az j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételccrt
A pedagégiai munka szinvonalanak meg6rzéséért, emeléséért

A munkakéz6sség éves munkajardl szo16 értékelés elkészitéséért

A szakmai munkakozésség vezeté megbizdsdnak elvei az 6voddaban

Legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység az Gvodaban
A nevelbtestiilet altal elismert tekintély

Tovabbképzésen vald aktiv részvétel

A nevelbtestiilet szakmai, modszertani segitoje

Kapcsolattartds rendje:

Az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott idokozonként a munkakdzdsség
tevékenységérol

irasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4.5. Pedagogiai asszisztens

Az 6vodapedagdgus pedagégiai €s nevelé munkajat kozvetleniil segitd dolgozo.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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4.6. Ovodatitkar

Gazdasagi adminisztrativ munkakdrben alkalmazott dolgozo, aki kizardlag az igazgatd vagy
helyettes utasitasait hajtja végre.
Feladata:
e adminisztrativ munkék végzése, az intézményi levelezés bonyolitasa, az iratok
tarolasa, selejtezése.
o FEtkezéssel kapcsolatos dokumentacio, nyilvantartds naprakész vezetése.
e Telefonok bonyolitasa, izenetek kbzvetitése.
A munkakori leiras tartalmazza:
e konkrét munkajat,
e jddbeosztasat,
o kotelez6 magatartasat.

A nevel6testiilettdl €s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kdzalkalmazott,
akinek munkakére elsdsorban az intézmény jogszer(i és rendeltetésszerli miikddéséhez elirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.7. Dajkak, bolcsédei dajka és technikai dolgozok kozossége

A nevelési évenként megtartand6 alkalmazotti értekezleteken és az intézmény miikddésével,
munkaszervezéssel kapcsolatos megbeszéléseken részt vesznek. Az intézmény miikddésével,
tevékenységiikhéz kapcsoléddan véleményezési joggal birnak. Feladatellatasukkal
kapcsolatos jogkoriiket, feladatukat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kzosséget
alkotnak.

Dajka helyettesitése:
e Dajka hidnyzasa esetén a szomszédos csoport dajkaja latja el a munkajat. A dajka
helyettesitését a igazgatohelyettes szervezi meg.
e Kéthetet meghaladé hidnyzas, helyettesités esetén, az igazgaté mddosithatja a dajkak
munkaid6 beosztasat.

4.8. Kisgyermekneveld

A kisgyermeknevelok munkarendjét és munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. A
munkarend a biztonsagos és szakszerli miikodés érdekében év kozben aktudlisan
valtoztathato.

Feladatukat a bolcs6dei szervezeti egységhez tartoz6 alapdokumentumok alapjan végzik.
Szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkeznek. Az o6voda és bolcséde szakmai tevékenységében,
értekezleteken, tovabbképzéseken és rendezvényeken vesznek részt.

A teljes alkalmazotti korre vonatkozé szabaly: betegség vagy egyéb akadalyozd tényezd
miatt a dolgozd nem tudja felvenni a munkat, akkor kételes az intézmény vezetdjét értesiteni a
munkaba allas varhatd idépontjardl. A munkavallal6 koteles egy nappal a vezetét értesiteni a
munka felvétele elott.
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A bélcsédében a kisgyermekneveldk és a boles6dei dajka munkarendje igazodik a gyermek
napirendjéhez.

A bolcséde fenntartdja ugy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a
kisgyermeknevelé és a bolcsddei dajka a gyermek ellatasarél megfeleléen gondoskodni
tudjon. A fenntarté biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka betegsége vagy
egyéb varatlan esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott
munkakdrhdz meghatarozott képesitési  eldirasoknak megfeleld személlyel, akinek
rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

4.9. Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabélyzata tartalmazza.

4.10. Munkavédelmi Képviselé szerepe és jogallasa

"

A munkavédelmi képviseld feladata, hogy meggy6z6djon az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kdvetelményeinek érvényesiilésér6l. Ha a munkaltato
munkavédelmi szabalyzatban hatarozza meg a kdvetelmények megvaldsitidsanak modjat, ugy
a szabalyzat kiaddsahoz a munkavédelmi képviseld egyetértése sziikséges.

A munkavédelmi képviseld jogosult tobbek kozott belépni a miikodési teriiletén talalhato
munkahelyekre és az ott dolgozoktol tajékoztatast kérhet, jogosult tovabba tajékoztatast kérni
a munkaltatotdl és részt vehet a munkaltaté azon dontéseinek el6készitésében, melyek
hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és biztonsagara. Véleményt nyilvéanithat és
kezdeményezheti a munkaltatonal az éltala sziikségesnek vélt intézkedések megtételét,
valamint indokolt esetben a munkavédelmi hatésaghoz fordulhat. Részt vehet az esetleges
munkabalesetek kivizsgalasaban €s hatdsagi ellen6rzés esetén jogosult észrevételeit a hatosag
képviselojével is kozdlni.

Feladatainak ellatdsa érdekében a munkavédelmi képviseld havi munkaidejének legalabb tiz
szazalékat (10%) elérd fizetett munkaids-kedvezményre jogosult, valamint jogosult megfeleld
képzésre — megvalasztasanak évében legalabb tizenhat (16), azt kovetéen pedig évente
legalabb nyolc (8) oranyi idétartamban.

5. Sziiloi szervezet

A sziildk a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilékkel torténd kapcsolattartist a jogszabdlyokban és a jelen Szabélyzatban
meghatéarozott eseteken thl a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elnokével az igazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghaladd iigyekben az igazgatd tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziili szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
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Az o6voda igazgatdja a sziildi szervezet képviselbit legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziilbi szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
o nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol.:
e az SZMSZ elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor

e a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatéds helyének ¢s idejének meghatarozasaban

e a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda, bolcsdde milkodésével kapcesolatos kérdések

e az dvoda, bdlcsbde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

e avezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartas médjanak meghatarozasaban

e az oOvoda pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan

e a sziildket anyagilag is érint6 iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozé programok Osszeghataranak
megallapitasakor
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitasaval, vezetdjének  megbizasival és  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan
A szilbi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziiléi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az ovodavezetd bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.1. Bolcsédei Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tdrvény
értelmében a bolcsédei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Forumot kell miikodtetni. Az Erdekképviseleti Forum tagjai: a bolcsdei csoportot képvisel
sziilo, a bolcsodét képviseld kisgyermekneveld, igazgatd (szakmai vezetd), a fenntartd egy
delegaltja.
Az Erdekképviseleti Forum feladata

- Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.

- A hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo tigyek vizsgalata, dontése.

- Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas

hataskorrel rendelkez6 szervnél lehetséges.
- A hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.
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Az Erdekképviseleti Férum onalléan szervezi sajat miikgdését.
Az intézmény miikddését meghatarozo helyi szabalyok, dokumentumok

5.2. A torvényes miikodést és tartalmi munkat meghatarozé dokumentumok

A torvényes milkddést az aldbbi — hatalyos jogszabdlyokkal &sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg.
e Az alapité okirat
Az 6voda pedagdgiai programja
A bolcséde szakmai programja
Az dvoda és bolcséde héazirendje
Jelen SZMSZ és mellékletei
o Kdozalkalmazotti szabalyzat
Az intézmény tervezhet$ mikodésének részeként funkcionalé dokumentum:
e Az dvoda és bblcsdde éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal)

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

A pedagogiai program

A neveld és oktaté munka az 6voddban az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan
készitett pedagogiai program szerint folyik. A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja
képezi az intézményben folyé neveldoktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai
programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai Snall6sagot.

A pedagdgiai programunk egy példanya a vezetdk iroddjaban megtalalhato, elérhet6 a
neveldtestiilet szamara.

Bélcsédei Szakmai Program

A Szakmai Program 6sszhangban all a Bolcsédei nevelés-gondozas alapprogramjaval, a
boleséde elsé szamu szakmai okménya, melyet minden kisgyermekneveld alkalmaz a napi
munkéjaban.

Hazirend

Az évoda és bélcsdde hazirendje a gyermeki jogok és kételességek gyakorlasaval, a gyermek
6vodai, bolcsédei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A hazirend
eldirhatja az 6vodaba a gyermekek altal bevitt dolgok oltoz6ben valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja
vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a
nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjat illetve szakmai programjat alapul
véve tartalmazza a nevelési célokat, feladatokat, a megvaldsitasdhoz sziikséges
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tevékenységeket, munkafolyamatokat, az idére beosztott cselekvési terveket a feleldsok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntartd hagyja jova. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az
igazgatd irodajaban elérhetden a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét
az intézményi hirdet6tablakon is el kell helyezni.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A tdjékoztatds, megismertetés rendje:

e Az intézmény dokumentumait (Pedagdgiai program, Eves munkaterv, SZMSZ,
Hézirend, stb.) az alkalmazotti kozosséggel a vezetd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzokonyv késziil.

e Az intézmény Pedagbgiai programjat, abban tortént valtoztatasokat sziil6i értekezleten
ismertetni kell a sziilokkel.

e Az 0j gyermekek sziileivel az elézetes sziiloi értekezleten az igazgatd ismerteti a
Pedagdgiai programot.

o Az Eves munkatervet a sziilok kozosségével az igazgato véleményezteti.

e A Hazirend egy példanyat az dvodaba, bolcsdédébe beiratkozok sziilei megkapjak és
annak atvételét, megismerését aldirasukkal igazoljak.

e Az O6voda, bolcséde Szakmai-, pedagdgiai programja, Szervezeti és Milkddési
Szabalyzata a Hazirend kivételével mindenki szamara nyilvanos, azok szabadon
megtekinthetdk az o6vodaban, bolcsddében, az o6voda honlapjan. A nyilvanos
dokumentumok az d6voda, bolcsdde épiiletébdl nem viheték ki. A dokumentumok
attekintésére az intézmény épiiletében a kijelolt helyiségben lehetdséget biztositunk.

A tdjékoztatds kérésének és erre a tdjékoztatas addsanak rendje:

Tajékoztatas kérhetd eldzetes idOpont egyeztetés alapjan az el6bbi pontban felsorolt
dokumentumokroél, ill. barmilyen, az intézményt érintd kérdésben az igazgatdtdl, és/vagy a
helyettestdl.

6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

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 kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezeto képviseli.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészségiigyi szolgaltaté altal megko6tott megallapodés tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
felligyeletérdl, vizsgalatokra valé elokészitésér6l, a sziilok
tajékoztatasarol.
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A kapcsolat tartalma:

az ovoda-bolcséde orvos felkérésére szakértoként kozremikodik, a
gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb Ovoda-bSlcséde
egészségiigyi feladatokat az igazgatoval egyeztetett rend szerint,
egyiittmiikddve végzi. A védond feladatkorébe tartozé feladatokat az
51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja:

egészségiigyi  vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre. Az
ovodapedagogusok, kisgyerekgondozo szorosan egyiittmilkddnek a
fogorvossal, az 6vodai, bblcsddei orvossal és védéndvel.

Gyakorisag:

nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

A gyermekek az 6vodaban, bSlcsGdében véddoltast nem kapnak. Gyogyszert csak kronikus
betegség esetén, orvosi javaslat alapjan kaphatnak intézményvezet6i engedéllyel.

Egészségiigyi- vagy rehabilitacios intézmény

Az 6vodanak a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek szakorvosi papirjat kiallité
egészségiigyi intézménnyel szorosabb egyiittmiikodést, kapcsolattartast kell kialakitani, hogy
a tartosan beteg gyermek biztosan teljesithesse a tankotelezettségét.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto:

az Ovoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja:

vizsgalat  kérése, kolcsonds  tajékoztatds,  esetmegbeszélés,
konzultacid, sziildi értekezleten vald részvétel, bolcsédében vald
fejlesztés.

Gyakorisag:

nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholégus,
logopédus és 6vondk, gondozénd jelzése alapjan szilkség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto:

az dvoda igazgatoja, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma:

az Ovodapedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja:

tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi

hospitalas, szaktandcsadéi javaslat.

Gyakorisag:

nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

POK

Egyiittmiik6dés az dvodai fejleszté program kidolgozasaban.

Gyermekjoléti-, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto:

ovoda igazgatoja, 6vodapedagogusok, kisgyerekgondozd

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
esélyegyenl6ség biztositasa.

A kapcsolat formdja,

esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel,
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lehetséges modja:

segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai

eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda, bslcsdde a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda,
bélcsdde megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az dvoda, bolcséde a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda, bdlcsdde részvételével, a szolgalat
felkérésére

e sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése), lehetové téve
a kozvetlen megkeresését

A pedagogusok, | e kozre kell miikddniiik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
kisgyermekneveld ellatasaban
feladatai: e a gyermekek  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények
megeldzésében, feltarasaban és megsziintetésében
o fel kell figyelniiik a csaladban jelentkez6 gondokra, problémakra
(anyagi helyzet romlasa, csaladi élet megromlasa)
e az okok feltirdsa  érdekében —  csaladlatogatasok
kezdeményezése
e gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényez6 megléte
esetén a gyermekjoléti szolgélat értesitése
e egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa
e észlelt problémék jelzése az dvodavezetonek, gyermekvédelmi
felelosnek
Gyakorisag: sziikség szerint

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda, bélcséde pedagdgiai

programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto:

az Ovoda igazgatdja és a helyettes.

A kapcsolat tartalma:

e a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet  megkonnyitésével, informaciok tovabbitisa a
sziiloknek.

e egyiittmiikddési szerz6dés alapjan az éves kapcsolattartas.

A kapcsolat formdja:

kolcsdnds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag:

egyiittmiikodési megallapodas alapjan.

Fenntarto

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas

Kapcsolattarto.

az 6voda igazgatdja

A kapcsolat tartalma:

az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak val6
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formdja:

vezetdi  értekezletek,  kidllitdsok,  rendezvények,  kozponti
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tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irasos beszamolé.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, a helyettes, csoportvezeté 6vodapedagdgus,
kisgyermekneveld.

A kapcsolat tartalma: | szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: | intézményi programok szervezése, intézményen Kkiviili kulturlis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziiloknek.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi
szervezet véleményének kikérésével.

Egyhazak

Az intézmény az egyhazak képviseldivel is kapcsolatokat alakit ki, amelyek az
intézményvezetd feladatai kozé tartoznak. Nevelési év elején a foglalkozasok iddpontjaban
megallapodnak az érintettek (sziilok, pedagogusok, egyhdzi képviselok). A hetente
szervezddd vallasi foglalkozashoz helyet és eszkozoket az intézmény biztosit.

Nemzetiségi Onkormanyzatok

Horvdt Nemzetiségi Onkormdnyzat Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

Kapcsolattarto: az Ovoda igazgatoja, horvat nemzetiségi Ovodapedagogusok,
6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: | elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete

A kapcsolat formdja: e egymas rendezvényein valé megjelenés, (horvat bal, horvat est,

roma mivészek kiallitisa, ormansagi napokon valé részvétel,
varosi rendezvényeken valo részvétel).
e tovabbképzéseken valo részvétel (6vodapedagdgusok).

Gyakorisag: egyiittmiikddési megallapodas alapjan.
Csalad
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, 6vodapedagdgusok, pedagdgiai munkat segitok.

A kapcsolat tartalma: | e A csalad megismerése, értékrendjei, szokasai, hagyomanyai.

e Az dvodai és bdlcsddei neveléssel szembeni elvarasai.

e A csalad gyermekismerete, a gyermeknevelés kérdéseiben val6
jartassaga, elképzelései.

A kapcsolat formdja: ¢ Ovodaba, bolcsédébe keriilés elbtti csaladlatogatas,
e Beszoktatas, Adaptacio
e Napi kapcsolattartas (tajékoztatas a napi eseményekrol),
o frasbeli tajékoztatas (hazirend, évoda, bolcséde programja,
nevelés nélkiili napok, sziinetek, {innepek, stb)
o Fogado ora (sziikség szerinti),
e Sziil6i értekezletek (évente 2-3 alkalommal),
¢ Nyilt napok,
¢ Nyilvanos iinnepek,
o Kirandulasok.
Gyakorisag: munkaterv alapjan.
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Sziil6i szervezet/ Sziil6i Munkakozosség

A sziilok és az 6voda e

yiittmikodésének szervezeti formdja, 6sszektd kapocs.

Kapcsolattarto.

az 6voda igazgatoja, helyettes, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:

segitség nyujtasa az Svoda célkitlizéseinek megismertetésében, a
nevelési elvek tudatositasdban, az dvoda tamogatasa a neveldmunka
feltételeinek fejlesztésében.

A kapcsolat formdja:

e Sziill6i szervezet elndkének szitkség szerinti meghivasa
nevelotestiileti értekezletekre,

e FEvente két alkalommal feladatok, probléméak megvitatasa,
beszamolo,

o frasbeli tajékoztatas,

e Rendezvényeken vald aktiv koézremikodés (gyermeknap,
ballagds, Fold napja, j6tékonysagi bal szervezése, stb.).

Gyakorisag:

munkaterv alapjan.

Térség ovodai

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, helyettes, 6vodapedagdgusok.
A kapcsolat tartalma: | Egymas nevelémunkdjanak megismerése, segitése.
A kapcsolat formdja: |e Kiranduldsok keretében egymas meglatogatasa,
e Koz6s rendezvények (sportnap, stb.),
e Szakmai nap, megbeszélés, tapasztalatcsere, hospitalds, jo
gyakorlat bemutatdsa
Gyakorisag: munkaterv alapjan, elore egyeztetett idépontban.

Testvér ovodak

Suhopolje, Grubisno Polje - Horvatorszag

Nyaradselye — Erdély

Kapcsolattarto:

az  Ovoda igazgatdja, helyettes, horvat  nemzetiségi
ovodapedagogusok, 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:

e Egymas neveldmunk4janak megismerése, segitése.
Alkalmanként csereldtogatas.
o Szakkonyvek adoméanyozasa.

A kapcsolat formdja:

e [gazgatd és a nemzetiségi 6vodapedagdgusok tapasztalatcseréje
e Egymads rendezvényein vald részvétel

Gyakorisag:

egyiittmilkodési megallapodas alapjén.

Magyar Boles6dék Egyesiilete
e Feladat a szakmai mikodés segitése, kapcsolattartas, eseti megbeszélések, szakmai
konzultaciok. Adminisztraciés munkak szakmai véleményeztetése.
o Tovabbképzéseken vald részvétel, szaktanacsadas.

Az intézményt tamogato szervezetekkel

valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tamogaté megfelel6 tajékoztatast kapjon az
intézményi tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak el6nyeir6l. A kapott
timogatasrél és annak felhasznalasardl nyilvantartds vezetése, melyb6él a tamogatd
informacidigénye kielégithetd. Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szdmara minél t5bb
tdmogatot, szponzort szerezzen, s azokat megtartsa.

—{ 26 }——— I
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Eseti kapcsolatok
Az 6vodat kiilsé kapesolataiban az igazgatd képviseli. A feladatat megoszthatja, atadhatja - a
kapcsolat jellegétol fliggden - eseti megbizas alapjan a neveld testiilet tagjainak.
e Renddrség, Mentdszolgalat, Polgarérség, Tizoltésdg — rendezvényeken valo
kozremiikddés, tanacsadas, ellendrzés
Alapitvany Kuratériuma
Civil Szervezetek
Id6sek otthona
Bir6sag
Drava Alapitvany
Duna-Drava Nemzeti Park
Munkaiigyi Kdzpont (stb)
Maltai Szeretet Szolgalat
Voroskereszt
Katolikus Karitasz

7. Az intézmény miikédésének rendje

A Nkt§ 24. szerint (1) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetében onalloak.
Szervezetiikkel és miikédésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) Nevelési — oktatasi intézmény milkédésével, kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében-jogszabalyaban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok és a sziilok.

7.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

A nevelési év szeptember 01.-tdl a kivetkezo év augusztus 31.-ig tart.

Nevelési oktatasi év (IX.01.-V.31.ig) mely id6szak alatt a gyermekek részére a
Pedagdgiai Program szabélyozéasanak
megfelelve foglakozasokat szerveznek.

Nyari idészak (VI1.01.-VIIL31-ig) mely id6 alatt az dvodai csoport szervezett
foglakozasok nélkiil miikddik.

Az 6voda és a bolcséde a fenntartd rendelkezése szerint tart nyitva és zarva. Az 6voda
hétfétdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel iizemel. Nyitva tartas alatt az alkalmazottak
Iépcsbzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel dolgoznak. Az intézmény eltérd nyitva
tartasara (elzetes kérelem alapjan) az intézmény vezetbje adhat engedélyt. Rendezvények

esetén a nyitvatartasi id6tSl valo eltérést az intézmény igazgatdja engedélyezi.

A nyitvatartési id6, napi 10." 6ra, 6. -17.% oraig.

Az tigyelet reggel 6. * oratol, 7.2 oraig, délutan 16.3 6ratol, 17.° éraig tart.

Az évodat reggel a munkarend szerint, 6. *° érara érkezé tigyeletes dolgozé nyitja (6vénd,
karbantartd), és délutin a munkarend szerinti dajka zérja.

A bolcséde nyitva tartasa megegyezik az 6vodaéval: 6.5 - 17.% 6raig.
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A nyitva tartas teljes ideje alatt dvodapedagdgus és a kisgyermekgondozd foglalkozik a
gyermekekkel.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely kotott 6rakbol és a neveldmunkaval
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A kotétt orakat a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint a gyermekek kozvetlen gondozasara, nevelésére forditjuk,
ovodapedagogusok heti 326ra idétartamban latjak el feladataikat a csoportokban.

Az dvodaban heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
tevékenységek, eseti helyettesitések beosztasat aktualisan, a feladatoktdl fliggben hatdrozza
meg az intézményvezeto.

Az intézményben dolgozdk jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrmek megfelels
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616 munkakéri leirdsban
kapja meg. A munkakdri leirasokat az intézmény igazgatoja késziti el.

Minden dolgozé a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének
megkezdése elott koteles 10 perccel a munkahelyén megjelenni, munkakezdés idejére
munkaruhaba-, munkacipobe atéltézve a munkateriiletét elfoglalni. A dolgozok
kitelesek a munkaidejiik alatt az intézményben tartézkodni. Az esetleges késésrol és
annak indoklasarél a nap folyamén tajékoztatni kell az igazgatot, vagy a helyettesét. A
dolgozok munkarendje valtozhat szorgalmi iddben, nyari szabadsagolés ideje alatt, rendkiviili
helyzetben, befolyasolja azt a személyi allomany Gsszetétele, hianyzasok.

Rendkiviili nyitva tartads:

Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi. Az 6voda,
bolcsdde tizemeltetése a fenntartd engedélyével a nyari és téli zarva tartds alatt sziinetel. Az
orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend és iinnepnapok alatt az 6voda zarva tart.

Nyadri zaras:

Az 6voda minden év nyaran 4 hétig zarva tart. A nyari zaras pontos id6tartamardl a sziilot
legkésébb minden év februar 15-ig tajékoztatja az intézmény. A sziilé kérésére a gyermeket
az ligyeletet ellato ovodaban kell elhelyezni. Az ligyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zaras
el6tt 15 nappal az é6vodapedagdgusoknak kell 6sszegyiijteniiik és tovabbitaniuk.

Nevelés nélkiili munkanap:

Az 6voda évente 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szakmai tovabbképzés céljabél
igénybe vehet. A zdrva tartasrol legalabb 7 nappal elobb a sziil6t értesiti, sziikség esetén a
gyermekek felligyeletérdl gondoskodik.

A bolcsode dprilis 21.-én vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkozelebbi munkanapon tartott Bolcsddék Napja minden évben nevelés-gondozas
nélkiili munkanap.

Nem tervezett zards:
Ha az iskolai sziinetek, ill. munkanap athelyezések miatt az 6vodat igénylé gyermekek szama
20 f6 ala csokken, az dvoda csak ligyeletet biztosit.

Amennyiben a csoport Iétszama a nevelési év soran, hianyzas vagy egyéb okok miatt 10 {6 ala
csokken, akkor a délutani pihend alatt mas csoportokkal 6sszevonhatd, maximum 25 f8ig. Az
Usszevonast az igazgato vagy a helyettes rendelheti el.

Az ligyeleti igényeket — a zéarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.



Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
OM azonosito: 202255

A nyilatkozatok beszerzése az Gvodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zarva tartds elott jelzik az intézményvezetonek.
Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

7.2. Boles6de mitkodése

Az intézmény haszndlati rendje: 20 hetes kortol 3 éves életkor betoltéséig vehetd fel az a
kisgyermek, akinek otthoni ellatasat, gondozasat sziilei nem tudjék biztositani, akinek
egészséges fejlédése érdekében (szocidlis vagy egyéb ok miatt) sziikséges a bolcsddei
szakszer(i gondozas, nevelés.

Amennyiben még nem érett a gyermek az Gvodai nevelésre, a 4. életévének betltéséig tovabb
gondozhato a bolcsédében.

Az intézmény miikodési teriiletén a bolcsédébe a gyermek felvételét a bejelentett allando
lakhellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé keresoképességet folytaté vagy folytatni
kivano sziilé vagy torvényes képviselé kérheti. A bolcséde nem fogadhat a korzeten Kiviili
mas telepiilésrol érkezd gyermekeket. A sziils az igazgaté felé gyermeke bolcsddei ellatasat
megel6zéen két héttel munkaltatdi igazolast nyujt be, vagy bemutatja a leendd
munkaltatéjanak igazolasat (szandék nyilatkozatat) arrl, hogy a sziild alkalmazasban fog
allni, megjeldlve annak kezdé iddpontjat. A fenntarté a munkaltatéi igazolas bekérésétdl
abban az esetben tekint el, ha a bolcsédébe jelentkezd gyermekek létszama nem éri el a
felveheté maximalis gyermeklétszamot.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziils hozzajarulasaval kezdeményezheti:

o akorzeti védono

e agyermekorvos

e acsaladgondozd

o a gyermekjoléti szolgalat vagy a gydmhatosag.
A bolcsédébe beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasardl az igazgatd
irasban értesiti a sziiloket.
A bolcs6dei ellatas esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legalabb négy éra és legfeljebb
tizenkét ora.
A bolcsédében, egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bdlcsédei csoportban valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévet, vagy
sajatos nevelési igényii gyermeket is nevelnek, gondoznak.
A bolcsdde 378(1) bekezdése szerint napi nyitvatartasi idon kiviil is biztosithatja a gyermekek
feliigyeletét iigyelet keretében. Az ligyelet igénybevételére a fenntartd kiilon téritési dijat
allapithat meg. Az iigyelet idStartama a napi hdrom 6rat nem haladhatja meg azzal, hogy az
ligyelet délutan legfeljebb 19 6raig biztosithato.

A bélcsddei elldtds megsziinik:
A bdlcsédei év végén (augusztus 31.), sziil6 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 elldatasat:

Aki a bdlcséde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem
gondozhaté, illetve magatartési zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.
Tdvolmaradds a bolesédébol:
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A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a gyermekek
csak orvosi igazolassal j6hetnek kdzdsségbe.

Bélcsodei nyitva tartas: A bdlcsdde 6.45-17.00 oraig lépcsézetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel miikddik. A gyermekek a Hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és
tdvoznak a bolcs6débdl a csoportok napirendjének megzavarasa nélkiill. A gyermekek
napirendjét az atad6 helyiségben nyilvanossagra kell hozni. Nyari idészakban, augusztusban,
a karbantartasi munkak idejére a fenntartd engedélyével a bolcséde 3 hétig zarva tarthat. A
nyari zarasrol a sziiloket az igazgatonak az ,,informacios csatornak” segitségével februar 15-ig
értesitenie kell.

Kulcshasznadlatra jogosult: Az igazgatd, az igazgatohelyettes, dajkak, karbantartd,
ovodatitkar, gazdasagi ligyintéz6, kisgyermekneveld.

7.3. A gyermek felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje

A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankételesek
nyilvantartasar6l, a nyilvantartasbol adatot k6zdl a teriiletileg illetékes kotelezd felvételt
biztositd dvodak fenntartoi szamara. A felmentést engedélyez6 szerv hivatalbol, valamint a
hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az Ovodaba jarasi kotelezettség és a
tankotelezettség teljesitését, a szakért6i vizsgalatokon vald megjelenést.

Az dvoda, bolcsddei beiratds a fenntartd altal meghatarozott idépontban torténik. A beiratast
az intézmény székhelyén az igazgatd vagy az altala megbizott személy végzi.

e Az O6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves és annal
idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd. Az dvoda szabad kapacitasa
terhére fogadhat mas telepiilésrdl érkezd gyermekeket is. Az Gvodai felvételi kérelmek
év kozben is benyujthatok.

¢ A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban dvodai
foglalkozason vesz részt.

e A sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti. Kiilonos méltanylast érdemld esetben, ha a
sziilo a gyermek negyedik életévének betoltését megel6zéen mar kérelmezte, ugy
ujabb - kérelem alapjan, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az Otddik életévét betdlti a Kormany rendeletében Kkijelslt szerv
(felmentést engedélyezé szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason
valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az dvodavezets, védond illetve az
Eutv. 89.§.-a, 91.§.-a szerinti szakorvos rendelhet6 ki.

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthatd. Az eljaras idétartama S0 nap.

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziillok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az igazgat6 dont.

__{30].__ T
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7.3.1.

Ha tartés gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt.8.§(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezo szerv az 6vodai foglalkozason
valo részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot
biztosit, tovabba teripias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a
pedagégiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.
Csoportkialakitas szempontjai: Irdinyadonak vessziik a 2011. évi CXC. torvény 47.§
(7), valamint a 4 — es mellékletét, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 178.§.(5)(6)
179.§.(1). pontjait, valamint a pedagogiai programot.

Az 6vodai felvételrdl az igazgat6 koteles értesiteni a gyermekek sziileit.

A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetéségének
megadasaval — kérte, elektronikus uton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke
6vodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

Ovodai, bolcsodei beiratas

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor, a
beiratkozas idejét a munkaterv tartalmazza. A beiratkozas helyszine az 6voda. A
felvételkor az igazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli, valamint a
halmozottan hétranyos helyzetii gyermek felvételét. A beiratkozashoz sziikséges
iratokat a hazirend szabalyozza.

A bélcsbdei el6jegyzés folyamatos.

A napi négy o6raban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
évodakotelezettségét Kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsé
hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy 6raban
6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek sziildje, ha
gyermeke az 6vodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles
értesiteni az Oktatasi hivatalt.

Az évodai, bdlcsddei felvétel jelentkezés, beiratkozas Utjan torténik. Szabad férdhely
esetén év kozben is lehet felvenni gyermeket, az igazgaté hatarozata alapjan.
Bélcsddei beiratkozas esetén a sziildnek munkaltat6i igazolast kell benyujtani.

A sziild6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az 6vodaba. Az 6vodai nevelésre kotelezett gyermeknek
legalabb napi négy oraban kell részt venni az 6vodai nevelésben.

A beiratast kdvetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a sziilot a felvételrdl.

7.3.2. A felvétel és elutasitds rendje:

A csoportok férohelyének meghatarozasakor a torvényi szabalyozast és a fenntartd altal
jovahagyott csoportlétszamokat vessziik figyelembe.

A felvételi elbirdlds szempontjai:

kotelezd felvenni, aki betoltstte S. életévét

a sorrendben kdvetkezd, aki a harmadik életévét adott és aug. 31-ig betolti

ha van szabad férohely a 2,5 éves gyermeket

elényt élvez az a gyermek, akinek testvére az intézménybe jar

fel kell venni azt a gyermeket, aki halmozottan hatranyos helyzetii, vagy a sziil6
valamilyen fogyatékkal €l

azonnal felvételre keriil az a gyermek, akinek felvételét a Gyamhatosig, ill. a
Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezi hatranyos kdriilményei miatt
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fel kell venni azt a gyermeket, aki szamara a pedagdgiai szakszolgalat az intézményt
jelolte ki.

Ovoddba felveheté az a gyermek aki:

betoltotte a 3. életévét, vagy azt a 2,5 évest, aki felvételtdl szamitott hat hénapon beliil
betslti a harmadik életévét.

sajatos nevelési igényeinek biztositasat az intézmény alapité okirata tartalmazza.

Bolcsodébe felveheto:

20 hetes kortol felvehet6 a gyermek a bélcsédébe.

7.3.3. Gyermek atvétele:

Mas intézménybdl atvett gyermek felvétele az elézé 6voda ,,Ertesités Ovodavaltasrol” sz616
taniigyigazgatasi irat bemutatdsa utan torténhet.

7.3.4. Az ovodai, bélcsédei elhelyezés megsziinése és a beiskoldzds rendje

A bolcsédei elldtas megsziinik

Az évodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre és ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcsédében
gondozhatd negyedik életévének betsltését kvetd augusztus 31-ig.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsédei nevelésben, gondozasban legfeljebb
annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik életévét
betdlti.

Ha a harmadik életévét - januar I-je és augusztus 31-e kozo6tt tolti be, az adott
bolcsddei nevelési év végéig, - ha szeptember 1-je és december 31-¢ kdzott tolti be, a
kovetkezd bolcsédei nevelési év végéig.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdéde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetéleg
magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

Sziil6i kérésre.

Ovodai elhelyezés megsziinik
A hazirend szabalyozza.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl

2

torténd kimaradasara,
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
az dvodaba jarasi kotelezettséget kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betsiti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els6 tanitdsi napjan kezdoédik. A
sziilo kérelmére a felmentést engedélyezoé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében
januarl8-ig nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez.

I —
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Sziil6i kérelem hianyiban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhet ki. Ha
a szakértdi bizottsag a sziildi kérelem benyujtdsara nyitva allo hatarid6 eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem
benytjtasara nincs sziikség. Ha a gyermek SNI-s vagy BTMN-es és emiatt kapott lehetoséget
még egy évig Ovodiban maradni, az Ovodanak a szakértéi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken tal, a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki, és szocialis érettség elérésére iranyuld, az dvodai nevelés idokeretébe dgyazott célzott
foglakozasokat kell biztositani.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje tankételezettségének teljesitését. Nkt. 45.§. (2).

A tankitelezettség kezdetérdl
e asziild, illetve gyamhatosag kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dont.

Az 6vodai jogviszony megsziinésénél, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabdl tor6lni kell.

7.4. A gyermekek tivolmaradasanak igazolasara vonatkozo6 szabalyok

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdés
elbirasai szerint torténik.

Az 6vodai, bolcsddei hignyzas igazoldsa

A sziild koteles a gyermeke tadvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az 6vodapedagogus a nevelési év végéig koteles meglrizni. A
kisgyermeknevel6 csatolja az igazolast a gyermek egészségiigyi térzslapjahoz.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e asziilo elbzetesen személyesen, e-mailben vagy telefonon bejelentette a hidnyzast, €s
azt a hianyzast kdvetden irasban is igazolja,
e asziild az 6t napot meghaladé hianyzasrol elozetesen irasbeli kérelmet nydjtott be,
e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja
e a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjdn vesz részt 6vodai nevelésben,

e ¢és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az igazgato
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

e és az igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
dvoda vezetdje a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012, évi II. tdrvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasihoz szitkséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben dsszesen - az Nkt. 8.
§ (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén - tizenegy nap.
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A gyermek, tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
koznevelési feladatot ellatd hatdsag ellatja az dvodakételes gyermek és a tankételes tanuld
igazolatlan mulasztasa esetén torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- és hataskorébe utalt
feladatokat.

7.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az dvoda, bolcsdde bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében a
hazirendben meghatarozott idében zarva tart.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutan tdjékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérl. A latogatotél meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

e A gyerekeket kisérd sziilok kivételével, az ovoddval jogviszonyban nem a&ll6
személyek az igazgatonak, vagy helyettesnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek
meg az 6vodaban.

e A fenntartéi, szakértdi, és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetetés
szerint torténik.

e Az dvodai, bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgato engedélyezi.

e A bolesédei csoportok latogatasa eldre bejelentett idépontban, vezetSi engedély
alapjan az egészségiigyi szabalyok szigori betartasaval torténhet.

o Ugynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv,- illetve
jatékvasar esetén.)

e Az dvodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és
az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturélis tevékenységgel fiigg Gssze.

e Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kdtdd6
szervezet nem mikddhet, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhat6
politikai céla tevékenység nem folytathato.

e A csoportszobaban sziilo, testvér, csaladtag csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat. (nyilt nevelési nap, tinnepélyek, rendezvények, beszoktatas, sziil6i
értekezlet, fogado ora)

7.6. A rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje

Az intézményben az egészségligyi és munkavédelmi szabalyokat be kell tartani. A
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv altal szabalyozott, munkakorben eléirt modon és
gyakorisaggal a tisztantartast, takaritast a dajkak, kisegitok (ill. kdozhaszni alkalmazottak)
végzik. Az intézmények tisztasdgaért, biztonsagos mikddéséért minden alkalmazott
feleloséggel tartozik.

Az 6voda, bolcséde dolgozoéi rendszeres munkaegészségiigyi vizsgalaton kotelesek részt
venni €s évente hitelesiteni a munkaalkalmassdg dokumentumait. (Egészségiigyi szabalyok
szerint) Az évodaba, bolcsddébe jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat
az 6vodaban, bolcsédében megjelend orvos és védond latja el. A fenntart6 altal biztositott
feltételek mellett az dvodasok részére évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
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7.6.1. Az igazgatohelyettes feladata az egészségiigyi elldtds keretén beliil:

Megszervezi a dolgozok alkalmasségi vizsgalatat.
Kapcsolatot tart az Ovoda, bolcséde védéndjével, és egyeztet a védondi
szlrdvizsgalatok idejérdl.

e Megszervezi a gyermekfogaszati sziirést.

e Felveszi a kapcsolatot az 6voda-bolcsdde orvossal a gyermekek sziirvizsgalatianak
elvégzése céljabol.

e Fertozés, jarvany gyanias esetekben tajékoztatja az igazgatdt, egyeztet a
kisgyermeknevel6vel és felveszi a kapcsolatot az 6voda-bdlcsdde orvosaval.

7.6.2. Eljdrds a betegségre gyaniis vagy beteg gyermek esetében:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba, blcsddébe.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

Ertesitést kovetden a sziild koteles gyermekét a legrovidebb id6n beliil hazavinni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé felndtt kotelessége az els6segélynyijtas.

A hozzitartoz6 megérkezéséig feliigyeletét a csoport egyik o6vodapedagdgusa,

gondozdndje vagy dajka latja el.

e Sziikség esetén a gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni, amennyiben a gyermek
allapota siilyos, orvost és mentdt kell hozza hivni.

e A balesetrél vagy elsdsegélynyujtasrdl az intézményi alkalmazottnak értesitenie kell a

szilot.

7.6.3. Specidlis bélcsédei elbirdsok:

A bolcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat. A bolcsédébe latogatd részére a cip6védd hasznalata kotelezd. Az
igazgatonak, vagy az altala megbizott személynek a takaritast, fertStlenitést rendszeresen
ellendriznie kell. A bolcséde dolgozdinak a gondozas, takaritds, mosas és talalas soran a
mindenkor érvényes higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkoz6 utasitisokat
hozzaférhetd helyen kell tartani, ill. kifliggeszteni. A talalo konyhaban sziikség szerint, de
évente egyszer tisztasagi meszelést kell végezni.

A bolcsédében megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitést kovetd legrdvidebb
id6n beltl haza kell vinnie. A kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek
lazanak csillapitasarél, ha sziikséges az orvosi ellatasrol. Fert6z6 betegség esetén a sziild
koteles a kisgyermeknevel6t értesiteni.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra. A bodlcsdde belsd teriileteire (mosdo, stb.) csak foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalattal rendelkezé dolgozé Iéphet be.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok
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Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, a jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti k6z6sség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodai munkaterv elkészitésénél a 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI r. 3.§. (2) bekezdését
figyelembe véve hatdrozzuk meg az oOvodai nevelési év helyi rendjét, melyben
meghatdrozéasra keriilnek az 6vodai rendezvények és hagyomanyok, iinnepek, nemzeti
tinnepek megiinneplésének idépontjai.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

A rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelStestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

A pedagoégusok alapvetd feladata és kotelessége, hogy a gyermek erkolesi fejlodését,
kozosségi egyiittmikddés magatartasi szabalyainak elsajatitasat el6mozditsa, valamint
egymas szeretetére ¢és tiszteletére, hazaszeretetére, nemzeti Onazonossagra neveljen.
Tiszteletben tartjuk a gyermekek vallasi, vilagnézeti, nemzetiségi 6nazonossagat.

Az iinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények, élményszinten térténé megvaldsitdsanak van
helye az 6vodéban.

A bélcséde iinnepei:

A bblcs6dében az linnepek tobbségét zart korben szervezziik, a gyermekek napirendjébe
illesztve. Tobbcél intézményként kapcsolddunk az 6voda nyilt napjaihoz.
Zart korben megiinnepeljiik

- a Mikulast,

- karacsonyi linnepséget,

- farsangot,

- hasvétot,

- a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
A sziilékkel valo kapcsolattartds szempontjabol jelentés az

- Anyék napja, és

- gyermeknap.

Bolcsddében az életkornak megfeleld babeldadast, gyermekkoncertet is nézhetnek, hallhatnak
a gyermekek.

A feladatok litemezésénél figyelembe vessziik a hagyomanyokat, az iinnepeket és a bolcs6de
helyiségeit ennek megfeleléen diszitjiitk. A diszitésbe bevonjuk a gyerekeket és a sziil6ket is.

9. Az intézményi védé, 6vo eldirasok, gyermekbalesetek megel6zése

A nevelési-oktatasi intézményében a nyitvatartdsi idoben biztositani kell a gyermek
felligyeletét és védelmét. Az igazgatd felelés az 6vodaban a nevel6 munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megel6zéséért. Az 6voda
minden dogozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatot, a tlizriadd
tervet a Hazirend rendelkezéseit.

Az o6vonodnek, kisgyerekgondozonak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra a kotelezd viselkedési szabalyokra, esetleges rendkiviili esemény
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bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilsnosen fontos ez, ha: udvaron tartézkodnak,
kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek, ha az utcan kozlekednek.
Az évodapedagdgus, kisgyerekgondozé feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén sziikséges intézkedéseket meg tenni:

e sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

¢ haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének
Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlé esetek megel6zésére. A gyermek atadasa utan torténd esetleges balesetért a felel6sség
a sziil6t terheli.

9.1. Védo ovo elbirasok, eljaras gyermekbaleset esetén

Az 6voda hazirendjében hatirozzuk meg azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket az
6vodahasznaloknak (sziild, gyermek, partner, alkalmazott...) az évodaban val6 tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében, a védelmére
vonatkozé eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté
viselkedési szokasokat a testiilet kdzdsen alakitja ki, és azt a csoportnaploban rogziti.

Tudatositani kell a gyermekben, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, sajdtitsa el és
alkalmazza a biztonsagat védé ismereteket, valamint haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellatd pedagdgusnak, vagy alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az 6voda alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, vagy balesetet észlelt. Nkt.46.§. (1) €)

A védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket kell kitenni, illetve azok tartalmat legaldbb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. A pedagbgusok csak olyan foglalkozasi eszkdzoket
készithetnek és haszndlhatnak a gyerekekkel, melyek kizarjak a balesetforrasokat.

Az igazgatd, konyhavezetd az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az évoda és boleséde miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatdrozott szabalyokat szigorhan be kell tartani. Az Ovodaban,
bslcsédében megbetegedd gyermeket az értesitéstol szamitott legrovidebb idén beliil haza
kell vinni, az 6véndnek, kisgyerekgondozonak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, sziikség esetén orvosi ellatasardl. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo
gyermek az ovodat, bolcs6dét nem latogathatja.

A gyermeket az igazgaté eltilthatja az 6voda, bolcs6de latogatasatol, ha lazas, vagy fertézési
tiineteket észlel. A betegség tiineteivel hazaadott gyermeket masnap csak orvosi igazolassal
veheti be az 6vodapedagogus, kisgyermekgondozo.
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Az 6voda helyiségeit, tornaszobat, konyha ebédlojét, volt tantermeket mas, nem nevelési
célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az igazgatd engedélyével, az egészségiigyi és
egyéb jogszabélyok figyelembevételével és betartasaval lehet.

A csoportszobaba a sziildk csak engedéllyel léphetnek be: nyilt nap, beszoktatas,
innepélyek, sziildi értekezlet alkalméaval. Az 6voda talalé konyhajaba csak egészségiigyi
konyvvel rendelkez6 személy léphet be a HACCP eldirasokat betartva.

9.2. Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatisi intézmény altal szervezett
elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonss figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen 0-6 év kozétti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB
értéket.

9.3. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek akut ellatasa

Az igazgatd az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor az dvoda feliigyelete alatt all, a gyermek sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére specialis ellatast biztosit. Az ellatas formaja vércukormérés
az orvosi el6irds alapjan az el6irt id6kozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa. Az igazgat6 a fenti feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésen részt vett,
és aki a specidlis ellatasban valod részvételt vallalj, vagy gyermekorvos, véddné utjan
biztositja. A feladatot ellatd személyek az 1-es tipusi diabéteszes gyermek 6vodai
ellatasaért potlékra jogosultak.

Az intézmény az |-es tipusi diabétesszel €16 gyermek diabétesszel dsszefliggd adatait a
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

9.4. Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek specialis eljarasrendje a
mellékletben talalhaté.

9.5. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek

Ha tartés gydgykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt.8.§(2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyez6 szerv az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol
felmentette, az 6voda a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziitkségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy
mas szakellatast biztosito intézményhez.

A tartdés gyogykezelés alatt allo6 gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabiliticids intézmény irasbeli kérelmére célfeladatot éllapithat meg a pedagégus
részére a nevelési-oktatasi tevékenységének az egészségiigyi intézmény vagy
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rehabilitacids intézmény szdmaéra torténd ellatdsara, ha a pedagbgus a megfeleld
szakképzettséggel rendelkezik, és vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak
szerint, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény szakmai vezetése alatt,
az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény alkalmazottaira vonatkozd
szabalyok betartasaval végzi. A célfeladat elvégzéséért céljuttatas jar.

9.6. A fokozott kockazatu betegséggel diagnosztizalt gyermekek

A koznevelési intézménynek biztositani kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megbrzésére
forditott fokozott figyelmet.

A sziil3, torvényes képviseld koteles tdjékoztatni a kdznevelési intézményt az Gvodai,
bolcsddei jogviszony létesitésekor arrdl, ha a gyermek 1-es tipusi diabéteszes vagy
fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt. Ha a gyermek l-es tipusd
diabéteszes vagy fokozott kockazatl allergids betegséggel nem rendelkezett az 6vodai,
bolcsédei jogviszony létrejottekor és arrdl csak a jogviszony létesitését kdvetben szerez
tudomast, akkor a sziildnek, torvényes képviseldnek haladéktalanul tajékoztatnia kell az
kdznevelési intézményt.

Az 6voda a fokozott kockazat allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasdig orzi és kezeli.

10. Az alkalmazottak, pedagégusok altal munkahelyre beviheto dolgok

tiltasa, korlatozisa

A pedagégusok a foglalkozasra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgato
hataskore. A pedagégusok, 4ltal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkaltatot az uj Mt.166-167.§-ban foglaltak szerint is terheli a feleldsség a munkavallalo
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért. A munkaltato a
munkavallalé teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel
kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldre lathato. Nem
kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalé vétkes magatartasa okozott,
vagy amely abbol szdrmazott, hogy a munkavallal6 karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltaté engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltato a
bekdvetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Az 6voda, bolcséde épiiletének, berendezésének védelme és megorzése és a gyermekek ez
iranyi nevelése az 6voda és bolcséde valamennyi dolgozéjinak, a gyermekek sziileinek
kotelessége. Az intézmény tulajdonat képez$ targyakért, eszkozokért anyagilag az 6voda,
bsleséde dolgozdi és az igazgatd a felelds. A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett karok
esetén a vezetd a kar jellegének és nagysaganak aranyaban a hatdlyos jogszabalyok
értelmében koteles eljarni.
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10.1. Az intézmény feladatai a gyermek egészségfejlesztésével osszefiiggésben

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 128. §-a szerint a teljes korl egészségfejlesztés célja,
hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltltétt iddben minden gyermek részesiiljon az
egészségét, egészségi allapotdt hatékonyan fejleszté, a nevelési-oktatasi intézmény
mindennapjaiban rendszerszerlien miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.
Az intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsighoz vald jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel 6sszefliggd
feladatokra, amelyek kiilon6sen

e az egészséges taplalkozas,
a mindennapos testmozgas,
a testi és lelki egészség fejlesztése,
a baleset-megeldzés és elsosegélynyujtas,
a lelki egészséget fejlesztdé pedagdgiai mddszerek és miivészetek alkalmazasaval a
tanulasi eredményesség €s a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése,

e aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.
A nevelési-oktatasi intézményekben folyé teljes kori egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait.
Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a pedagdgiai program részét képezd
egészséges €letmddra nevelés keretében kell megtervezni.
Az egészséges életmoddra vonatkozé tamogatd intézményi munkarendben és hazirendben
eldirt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kételezo.

10.2. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a bejarattol 5 méterre levo teriiletrészt -
tilos dohanyozni.

Az intézmény munkavillaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szdmara a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold térvény 4.§. (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi felelGse.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szolo 2011. évi CIIL. térvény hatédlya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd, nem fogyaszthato.

10.3. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
Az igazgatd gondoskodik a 44/2007. (X11.29.) OKM rendelet elbirasaibdl adodod katasztréfak
elleni védekezés polgari védelmi feladatok biztositasardl, mint
o alkalmazottak felkészitése a katasztrofak esetére,
o intézmény kiliritése,
e gondoskodas a gyermekekrol,
o gyermekek felkészitése a rendkiviili esemény esetén torténd viselkedésre,
tevékenységre,
o clkészitteti az intézmény tlzvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tiizriadd
tervét, amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;
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e egyiittmiikddik a katasztrofavédelem teriileti szervezeteivel, az intézmény miikddési
helye szerint illetékes polgarmesterrel, helyi védelmi bizottsaggal;

o clésegiti a rendelkezésre 4llo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a
katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A rendkiviili események megelozése érdekében az igazgato6 és az dvodatitkar esetenként, az
intézmény takaritd, karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az aldbbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd
értesiti a rendérséget, illetve a hatosagi szerveket, - 112 tel. sz. - azt kdvetben a
fenntartot.

e Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény Kkiiiritésérél a tiizriadé terv szerint. Az intézmény kiiiritésekor a
gyermekek mentése a csoportban dolgozé pedagogusok, kisgyermeknevel6k €s dajkak
feladata. Az épiilet alaprajza a fobejarati ajtokkal szembeni falon, tlizriadd terve a
bejarati ajté mellett kifliggesztve talalhato.

e Az 6voda épiiletében tartézkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet
— ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a jatszoudvari betonfeliilet. Az
6vodapedagégusok,  kisgyerekgondozok a  gyermekek  sorakoztatdsa  utan
1étszamellendrzést tart.

e A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos! A megérkezésiik utan
biztositani kell az épiiletbe és minden helyiségbe valé bejutdst. A tovabbiakban a
renddrség, illetve hatosagi szervek utmutatasai szerint kell eljarni.

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefjasa szobeli kozléssel torténik.

Az egyéb intézkedést kivetelé rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatisa szerint dont.

10.4. Munkaruha juttatas

A nevelési és oktatasi intézményekben dolgozoknak elsddlegesen a kozalkalmazottak
jogallasarél sz6l6 1992.évi XXIIL. térvény 79.§-a, valamint a személyes gondoskodast nyujt6
szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésik feltételeirdl szolo 1/2000.(1.7)
SZCSM rendelet 6.§ (11) bekezdése, illetve 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet alapjan biztositja
munkaruha juttatasit. A munka- és formaruha juttatdsra jogositdé munkakoroket, az egyes
ruhafajtakat, élesltast biztosité szemiiveget, a juttatasi idOket, valamint a juttatds egyéb
feltételeit a munkaruhazati és védGszemiiveg juttatasi szabalyzat tartalmazza.
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11.A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

A fenntart6 ellendrizheti a koznevelési intézet gazdalkodasat, miikodésnek térvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

Az igazgaté az ellenOrzési iitemterv alapjan pedagdgia munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

11.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (neveld €s oktatd) munka belso ellenérzésének feladatai:

e Biztositsa az intézmény neveld munkéjanak jogszeri (a jogszabalyok, az Gvoda
nevelési programja, és a bolcséde szakmai programja szerint eldirt) milkodését,

e Segitse ¢el6 az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

o Megfeleld mennyiségili informacidt szolgaltasson a vezetdség szdmara a pedagdgusok
¢s a kisgyermeknevel6k munkajardl,

e Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Szolgaltasson megfeleld informaciot a teljesitményértékelés megvaldsitisahoz.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd, (6voda és bolcsdde)
e igazgatohelyettes (6voda)

Az igazgat6é — az 4ltala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az dvoda pedagdgusai koriil
barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése soran:
o A pedagégusok, kisgyermekgondozok munkafegyelme.

A csoportba foly6 tevékenységek tervezése és végrehajtasa.

A nevelé-oktaté munkdhoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

Az 6vodapedagdgus-gyermek kapcsolat.

Kisgyerekgondozond-gyermek kapcsolata.

A gyermek személyiségének tiszteletben tartasa.

A neveld és oktatd munka szinvonala a nevelés folyaman.

Ezen beliil kiilonosen:
o Eldzetes felkésziilés, tervezés.
o A foglalkozas felépitése és szervezése.
o A foglalkozasokon alkalmazott médszerek.
L]

A gyermek munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tevékenységek soran.

e A tevékenységek eredményessége, a nevelési program kovetelményeinek teljesitése.

{2 }—-
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e A tevékenységek eredményeinek mérése. (A tevékenységek elemzésének Ovodai
szempontjait a szakmai munkak$zosségek javaslata alapjan az intézmény vezetOsége
hatarozza meg.)

Az ellenérzés modszerei:
o foglalkozasok latogatasa;
e beszamoltatas szoban, vagy irasban.

Az ellendrzés fajtdi:
o Tervszer(i, elére megbeszélt szempontok szerint.
e Visszatér6 latogatas.
e Spontan, alkalomszeri ellendrzés:

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsé
ellendrzési iitemterv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a
felelos.

Igazgato:
e Minden évben az alkalmazotti k6z8sség munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

e A nevelési évzaro értekezletén értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

o A tanfeliigyeleti ellendrzést és mindsitd eljarast megel6zden latogatas, dokumentélas.
Részvétel a bizottsag munkajaban. Onértékelés segitése.

e Pedagdgiai munkat végzok mindsitése, (neveld munkat segitd alkalmazottak), az éves
munkaterv szerinti értékelés, az Utmutat6 alapjan. Az értékelés dokumentalasa,
szobeli ismertetés.

Igazgatohelyettes:
e Tanfeliigyeleti ellendrzést megeldz6 hospitalds, dokumentalas. Mindsité eljards soran,
sziikség esetén részvétel a bizottsdg munkéjaban.
e Részvétel a pedagogiai munkat végzék mindsitd eljarasaban, szobeli értékelésében.
(neveld munkat segit6 alkalmazottak)

Ovodapedagogusok:
e Evi egy alkalommal (nevelési értekezlet) beszamol nevel6-, fejlesztd tevékenységérdl, a
pedagdgiai munkaterv kiemelt feladatanak megvalositasarol.

11.2. A bélcsdde belsé ellenérzésének rendje

A igazgatd ellendrzi a bolesédei dolgozék munkajat.
Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, melynek iiteme a bolcsddei gondozas-nevelés
alapprogramja szerint, meghatarozott idoben torténik.

Az ellenorzés modszerei:
o Megfigyelés, latogatas
e beszamoltatas szoban, vagy irasban.
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Az ellendrzés fajidi:
e Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint.

Az ellendrzések tapasztalatairdl irasos feljegyzést készit, mely a hianyossagokat, illetve a
megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

12.Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény kozrem(ikodik a gyermekek veszélyeztetettségének felmeriilésénél, tevékenyen
egyiittmiikodik a gyermekjoléti kozponttal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a csalad és
gyermekjoléti kdzpontot vagy mds, a gyermekvédelem teriileten miikod6 szervezetet,
hatéségot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A vezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevel6testiilet
minden tagjénak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka elésegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e cldsegiteni és kezdeményezni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek
6vodaba, bolcsdédébe keriilését, kiilonds tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekekét,

e a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

e arendszeres 6vodalatogatast, bolcsédelatogatast figyelemmel kisérni,

e csaladlatogatasok végzése — 6vodapedagdgusok, kisgyerekgondozd,

e a vezetd egyittmiikddik a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézménnyel és hatésagokkal,

o kolcsonos informalas a két intézmény kozott,

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Gvodai
intézkedési lehetéségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti kdzpont,
védono, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

e A gyermekek részére a szexudlis kultirardl, a nemi életr6l, a nemi iranyultsagrol,
valamint a szexudlis fejlodésrol szolo foglalkozasok nem iranyulhatnak a sziiletési
nemnek megfeleld 6nazonossagtol vald eltérés, a nem megvaltoztatasa, valamint a
homoszexualitas népszerisitésére.

Az intézményi falivjsagon ki kell fuggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyito sziil6i értekezleten a csoportvezetd
6vondk, kisgyerekgondozd tdjékoztatjdk a sziiloket az dvodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairol. (A feleldsség azonban az intézményvezet6é.)

13.Hitoktatas
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Az 6vodaban lehetéség van a hit és vallasoktatasra. Az dvoda a helyiséget biztositja. A
hitoktatast csak olyan médon lehet megszervezni, hogy az 6vodaban az dvodai foglalkozasok
rendjéhez illeszkedjék. Az 6voda az egyhéazi — jogi személy altal szervezett hitoktatdssal
kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egyiittmikodik az érdekelt egyhdzi jogi személlyel. A
foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatdrozza meg, az adott egyhaz
iranymutatasa szerint.

14.Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
14.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasdval 6sszefiiggd feladatait az allamhaztartasrol szol6 2011. évi
CXCV. tv. 10. §. (4a) bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a Sellyei
K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

14.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdasagi feladatait 1 f6 gazdasagi ligyintézo segiti.

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakéri leirdsdban meghatérozottak
alapjan a gazdasagi ligyintéz8 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény igazgatoja kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, az
igazgatohelyettes szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult.

Az intézmény igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a Sellye Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasigvezetSje
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

14.3. Az intézmény egyéb szervezeti egysége
14.3.1. Gazdasagi iroda
Pénziigyi és gazdalkodasi kérdésekben funkcionalis feladatokat ellaté szervezeti egység.
Ellitja a koltségvetési tervezéssel, az eléirdnyzat-felhasznalassal, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével és hasznalatival, a beszdmolassal,
munkaerd-gazdalkodassal és  bérgazdalkodassal, az iizemeltetéssel, fenntartassal,
miikodtetéssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal,
valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az intézménybe érkezé iratok kdzponti iktatasat, irattarozasat.

14.3.2. A gazdasdgi tigyintézé

A gazdasagi iigyintézé szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hatdskore €s felelossége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
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e Szamviteli és pénziigyi vonatkozasi kérdésekben tajékoztatja az intézményvezetit,
fenntartdt, gazdasag vezetot.

o Felelds a tevékenységi korébe tartozé feladatok jogszabalynak megfeleld ellatasaért.

e Rendszeres kapcsolatot tart a koltséghelyek vezetdivel.

e Feladata az intézmény munkaer6-gazdalkodasi feladatainak ellatasa, illetve az
elomeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatok végzése, tovabba a személyi
nyilvantartasok kezelése.

e Felelds a gazdasagi hivatal altal eléallitott dokumentumoknak az APEH a MAK és a
PM altal elirt hatarid6ig torténd megorzéséért, archivalasaért.

e Tevékenységérdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

e Negyedévenkénti beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikddésére,
személyi feltételek biztositasara, az intézményt érint6 megoldandé problémak
jelzésére és kezelésére.

14.3.3. A gazdasagi iroddhoz tartozé eléadok

Tiizvédelmi megbizott

(Ellatja: kiilso szakérto, megbizas alapjan.)

Feladata az intézmény tlizvédelmi szabalyzatiban megfogalmazottak betartatisa, a
tlizvédelemmel kapcsolatos problémak feltarasa, az adédo problémak megoldasa, tiizvédelmi
oktatds az intézmény pedagoégusai, dolgozdi részére. Elkésziti a tiivédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat.

Munkavédelmi megbizott

(Ellatja: kiilsé szakeérto, megbizas alapjan)

Feladata az intézmény munkavédelmi szabalyzataban, balesetmegel6zési-és elharitasi
tervében megfogalmazottak ellenérzése. Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast tart az
intézmény pedagdgusai €s dolgozdi részére. Elkésziti a szabalyzatokat, a munkahelyi
veszélyek és kockazatok azonositasat €s azokat értékeli.

144. Konyha szervezeti egység

Az intézmény Zrinyi u. 13. szam alatti telephelyen fé6z6konyhat, a székhelyen Széchenyi u.
1. szam alatt talalokonyhat miikddtet. A konyha szervezeti egységének feladata a
bolcsédések, 6vodas gyermekek, tanuldk, dolgozok és az étkezést igénybe vevd kiilsGs
személyek szamara az étkeztetés biztositdsa. Az Ovoda talalokonyhdjaba az ételszallitast
kisbusszal oldjuk meg, a tizorai és az uzsonna helyben késziil el. Az iskolas gyermekek és
pedagogusok ebédeltetése helyben a Sellye, Széchenyi u. 1. alatt miik6dé multifunkcionalis
térben torténik, a tizérai és uzsonna biztositasa kiszallitassal valosul meg.

14.4.1. Konyha feladata és hatdaskore

Etkeztetés:
o Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
e Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
e Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
e Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
e Vendégétkeztetés
Hataskore:

s })—
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A konyha szamara meghatarozott feladatok, hatasksrok dolgozok koézotti megosztasarol az
élelmezésvezetd gondoskodik.

A konyha szervezeti egységének vezetGje az élelmezésvezetd, a hozza tartoz6 szervezeti
egység engedélyezett létszamaval. Az élelmezésvezeto feliigyeli és koordinélja a munkat.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitjia meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti. (37/2014
(IV.30.) EMMI rendelet)

A iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

o évente két alkalommal megel5zd jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast
kell végezni,

e a zart szemét-, hulladékgyiijtést és a veszélyes hulladék gytijtését és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni,

e évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.
a dolgozok alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakéri alkalmassagi €s személyi
higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségiigyi nyilatkozat stb.)

e a mikodési engedélyt és a szakhatosagi hozzajarulast ellenérzés soran fel kell tudni
mutatni,

e atevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi hatdsagnal irasban
be kell jelenteni.

14.4.2. Munkakori leirdsok:

A Konyhan foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdori leirdsok tartalmazzak.
A munkakéri leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladatait és kotelezettségeit.

A munkak®éri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgatd felel6s.

14.4.3. Konyhai dolgozok feladatai:

Elelmezésvezetd
Feladatai:

e vezeti az konyhai egységet, felelos a konyha miikddéséért,

e tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Konyha szakmai miikodésének valamennyi
teriiletét,

o évente egy alkalommal értékeli a konyha tevékenységét, munkajat,

¢ aKonyha gazdalkodasahoz sziikséges adatok szolgéltatisa

e a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

e az étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével két héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

e az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
iddben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

e ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

o az étkezdrol 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit
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gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

az élelmiszerraktar felelos kezeldje,

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

ellendrzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségeét,

beszedi az étkezési téritéseket, bevételezi

a téritési dij hatralékosokrdl folyamatosan nyilvantartast vezet és gondoskodik a
kintlevoségek kezelésérol és beszedésérol,

a kintlevéségek allomanyardl negyedévente jelentést készit, amelyet megkiild a
Gazdasagi vezetonek.

Felel6s:

az ¢élelmezés megfelelé mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszk6z6k rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

a megrendelések szabdlyszerii bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetG belso ellendrzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technolégia betartasanak ellen6rzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenorzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

F6 szakacs feladatainak részletezése:

étlap Osszeallitasara javaslat tétel,

fozéshez sziikséges nyersanyagok atvétele az élelmezésvezet6tdl, és a f6z6helységbe
vitele,

meglevo készletek felmérése, a megrendelendd aruk listajanak dsszeallitasa,
nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolas, f6zés, stirités),

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa,

a konyhalanyok munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa,

rendszeres ellendrzési feladata a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyisége és
mindsége, technoldgiai folyamatok,

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenérzését,

probafozéseket kezdeményez,

figyelemmel kiséri a felszerelések 4llapotat, jelzi a karbantartas, javitas
sziltkségességeét,

konyha tisztasaganak feliigyelete, edények tisztasaganak ellenérzése,

besegit a fehér és fekete mosogatoban a mosogatasban,

felelos az étel idOben torténd elkészitéséért, minGségéért, a talalas és a szallitds
idejének betartasaért, a tisztasagért, a személyi higiéné betartasaért és betarttatasaért.
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e Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

Szakdcs feladatainak részletezése:
e nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolds, f6z¢és, siirités),
fehér, illetve fekete mosogatéban mosogatas,
konyhai gépek kezelése,
ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa,
a konyhalanyok munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa,
konyha egész teriiletén kiilonboz6 helységek takaritasa,
felelés az étel iddben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért, a tisztasagért, a személyi higiéné betartasaért és betarttatasaért.
o Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megbrzéséért.
A konyhai kisegitd feladatai:
o textilidk mosasa,
kitakaritja a konyhat és az ebédl6t
ebédlében megterit
segédkezik a konyhai munkékban, elmosogatja a konyhai edényeket,
elékészité miiveleteket végez (his elokészités, zoldség pucolas),
kiegészit miiveleteket végez (stirit, dusit, aprit, sziir),
gondoskodik a napi maradvany tarolasarol,
konyha egész teriiletén és az egyéb kiilonb6z6 helységek takaritasa,
a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
megtisztitja az alapanyagokat, feldarabolja és fézésre el6késziti,
kézremilkddik az ételek kiosztasaban,
felelds az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért,
felelés a HACCP eléirasok, munkavédelmi, higiéniai eldirasok betartasaért.

14.5. A konyha mitkddésének f6bb szabalyai

14.5.1. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,

hivatali titok megérzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a
munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatdo szakételemmel ¢és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ko6z6lhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérten¢.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kiovetkezok:

e az intézmény miik3désével kapcsolatos informaciok,

e adolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefliggd informacidk
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e a szocidlis étkezésben, ¢és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel
kapcsolatos adatok, informaciok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

14.5.2. A munkaido beosztasa:

A konyha nyitvatartasi ideje: Hétf6 — Péntek: 07.00-t61 15.00 6raig.
A konyha nydri nyitva tartasa: Hétfé — Péntek: 6.00-t6l 14.00 6raig.
A munkaidd beosztastdl rendkiviili alkalom alapjan lehet eltémi.

Szabadsag:
Az intézmény egységben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezetd a felel6s.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folydé munkat a dolgozok id6leges, vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
¢lelmezésvezetd feladata.

14.5.3. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo
2012. évi L. torvény szerint, illetve a kozalkalmazottak jogallasaro! sz6ld 1992. évi XXXIII.
torvény 81.§-aban foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart kiteles megtériteni. A munkavallald
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 8sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

14.5.4. Az intézményi étkeztetés biztositdasa

2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bdlcsodei és dOvodai gyermekétkeztetés Kkiterjesztése
érdekében torténd modositdsa szerint, a gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij
100%-4t normativ kedvezményként kell biztositani (ingyenes étkezést) a bslcsddei ellatasban
vagy ovodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o olyan csalidban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

o olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté
havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér
személyi  jovedelemaddval,  munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal cs6kkentett 6sszegének 130%-at, vagy

O nevelésbe vették
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A gyermek eldre nem lathato hidnyzisa, betegsége, egyéb akadalyoztatasa esetén a szdmara
biztositott étel elvihetd, ha a sziil6 ezen igényérél irasban nyilatkozott a nevelési év elején.

15.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Intézményi alapdokumentumok: Alapité Okirat, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend.

A tajékoztatds, megismerés rendje: az Ovoda Hazirendjét a beiratkozott gyermekek
sziileinek beiratkozaskor at kell adni, melynek atvételét alairasaval igazol. A sziilé kérheti a
hazirendet online cimére kiildéssel. A pedagdgiai programrol, hazirendrdl, éves munkatervrdl
a sziildket az elsd sziildi értekezleten tdjékoztatni sziikséges. A gyermekek félévenkénti
fejlodésérol késziilt dokumentéacioba valo betekintés biztositasa a sziild szamara.

A pedagégia programrél tdjékoztatast kérhet a sziild, megismerheti a tartalmat az 6voda
nyitvatartasi ideje alatt a targyaloban, és a honlapon.

A tajékoztatas kérésének és erre tajékoztatas adasinak rendje csoportos ovondk szoban
sziilsi értekezleten, fogaddoran, ovodavezet fogaddorain, irasban benyujtott tdjékoztatdsi
kéréskor irasban, 30 napon beliil kell vélaszolni.

Az 6vodak tevékenységiikhoz kapesolédéan kozzétételi listan kotelesek kozzétenni az
6vodapedagégusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét, a dajkék szamat,
szakképzettségét, az 6vodai nevelési év rendjét, az Gvodai csoportok szamat, illetve az egyes
csoportokban a gyermekek Iétszamat.

K6zzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban barki szaméra,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, kinyomtathato ¢és
részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimasolas, €s a
halézati adatétvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele.

Az intézmény rendelkezik internetes honlappal, az adatokat a honlapon kiviil a helyben
szokdsos modon is kozzéteszi. A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként feliil kell vizsgélni.
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16. Egyéb jogszabdly altal szabalyozand6 kérdések

— de mas szabalyozasban nem szabalyozhatéak —

A pedagoégus szakvizsgan és tovabbképzésen valé részvétel elvei: minden pedagdgusnak
joga és kotelessége a tovabbképzésen vald részvétel. A képzési helyzetképet az intézmény
nyilvantartasa tartalmazza.

Szakvizsga: azokat a szakvizsgikat tdmogatja a testiilet, melyek a munkakor betoltéséhez
sziikségesek, a helyi pedagdgiai program megvaldsitasat segitik eld. (dramapedagogus,
beszédfejlesztdé pedagdgus, gydgypedagdgus... stb.) Eldnyben részesiilnek a legrégebbi
diploméval rendelkezé pedagogusok. A szakvizsgara valo jelentkezést a pedagogus
kérvényezheti, de a vezetd el is rendelheti. Pedagdgus szakvizsga letételét kovetd 7 évig a
pedagogusnak nem kotelezd a tovabbképzésen valo részvétel.

Tovdabbképzésen azok a pedagdgusok vehetnek részt, akik a rendelet hatalyba Iépése el6tt
legalabb 7 éve szerezték meg a pedagégus munkakdr betsltéséhez sziikséges felséfoku iskolai
végzettségiiket, szakképzettségiiket. Az intézmény miikodOképességének és finanszirozasi
lehetdségeinek figyelembevételével keriil sor az éves tovabbképzéseken vald részvétel
biztositdsara. Azokon valé részvételeket tamogatjuk, amelyek elsGsorban az dvoda pedagdgiai
programjanak megvalositasat segitik. Elonyben részesitjiikk az ingyenes tovabbképzéseket.
Tovabbképzésen 7 évenként legalabb 1 alkalommal kell részt venni, minimum 120 6raban.
Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondassal, kzalkalmazotti jogviszony esetében
az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak a pedagdégusnak a munkaviszonya,
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajaboél nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az 55. életévét betslté pedagogusnak mar nem
kotelez6 a tovabbképzésben vald részvétel. A pedagégus feladata az intézményi
kotelezettségek és lehet6ségek megismerése, tdjékozddas a tovabbképzési lehetségekrol,
jelentkezés felsdoktatasi intézménybe, tanulmanyi kdvetelmények teljesitése, kedvezmények,
juttatasok igénybevétele.

Az elsd tovabbképzés a Pedagdgus Il. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités el6tt
kotelez6. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani tovabbképzési ciklusban.

A tovabbképzésen résztvevo pedagigus helyettesitési rendje: a helyettesitést elsésorban
csoporton beliil kell megoldani, lehetoség szerint egyenletes terhelésre torekedve. A
gyermeklétszam cs6kkenése esetén csoport Gsszevonasra keriilhet sor.

Vagyonvédelem:

Az 6voda vagyonaért, az eszkozok épségéért, takarékos hasznalataért mindenki feleldsséggel
tartozik. Betorés esetén, a betorés észleldje, azonnal biztositja a helyszint és értesiti a
rendOrséget, koltségvetési szerv vezetOjét. Az igazgatd, igazgatOhelyettes a renddrségi
intézkedés utan leltart készit, és a hidnyt jegyzokonyvbe veszi még aznap, amit az dvoda
igazgatdja a feljelentéshez mellékel.

A téritési dij 0sszegének biztonsagos elhelyezéséért a pénz beszeddje felel (élelmezésvezetd,
ovodatitkar).

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddi €s egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetd
egyeztetése szerint torténik. Az 6vodai csoportos és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az igazgatd engedélyezi.

Az intézmény zaszléval torténd elliatasa, cimer elhelyezése
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A 132/2000.(VIl. 14.) Kormanyrendelet alapjan a kodzintézményekben allandéan kinn kell
tartani a nemzeti szinii lobogot. A 308/2004. (XI.13.) Kormanyrendelet alapjan a
kozépiiletekre az azon kitiizott nemzeti zaszloval azonos szélességii, szovetbdl késziilt europai
zaszlot is ki kell tlizni. Az eurdpai zaszIot a kézépiileten gy kell kitlizni, hogy szembdl nézve
a nemzeti zaszlohoz képest balkéz feldl legyen.

A nemzeti lobogé és az eurdpai zaszl6 nagysaga azonos.

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkdzok felett rendelkezik.
Intézményiinkben vagyonnyilatkozatot tesz:
e Igazgato,
o Igazgatohelyettes
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
e Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt megeldzéen.
e Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kvetd harminc napon beliil.
e Beosztds, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 nyilatkozatot kdvetden
kétévenként.
A vagyonnyilatkozat 6rzése:
A vagyonnyilatkozat a személyi anyagba keriil, lezart boritékba.

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo rendelkezés

Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo himév
megsértésére, tilos!

Az intézmény vezetSire nyilvanosan, sértdé megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozéi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.

Az intézményre és vezetdire vonatkozoé sért6 posztok like-olasa nem megengedett, tilos!

A szolgalati titok korébe tartozé targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem megengedett!
Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozé rendelkezéseit
megszegi, az intézményvezetd a munkavallalo felé intézkedést tehet, sziikség szerint
birésaghoz fordulhat.

17.Etikai kodex

A dolgozok kitelesek az Etikai Kédex szabdlyait betartani, ellenkezd esetben etikai vétséget
kovetnek el, ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével oOsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kiovetkezményekkel jarhat. Amennyiben
adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek: a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi
koriilményeik, azok barmilyen dokumentacidi, - a dolgozok adatai, csalddi koriilményei,
munkahelyi eldmenetele. Azok megjelenitése barmilyen formaban csak személyes
hozzajarulassal lehetséges.
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A hivatali titok megsértése etikai vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegiteniiik:
o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra, az
intézményvezetd vagy engedélye alapjan megbizott személy jogosult
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

A televizid, a radi6 és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

18.Intézményi, valamint magian mobil telefonhasznalat

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéndl. Az intézményi telefon magancélra nem hasznalhatd. A
pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak
nagyon indokolt esetben hasznalhatja.

Mobiltelefonon internetezni, kozosségi oldalakat latogatni munkaidében szigortan tilos!

Az internet munkaidSben t6rténd haszndlata csak a munkaval 6sszefliggésben engedélyezett.

19.Az Esélyteremté Ovoda Program miikidtetése

Az Esélyteremtd Ovoda Program nem jelent kiilén programot az évodai munkaban, hiszen
minden pontja a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil, figyelembe véve az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség
eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. térvényt.

Az Esélyteremté Ovoda Program egy olyan rendszernek tekinthetd, melynek elemeit a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek érdekében nagyobb tudatossdggal és mérhetden is
nagyobb eredményességgel kell a nevelési folyamat fokuszaba allitani. Az Esélyteremtd
Ovoda Program legfébb jellemzéje a gyermekkdzponti és csaladorientélt szemlélet.

A rendezvények a sziil6k bevonasaval szervezddik. Kiemelt szerepet kap a partnerek jelenléte
¢s igényeiknek dsszehangoldsa a programok megvalositasanal és a célok elérésében.

20. Boldog 6voda

Célunk: a pozitiv pszicholégia kutatasainak eredményeire épitve €s annak modszereit
alkalmazva az 6vodas gyerekek csoportosan és egyénileg ismerjék meg a boldogsag f6
Osszetevlit. Mindekdzben olyan gyakorlatok elvégzésére osztondzzik Oket, amelyek — a
boldogsagkutatok tapasztalatai alapjan — hozzajarulnak a gyerekek boldogsagszintjének
ndvekedéséhez.

Az eredmény: optimista, magabiztos €s kitartd dvodasok, leend6 iskolasok, akik megoldandd
feladatként kezelik a mindennapi kihivasokat, észreveszik az élet szépségeit, az Sromteli
pillanatokat, és boldog, hatarozott, pozitiv énképpel rendelkezd iskoldssad. majd felndtté
vélnak.
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21.Z4aro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalék és mas
érdekl6dok megtekinthetik a neveldi szobaban, munkaidében, tovabba az Oktatasi Hivatal
koznevelési intézmények informacios tajékoztato rendszerében, valamint az 6voda honlapjan.

A szervezeti és mikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
gyermekek sziileire illetve torvényes képviseldire, ovodaba, bolcsddébe jaré gyermekek
kozosségére nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek (kozcéli, koézhasznh
foglalkoztatottak), valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a 2023. szeptember 1-én Iép hatilyba, és hatarozatlan
idére szol. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2022.09.01-én kelt
Szervezeti Miikddési Szabalyzata

A Szervezeti Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti Mikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
Az SZMSZ modositdsat kezdeményezheti: a nevelbtestiilet, az 6voda igazgatdja, a Sziil6i

Szervezet, jogszabalyi kotelezettség.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat melléklete:
Munkak®éri leiras mintak

Kelt: Sellye, 2023. szeptember 01.

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

igazgato
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Melléklet:

Munkakori leiras mintak

Ovodéankban minden munkavallalonak névre szol6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa
van, melyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkakori leiras

Fejléc

Munkaltatd neve:

Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / id6:
Anyja neve:
Adébazonosito jel:
Lakeim:

Munkakér megnevezése: IGAZGATO

Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitdje:
Munkaideje: munkaid6-kedvezmény

heti 40 ora, ebbdl csoportban 10 6ra

Kiemelt feladatok:

Iranyitja az intézmény szakszer( és torvényes milk6dését, gazdalkodasat.

Referenciaintézményi szolgaltatasok biztositasa.

Elkésziti és kiadja az intézményekre vonatkozd belsd szabalyzatait, gondoskodik a belsészabalyzatok
hatalyossagardl, megismertetésérdl és az eldirasok, jogszabalyok betartasarol.

Részt vesz a pedagégiai program kialakitasaban, médositasaban, megalkotja az intézmények munkatervét.
Tantigyi nyilvantartasok vezetése, statisztika elkészitése, adatszolgaltatasi kotelezettség.

Adminisztracios munkak elvégzése, iigyiratok hataridds ligyintézése, irattarozas, selejtezés.

Irényitja a beiskolazési, bedvodazasi feladatok ellatasat. Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja a
csoportokat, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi és iranyitja a telephelyi és a talalo konyha munkajat. Figyelemmel kiséri a koltségvetés betartasat.
Folyamatos kapcsolatot tart fent és biztositja a kommunikéciot a fenntarté és az intézmény kdzott.

Vezetdi értekezleteket szervez, tajékoztatja a vezetdséget. A neveldtestiilet iranyitasa és vezetése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és
ellenérzése.

Az 6voda mikodéséhez szitkséges személyi-targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan.

Munkaltatéi - valamennyi féallasi munkavallalé tekintetében - valamint kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa az SZMSZ szerint.

Az intézmény képviselete.

Egyiittmiikddés biztositdsa a Sziildi Szervezettel, Polgarmesteri Hivatallal, Nevelési Tanacsadéval,
Pedagégiai Intézettel, Gyermekjoléti Szolgalattal, egyéb szakmai szervezettel.

A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo méltd megszervezése.

Nevelési id6n tili szolgaltatasok megszervezése.

A gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa.

A dontés - az egyetériési kotelezettség megtartasaval -, az 6voda miikddésével kapcsolatosan minden olyan
tigyben, melyet a jogszabaly, vagy a kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskoérébe.

A minéségi munka végzéséhez sziikséges feltételek biztositasa.

Ovodavezeté felelossége:

Az 6voda vezetdje egyszemélyben felelds az 6voda vezetésével Gsszefliggd feladatok ellatasaért.

— % I
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Az 6voda szakszerii és térvényes mikodtetéséért.
Esszerii és takarékos gazdalkodas, az éves kdltségvetési keret betartasaval, az SZMSZ szerint.
Az dvoda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.
A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért.
A pedagdgus kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.
A nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért. Munkafegyelem betartasaért.
Nyilvantartasi rendszer vezetéséért, naplok, mas okmanyok kezeléséért, jegyzokonyvek vezetéséért.
A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek
biztositasaért.
A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodéséért.
A kotelezettségvallalasi, munkaltat6i jogkor gyakorlasaért.
Az intézmény jogkorével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe.
A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.
Az intézmény Kkiilsé szervek eltti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.
A gazdalkodasi feladatokban kozremiikdds gazdasagvezetd, élelmezésvezetd, valamint a karbantarto
munkajanak kdzvetlen iranyitasaért.

Szervezési feladatok:

Az intézmény teriiletén, ill. azon kiviili rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

A gyermek egészségiigyi vizsgilatainak megszervezése.

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezése.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozsség értekezletének elbkészitése, megszervezése.
A dontések allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

Kapcsolattartasok:

STIT, mint fenntartoval, STIT fenntarté 6nkormanyzatokkal.

Telephelyen és tagintézményben dolgozoékkal.

Horvat nemzetiségi Snkormanyzattal, Roma nemzetiségi dnkormanyzattal.
Sziilsi Kozosség vezetdjével, ill. a Sziiloi Szervezettel.

Egészségiigyi szolgalat képviseldivel.

Az altalanos iskola vezetoségével.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal.

Pedagégiai Intézettel, Pedagogiai Szakszolgalattal.

Az dnkormanyzat gyermekvédelmi felelgsével.

Munkakori leiras

Fejléc

Munkaltatd neve:

Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / idé:
Anyja neve:
Adéazonosité jel:
Lakcim:

Munkakér megnevezése: OVODAPE,DAG(')GUS
Beosztasa, kategéridi: IGAZGATOHELYETTES

Helyettesitoje:
Munkaideje: munkaidé-kedvezmény

heti 40 6ra, ebbol csoportban 24 6ra 2 heti valtasban
7.00 ératol 12.00 oraig H K_SZ CS
11.30 6ratol 16.30 6raig H K _SZ CS
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12.00 6ratol 16.00 oraig - P

Foébb feladatok:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa, a vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Ellendrzi, segiti a csoportokban foly6 pedagdgiai munkat, valamint a technikai tevékenységet, utmutatast ad
a tovabbi feladatokhoz.

Segiti az vondk irasbeli tevékenységét, mindennapi felkésziilését.

Megszervezi a tavollévok helyettesitését.

Osszeallitja a szabadsagolasi tervet.

Kozremiikodik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

A gazdalkodassal kapcsolatban a rabizott feladatokat elvégzi /leltar, selejtezés, bels ellendrzés/.
Kozremitkddik a hazirend és a kiilonb6z6 szabalyzatok elkészitésében.

Folyamatosan ellendrzi a délutani munkat.

Megszervezi a havonkénti hazi tovabbképzéseket.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Tavolléte esetén helyettesiti a gazdasagvezetot.

Koordinalja a feladatokat a tagintézménnyel és az intézmény konyhajaval.

Ovodavezeté helyettes feleldssége:

Egyszemélyi felel6sséggel tartozik a vezetonek.

A hazi tovabbképzések megszervezése.

A szakmai munkakoz6sség feltételeinek biztositasa.

A Sziil6i Kozbsség segitése.

A helyettesitési beosztas elkészitése, nyari szabadsagolasi terv elkészitése.

Az intézményben jelentkezd meghibasodasok, miikodési problémak jelentése, az okok megsziintetése,
intézkedések.

Kapcsolattartasok:

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozdival, a sziilokkel és mindazokkal akik jogviszonyban
allnak az intézménnyel.
Hatékonyan egyiittmiikodik az intézményvezetovel.

Segiti a dajkdk és a konyhai dolgozok munkajat, munkajukkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
megoldasaban.

Az dvoda gyermekorvosaval, véd6ndjével és az iizemorvossal.

Munkakori leiras

Fejléc

Munkaltatd neve:

Munkahely neve:
Munkavallalo neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / id6:
Anyja neve:
Adéazonosité jel:
Lakecim:

Munkakér megnevezése: OVODAPEDAGOGUS
Beosztasa, kategdriai:

Helyettesitdje:
Munkaideje: heti 40 éra, ebbdl csoportban 32 6ra

7.00 6ratol 13.30 oraig
10.00 6ratol 16.30 oraig

Fobb tevékenységek:
1.) Pedagogiai feladatok
2.) Munkaiigyi feladatok

—  (# )
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3.) Gazdalkodasi feladatok
4.) Taniigyigazgatasi feladatok
5.) Szervezési feladatok

Az 6vodapedagogus munkakori kotelessége, hogy a sziilo altal rabizott gyermeket legjobb szakmai tudésa
mellett a pedagégiai programban szabalyozottak alapjan, a Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lassa el
és fejlessze.

Fo feladatai:

1.) Pedagogiai feladatok

e Munkaéjaért, magatartasaért, anyagi, erkdlcsi, fegyelmi felelosséggel tartozik. Munkavégzési kotelezettsége
kiterjed a munkak&réhez kapcsolodo elokészito és befejezd munkara is.

e A csoportjaban a pedagdgiai programnak megfeleléen egyéni modszerekkel foglalkoztatja a rea bizott
gyermekeket. Feladatkorébe tartozé tigyekben 6nalloan dont és intézkedik, munkajaért egyéni felelosséggel
tartozik.

K&teles megtartani a pedagégiai kovetelményeket és a kozosségi egyiittmiikodés normait.
A ra bizott gyermekeket egészséges, harmonikus, jatékos kdmyezetben a mindségi munka kritériumat
figyelembe véve, felkésziteni az iskolara.

o  Sajat szakmai tudésat fejlessze, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az elfogadott pedagogiai program szerint kell felkésziilnie a tervszerii nevelé-oktaté munkara.
Gyermekszeretetével, példamutaté  viselkedésével, kiilsd  megjelenésével, kommunikaciés  és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

o Tisztelje a gyermeket és a vele dolgozé munkatarsakat.

A sziilével valo kapcsolataira a tapintat, a sziilo esetleges massagabol adodé kiilonbség tiszteletben tartasa
és annak elfogadasa legyen jellemzd.

2.) Munkaiigyi feladatok

o A dajkék és a délutanos 6vond munkajat irdnyitsa és ellendrizze.

o Kisérje figyelemmel a dolgozok kiirds szerinti munkakezdését és befejezését, ill. az eldiras szerinti
munkaid6 betartasat.

e Forditson figyelmet a csoportszobaja tisztasagara, annak praktikus rendezésére.

3.) Gazdasagi feladatok

e Enargia takarékossag. /viz, villany/

o Targyi eszk6zok, evoeszkozok hasznalatakor iigyeljen a torések elkeriilésére. A meglevd jatékok allapotara
forditson kiemelt figyelmet.

4.)) Taniigyigazgatasi feladatok

o Ugyeljen a hazirend betartasara.

e A gyermekbalesetek elkeriilése, egyéb balesetvédelmi szabalyok betartasa.

e Beteg gyermeket kiil6nitse el és gondoskodjon annak feliigyeletérdl.

5.) Szervezési feladatok

e A pedagégiai programban leirtak szerint.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

e Csoportnaplé, mulasztasi naplo, egészségiigyi torzslap és étkezési napld vezetése.

o A gyermekek fejlettségi mérése a pedagdgiai program szerint, annak rogzitése.

Kapcsolattartisok:

e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az 6vodavezet6vel, valamint az intézmény minden dolgozojaval.

o Segiti a vezetOket a mindségi munka végzésében.

o A sziildkkel kiilsndsen jo kapcsolat kialakitasara torekszik.

o Gyermekorvossal, védéndvel, fejleszté pedagogussal, logopédussal, pszicholdgussal (Pedagogiai
Szakszolgalat munkatarsaival).

o Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, az 6voda gyermekvédelmi felelésével.

Felelossége:

s  Mindazokért a targyakért, amelyeket atvesz hasznalatra, kikolcsonoz a kdnyvtarbdl.

o Szertari targyakeért, fejlesztési eszkozokért.

e Informatikai gépekért
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Munkakéri leiras
Fejléc

Munkaltato neve:

Munkahely neve:

Munkavallal6 neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Adobazonosité jel:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: HORVAT NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS

Beosztisa, kategoriai:

Helyettesitdje:

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl csoportban 32 6ra
7.00 6ratél 13.30 oraig
10.00 6ratol 16.30 oraig

Intézményiinkben kétnyelvii nemzetiségi nevelést folytaté csoport miikodik. Az 6voda mindkét nyelv, a
nemzetiség nyelve és a magyar nyelv fejlesztését szolgalja. Az dvodai élet tevékenységformaiban a két nyelv
hasznalata érvényesiil, a hangsuly a nemzetiségi nyelv fejlesztésén van.

Cél: A horvat nyelv és kultira kozvetitése a gyermek életkori egyéni sajatossagainak és eltérd fejlodési
itemének figyelembe vételével. A gyermek felkészitése a horvat nyelv befogadasira. A beszédkészség és a
nyelvi készségek fejlesztése.

Az 6vodapedagogus munkakori kotelessége, hogy a sziild altal rabizott gyermeket legjobb szakmai tudasa
mellett a pedagogiai programban szabalyozottak alapjan, a Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lassa el
és fejlessze.

F6 feladatai:

1.) Pedagégiai feladatok

¢ Munkajaért, magatartasaért, anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelosséggel tartozik. Munkavégzési kotelezettsége
kiterjed a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezé munkara is.

e A csoportjaban a pedagogiai programnak megfelelden egyéni modszerekkel foglalkoztatja a rea bizott
gyermekeket, hasznalja a nemzetiségi identitast is erdsit6 horvat nyelvet. Feladatkdrébe tartozé iigyekben
onalloan dont és intézkedik, munkajaért egyéni felelosséggel tartozik.

e Koteles megtartani a pedagdgiai kovetelményeket és a koz8sségi egyiittmiikddés normait.

e A ra bizott gyermekeket egészséges, harmonikus, jatékos kdrnyezetben a mindségi munka Kritériumat
figyelembe véve, felkésziteni az iskolara.

o  Sajat szakmai tudasat fejlessze, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

e Az elfogadott pedagdgiai program szerint kell felkésziilnie a tervszerii nevel$-oktaté munkara.

e A nevelési program megvaldsitasaval biztositsa a csoportkdzosség feljlodését, egyénreszabott fejlesztési
terve alapjan differencialt képesség és személyiségfejlesztést valdsitson meg.

¢ Gyermekszeretetével, példamutaté viselkedésével, kiilsé megjelenésével, kommunikicios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

o Tisztelje a gyermeket és a vele dolgozé munkatarsakat.

e A sziilovel vald kapcsolataira a tapintat, a sziilé esetleges massagabol adodo kiilonbség tiszteletben tartasa
és annak elfogadasa legyen jellemzé.

e Bizalmas informaciok kezelése soran a gyermekek, sziilok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi.

2.) Munkaiigyi feladatok

e A dajkak és a délutdanos 6vond munkajat iranyitsa és ellendrizze.

o Kisérje figyelemmel a dolgozok kiiras szerinti munkakezdését és befejezését, ill. az eibiras szerinti
munkaidd betartasat.

e Forditson figyelmet a csoportszobaja tisztasagara, annak praktikus rendezésére.

— (%)
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3.) Gazdasagi feladatok

e Energia takarékossag. /viz, villany/

o Targyi eszk6z6k, evbeszkdzok hasznalatakor iigyeljen a torések elkeriilésére. A meglevd jatékok allapotara
forditson kiemelt figyelmet.

4.) Taniigyigazgatasi feladatok

e Ugyeljen a hazirend betartasara.

o A gyermekbalesetek elkeriilése, egyéb balesetvédelmi szabalyok betartasa.
e Beteg gyermeket kiilonitse el és gondoskodjon annak feliigyeletérol.

5.) Szervezési feladatok
e A pedagégiai programban leirtak szerint.

Egyéb adminisztrativ feladatok:
e  Csoportnapld, mulasztasi napl6, egészségiigyi térzslap és étkezési naplé vezetése.
e A gyermekek fejlettségi mérése a pedagogiai program szerint, annak rogzitése.

Kapcsolattartasok:

e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az évodavezetdvel, valamint az intézmény minden dolgozéjaval.

e  Segiti a vezet6ket a mindségi munka végzésében.

o A sziilokkel kiilonosen jo kapcsolat kialakitasara torekszik.

e Gyermekorvossal, védéndvel, fejleszté pedagogussal, logopédussal, pszichologussal (Pedagogiai
Szakszolgalat munkatarsaival).

e Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, az Gvoda gyermekvédelmi felelosével.

Felelossége:

e  Mindazokért a targyakért, amelyeket atvesz hasznalatra, kikolcsondz a konyvtarbol.
e  Szertari targyakért, fejlesztési eszkozokért.

e Informatikai gépekért.

e Tiiz- és munkavédelmi elSirasokat mindenkor betartja.

Munkakéri leiras

Fejléc

Munkaltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavallald neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idd:

Anyja neve:

Adéazonosité jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: DAJKA
Beosztasa, kategdriai:
Helyettesitoje:
Munkaideje: napi ...8..... oOra, heti ...40.....0ra,

Fébb tevékenységek:

e Takaritasi feladatok

o  Etkezéssel kapcsolatos feladatok.

¢  Gondozasi feladatok

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilével valé kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemzé.

A tudomasdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

—  {a )}
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Nevelési kérdésekben érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Fo feladatai:

e A csoportszoba és a hozza tartozo helységek tisztantartasa. A fiirdészoba naponkénti fertGtlenitése,

felsikalasa. A fogmoso felszerelések naponkénti fertGtlenitése.

A meleg burkolattal ellatott helységek vizes portalanitasa.

A tisztitdszerek biztonsagos tarolasa zart helyen, hogy a gyermek ne juthasson hozza.

Az intézményben megosztas szerint elvégzi a helyiségek naponkénti takaritasat.

Naponta tisztan tartja a szobajahoz tartozo6 betonjardat.

Naponta felassa, sziikség esetén fellocsolja a hozza tartozd homokozot. /tavaszi, nyari, 6szi feladat/

Textilidk mosasa, vasalasa hetente ill. nagytakaritasok alkalmaval /évente négyszer/

Hatékonyan részt vesz az dvoda kiilsé és belsé kdrnyezetének szépitésében. /kerti munka/

Gyermekek jatékeszkozeinek fertStlenitése, tisztantartasa.

Konyhai kisegité feladatok /mosogatas / ellatasa.

A gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa.

Etkezések alkalmaval, majd azt kovetden gondozasi feladatok ellatasa.

Osszehangolt munkavégzés a takaritoval.

Szervezési feladatok:

e  Teremrendezés.

o A jatékhoz és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddo teenddk csoportszobai és udvari

feltételeinek biztositasa.

Udvari jatékok kiadasa és visszahelyezése.

Gyiilekezés és a tavozas el6tt, alatt az 6ltoz6ben valo segitségnyijtas. vidéki gyermekek esetében is.

Ugyel a balesetek megel6zésére.

Beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertdzo betegség esetén fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el.

Rendezvények eltt és azt kdvetben elvégzi a helység takaritasat, rendbetételét.

Kapcsolattartasok:

e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény minden dolgozojaval, hatékonyan egyiittmikodik a
vezetéséggel.

o Segiti az ovéndket a gyermekek apolasaban, gondozasaban, fegyelmezésében.

o A sziilokkel igyekszik bensdséges viszonyt kialakitani

Kaotelessége, feleldssége:

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok.

Munkaid6 pontos betartasa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.

Munka és balesetvédelmi eljarasok betartasa, specialis biztonsagi eljarasok alkalmazasa.

Eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellenérzése és karbantartasa.

Megfeleld munkaruhat viselni a kiilsnb6z6 feladatok ellatasahoz.

Kiils6 megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cip6t.

Titoktartasi torvény betartasa.

Munkakori leiras

Fejléc

Munkaltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavallald neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Adéazonosito jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitéje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,
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Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

A munkaid6ét munkarendjének megfeleléen betartja.

Az o6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelelé 6ltozékben
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi a vezetdnek, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén a vezets utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a munkavégzés helyét
Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja.

A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa
nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas elétt és a levegézés utan a fiirdoszobaban és az Gltozkddésben,
vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk Utmutatasai alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallé 8nkiszolgalasi tevékenységét, szitkség szerint segit az 6vondk elvarasainak
megfeleléen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik, az ételeket az dvondkkel egyiitt kiosztja.
Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés, vécéhasznalat,
ruhacsere, stb.)

Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 5ltozésben, tisztalkodasban.

Szervezési feladatok:

Az évodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és az
6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Egyiittmiitkddés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdekl3dé sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
A tudomasra jutott informéciokat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilét, munkatarsait.
Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

K&z6s 6vodai programokon a mas csoportba jaro gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezetok alkalmi megbizasait.

Hianyz6 felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit a vezet6 utasitasai szerint

Egyéb rendelkezések:

A nevelotestiileti értekezleteken részt vesz.

Munkakéri leiras

Fejléc

Munkaltato neve:

Munkahely neve:
Munkavallalo neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / idd:
Anyja neve:
Adéazonosito jel:
Lakeim:

Munkakér megnevezése: KISGYERMEKGONDOZO-KISGYERMEKNEVELO

Beosztasa, kategdriai:

Helyettesitdje:
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Munkaideje: csoportban napi ...7..... Ora, heti ...40.....6ra,
Szervezeti egység megnevezése: Mini bolcséde

Munkakér célja:

A torvényi szabalyozasnak és szakmai elirasoknak megfeleld nyitott, csaladbarat nevelési 1égkér megteremtése,
a gyermek optimalis testi-lelki fejlédésének biztositasa.

Munkakér betéltéséhez sziikséges kovetelmények:

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint

1 bizonyitvany szama, kelte:
[ egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités: A fenntartd biztositja, hogy a kisgyermeknevelo betegsége vagy egyéb varatlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakdrh6z meghatirozott képesitési
eldirasoknak megfelel6 személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

Ellatando feladatai:

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, figyelembe veszi az orvos, a védéné szakmai
Otmutatasait.

Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek alapjan gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérdl, a biztonsagos és gyermekek igényeit kielégité
udvari jatékok feltételérdl.

Gondoskodik réla, hogy a bitorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfelelGek legyenek.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elOsegitésére, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodGsét, az aktivitas, a kreativitds és az Onallosag
alakulasat.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idGjarasnak és a nemiiknek megfeleléen legyenek
fel6ltoztetve.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, az orvosi beavatkozasoknal. Ha egy gyermek megbetegszik,
jelenti a bolcsddevezetdnek, az orvosnak.

Fokozott gondot fordit a specialis ellatast igényl6 gyermekekrél valo gondoskodasra.

Munkaja befejeztével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

A gyermekek napirendjének 6sszeallitasanal hangsilyos figyelmet fordit a ,,sajat” gyermekeire.

A sziildkkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, és az iitemezésnek megfelelden megvalositja azt.

Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia erdsodését.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol. A csoportjaban rendet tart (szekrények, jatékok
rendben tartasa).

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit nképzéssel is gyarapitja.
Felelosséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakért.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, betartja a munka- és tiizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatason
részt vesz.

Munkéjaban a szakma etikai elSirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilék jogaira, a
titoktartasra, adatvédelemre vonatkozodan.

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap gondozondi bejegyzés rovatat. (Csaladlatogatas,
beszoktatas, a gyermek viselkedés- és fejlddés menetének roviditett kivonatos formaja.)
Naponta vezeti a csoportnaplé ravonatkozo részét és a fejlddési naplot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

Reggeles miiszakjaban jelenti a napi igényelt étkezéseket.

Meggy6z6dik rola, hogy a feltalalt étel fogyasztasra alkalmas.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, bolcsddevezetonek.

Folyamatszabdalyozassal kapcsolatos feladatai:

A bblcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez6k minimalisra csokkentése.

——{
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Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarél. A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésére
vonatkoz6 el6irasokat betartja.

Gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérSl és megdrzésérol, az egészséges kornyezet
biztositasardl.

Felelosségi kor:
Kiterjed a bdlcs6de egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre, kiemelten:

szakmai munka mingségére,

a gyermekek biztonsagara,

fegyelmezett, etikus munkavégzésre,

példaértéki viselkedésre,

az intézmény jo hirnevének apolasara,

a pszichés és szomatikus egészség megdvasara,

jogszabalyok, elbirasok, iratkezelési szabalyzatok betartasara és betartatasara.

A munkakdri leiras médositasanak jogat — a helyi koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Munkakéri leiras

Fejléc

Munkaltato neve:

Munkahely neve:
Munkavallald neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / idé:
Anyja neve:
Adéazonosité jel:
Lakcim:

Munkakér megnevezése: BOLCSODEI DAJKA
Beosztasa, kategdriai:

Helyettesitoje:
Munkaideje: csoportban napi ...8..... ora, heti ...40.....6ra,

Munkakér célja:
Tiszta kdrnyezet biztositasa a higiéniai eldirasoknak megfelelden.
Munkakér betsltéséhez sziikséges kovetelmények:

egészségiigyi alkalmassag
dajka képzo

Helyettesités: A fenntarté biztositja, hogy a bolcsédei dajka betegsége vagy egyéb vératlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakdrh6z meghatarozott képesitési
eldirasoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

Ellatandé feladatai:

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajiban figyelembe veszi a higiénias
trendeket, a HACCP iranyelveket.

Napi munkéja soran a gondozoné iranyitasaval dolgozik. Evenként munka- és tiizvédelmi oktatason
vesz részt, betartja azok eldirasait.

Munkavégzésében a szakma etikai elSirasai iranyaddk, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

A gyermekek étkezése eldtt alapos fertdtlenitds kézmosast végez, megfelel6 idoben a csoportszobaba
viszi az ételt.

Etkezések utan azonnal Kiviszi a szennyes edényt.

Minden étkezés utan rendbe teszi a csoportszobat, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl. Tisztazas utan kiviszi a foliazsakba gyiijtott
szennyes pelenkat, kifertotleniti a szemetest, 11j foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenitd kézmosast
végez.
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e A jatszbudvaron a faleveleket OsszesOpri, a homokozot minden reggel felassa, lazitja, puposra
formazza.
o A kisgyermekneveld kérésére sziikség szerint feliigyeletet biztosit a csoportban, az udvaron.
Feladatai a takaritishoz kapcsolédban:
e A takaritast mindig nyitott ablaknal végezze, a gyerekek udvarra menetele utan kiporszivozza a
szOnyeget, letorli az ajtokat, butorokat, az ablakparkanyokat fertotlenitds, nedves ruhakkal portalanitja.
e A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, a szemetest fertStlenitds vizzel lemossa. Fert6tlenit6s
vizzel felmossa a mosdét, az atadot, a kozlekedot.
Kisurolja, fertétleniti a mosddkat, gyermek WC-ket.
Kiilon takaritdeszkdzt hasznal a csoportszobaba, vizes-helyiségekben. Egy vodor, fertStlenitds
folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.
o A takaritéeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitdeszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.
Heti feladatai:
e Csoportszobakba fertotlenitd nagytakaritas elvégzése.
o A bolcsédéhez tartozo névények gondozasa, locsolasa.
o Csempék lemosasa.
o  Asztalteritok, textilpelenkak, elékék, toriilk6z6 mosasa, vasalasa.
Havonkénti feladatai:
o  Ajtok, ablakok, radiatorok lemosasa, tisztitasa.
¢ Falak pokhalézasa portalanitasa.
o  Gyermekagynemiik mosésa, vasalasa.
e Homok fertdtlenitése Hypds folyadékkal.
Negyedévenkénti feladatai:
o  Butorok, szOnyegek vegyszeres tisztitasa.
o  Fiiggdnyok, sotétitd fiiggdnyok kimosasa
Adminisztraciés feladatok:
o Jelenléti iv vezetése
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
o Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai el6irasokat betartja.
e Az étel, edények szallitasakor az el6irt ruhazatot (masik kopeny, kétény, fejfeds) visel.
e Az ételmaradékot az el6irasoknak megfelelden kezeli.
o Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, intézményvezetonek.
Koérnyezetvédelmi feladatai:
¢ Gondoskodik a meglévé kornyezeti €értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az egészséges kdrnyezet
biztositasardl, az épiilet, a hozza tartozo teriilet allagmegdvasardl.
o A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésérdl
Felelosségi kor:
Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, zavartalan mitkodésre, kiemelten:
o agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak
a munkatarsakkal val6 hatékony szakmai egyiittmiik6dés
6 szempont a mini bolcsddében tartdzkodd gyermekek és dolgozdk biztonsaga
a fegyelmezett etikus munkavégzes, példaértékii viselkedés, az intézmény jo hirnevének apolasa
kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritéeszk6zok és szerek ne maradjanak a gyermekek szamara
elérhetd helyen, balesetet, mérgezést ne okozzanak
A munkakéri leirds médositasanak jogat — a helyi koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Munkakéri leiras
Fejléc

Munkaltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely /id6:

Anyja neve:

Adéazonosité jel:

Lakcim:
Munkakor megnevezése: OVODATITKAR, Pénziigyi iigyintézé
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Beosztasa, kategdridi:

Helyettesitdje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,

Fébb tevékenységek:

e Az 6voda részére sziikséges anyagi fogyd- és alldeszk6z beszerzése, raktarozasa, nyilvantartdsa. A
beszerzéseket szervezetten bonyolitva le.
Szigoru takarékossagra torekszik az anyagok felhasznalasanal, a fogyo eszkdzok kiadéséanal.
Munkaja soran anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt anyagok, allé eszkozok, fogydezskozok
vonatkozasaban.
Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos konyvelési feladatokat.
Vezeti az étkezési nyilvantarto lapokat, 6sszeirja a napi gyermeklétszamot, jelenti a féz6konyha felé.

e Dolgozok egészségiigyi nyilvantartasanak figyelemmel kisérése, adminisztralasa.

Fo feladatai:

Etkezési, téritési dijak beszedése, elszamolas. Felnétt és dolgozoi étkezési dijak beszedése.
Intézkedési joga van a folyamatos iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Intézményi kifizetések - utazasi - bérlettéritési kifizetések.

Vagyonnyilvantartas, kis- és nagy értékii targyak, eszk6zok.

Leltarozas, selejtezés elokészitése, végrehajtasa, bizonylatolasa.

Munka- és védéruha nyilvantartasa.

Naprakész jelenléti iv vezetés.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

e Az intézmény mikddésével kapcsolatos irasos anyagokat legépeli.

e  Téritési dij hatralékrol irasban kiértesiti az érintetteket.

e Kapcsolatot tart a Szocialis Bizottsag elnskével és a fenntartd pénziigyi csoport vezetdivel.

Kapcsolattartasok:

e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozdival, a sziil6kkel és mindazokkal, akik jogviszonyban
allnak az intézménnyel.

e Hatékonyan egyiittmiikodik az intézményvezetovel.

Felelssége:

e Kiterjed a munkakdre szerinti feladatokra, alairasi jogksrt az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan gyakorol,
teljes anyagi és iigyrendi felel6sséggel.

Felelds a bizonylatok pontos kitdltéséért, naprakész allapotban torténd tarolasaért, leadasaért.

A téritési dijak idoben torténd beszedéséért.

Kotelessége oktatasi intézmény dolgozdjaként viselkedni és jo példat mutatni.

Munkaidé pontos betartasa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.

Megfeleld munkaruhat viselni feladatai ellatasahoz.

Kiilsé megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cipét.

Titoktartasi kotelezettsége van a gyermekekkel és a kollektivaval kapcsolatos eseményekrél!

Az alkalmazott koteles eleget tenni mindazoknak a kvetelményeknek, amelyekkel a vezeté megbizza.

Ezzel kapcsolatos a Munka Torvénykdnyve /MT/ 105 §. -aba foglalt szabaly, amely szerint a munkavallalé -
kiilsndsen indokolt esetben - munkak&rébe nem tartozé munkat is kételes elvégezni, ill.allandé munkahelyén
kiviili munkavégzésre is kételezhetd.

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok
1. A jogszabilyoknak valé megfelelés biztositasa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végezze.
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- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérol és megismertetésérol.
2. A hatékonysag, gazdasagossag kivetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeit.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A koltségvetési tervezési feladatok
- A gazdasagi vezet§ iranyitasa alapjan ellatja a kovetkez6 feladatokat:
- Kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcio elkészitésében, segit a szoveges és szamszaki
részek 9sszedllitasaban,
- Részt vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a tervvariansok
készitését. Szoveges magyarazattal, indoklassal ellatott elGterjesztést fogalmaz meg a szamszaki részek
alatdmasztasara.
- Koltségvetési tervszamokat alatamaszto nyilvantartasokat, analitikakat készit.
2. Koltségvetési gazdilkodasi feladatok
- Ellatja a kényvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eléiranyzat és a tényleges teljesités
forgalmanak konyvelésérdl.
- Ellatja az elbiranyzat-felhasznalasi iitemterv, valamint a likviditasi terv készitési feladatokat. Részt
vesz ezek aktualizalasdban, naprakészségiik megteremtésében.
- Ellendrzi a fokdnyvi konyvelés helyességét a szamlaforgaimak legalabb havonkénti attekintésével.
Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.
- Ellatja az analitikus kdnyvelési feladatokat.
- Rendszeresen, legalabb havonta egyezteti a fokényvi és az analitikus kdnyvelés adatait.
- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.
- Havonta fokonyvi kivonatot készit.
3. Zarlati, egyeztetési feladatok
- Ellatja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat.
- Elvégzi — kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.
4. Eléiranyzat-médositassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a sajat hataskori eliranyzat-modositasok elokészitésében.
- Biztositja a jovahagyott eldiranyzat-modositasok eldiranyzat-kdnyvelésben torténé rogzitését.
- Nyilvantartast vezet az elGiranyzat-modositasok dsszegér6l, okairol.
5. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- Ellatja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kételezettségvallalasokkal kapcesolatos nyilvantartasokat.
- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatarol.
- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkordk helyes gyakorlasara, az dsszeférhetetlenségi
helyzetek elkeriilésére.
6. A koltségvetési beszamolasi feladatok
- Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységben.
- Részt vesz az éves koltségvetési beszamold §sszeallitasaban.
- Kozremiikédik a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatisok maradvanyanak meghatirozasa
feladataiban, ehhez részletez6 nyilvantartasokat vezet.
7. 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. F'thékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
- Kézremiikodik az eszkozok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol.
- Ellatja a selejtezési feladatokat.
9. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik 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 kdzvetleniil kapcsolddod analitikus nyilvantartasokat.
10. Készletgazdalkodasi feladatok
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- Ellatja a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Részt vesz a raktarozasi, beszerzési feladatok
ellatasaban.
11. Onkéltség szamitasi feladatok
- Részt vesz az 6nkéltség szamitasi feladatok ellatasaban.
12. Munkaihoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel atjan gyarapitja.
A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Munkakéri leiras
Fejléc

Munkaltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavallalo neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Adéazonosité jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: KARBANTARTO — UDVAROS — FUTO - ETELSZALLITO
Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitoje:
Munkaideje: napi ...8..... oOra, heti ...40.....0ra,

—————
[ ]

Munkakorének ellatasahoz kdvetelmény a pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

Cél: Az intézményben folyd pedagégiai munka segitése, ,Zold ovoda”-ként a kornyezettudatossag,
kérnyezetvédelem erdsitése.
Az 6vodai és telephelyi kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
A pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa
érdekében segitse az Gvodapedagogusok, dajkak munkajat.
Gyermekszeretd, példaadd viselkedésével, kommunikaciés €s beszédmintdjaval hasson a gyermek
fejlodésére, viselkedés kuiturajukra.

Munkateriilet:
e Azintézmény Zrinyi utcai telephelyének teljes karbantartasa, udvarosi feladatok ellatasa.
e Azintézmény Széchenyi utcai székhelyének teljes karbantartasa, udvarosi feladatok ellatasa
o Az 6vodas gyermekek részére az ebéd szallitasa, illetve az iskolas gyermekek részére étel szallitasa.

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a

gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakéri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:
Napi teendok .

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi mindharom munkateriileten. Alkoté mddon
miikédjon egyiitt munkatarsaival
Az idéjarasnak megfelelden gondoskodik az dvoda fiitésérdl, melegviz szolgaltatasarol.
A gaziizemi berendezéseket rendeltetésszeriien kezeli.
A gépek, berendezések hibait azonnal jelenti a vezetonek, helyettesnek, vagy az 6vodatitkarnak.
Fiitésszezonban minden nap munkakezdéskor ellendrzi az 6voda helységeinek homérsékletét.
Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsag-technikai és tiizvédelmi
eldirasokat mindenkor betartja.
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Minden reggel a telephely és az dvoda épiiletének rendbetétele, jardak, hid, aszfalt séprése, télen
csiszasmentesitése. Télen munkasziineti napokon is csuszasmentesités, (ho-eltakaritas).

A délelétt folyaman atszallitja az iskolas gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

11 6ra utan a féz6konyharol (Zrinyi utca 13.), atszallitja az 6vodas gyermekek ebédjét a Széchenyi utcai
6vodai épiiletbe.

Az dvodai udvari részen talalhato lépcsd, betonjardak homoktalanitasa.

Az évoda udvarat, kertjét, tisztan tartja, gondozza (metszés, permetezés, kardzas, stb.), nyari idészakban a
reggeli orakban rendszeresen locsolja, a fiivet, sévényt sziikségszerlien nyiroval lenyirja.

A gyermekek homokozéjaban jo id6 esetén — tavasztdl késdé Gszig - minden nap fellazitja, atforgatja
locsolja a homokot.

A mindennapi teendok kézé tartozik mindkét telephelyen az aktualis problémak megoldasa épiileten beliil
és kiviil. (vizvezeték szerelés, asztalos munka, kerékpar, roller és egyéb jatékok folyamatos javitasa, stb.).
F6z6konyha és a raktarak koz6tti rész rendben tartasa.

Az épiiletekben talalhato targyak, hasznalati eszkdzok karban tartasa, javitasa.

Elvégzi a vezetd altal rabizott egyéb feladatokat.

Id6szakos feladat:

Havonta leolvassa, fiizetben vezeti a gaz-viz oraallast, és leadja a gazdasagi iigyintézonek.

Havonta ellendrzi a kilincseket, zarakat, ajtdkat, villany konnektorokat, villanykapcsolokat.

Az 6voda udvari butorait, jatékait rendben tartja, kisebb javitasokat végez.

Lépcsdk €s betonjardak javitasa.

Udvari jatékok festése, mazolasa, kerités festése.

Gyermekjatékok, biciklik javitasa.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az intézményi rendezvény soran érintett munkateriilet soron Kkiviili takaritisa. Ezen feladatokat, a vezet6
kiilon utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetéen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Szervezési feladatok:

Kiemelt figyelmet kell forditani az épiileten kiviil és beliil esedékes karbantartasi feladatokra, azoknak a
megoldasara, s azoknak idében torténd elvégzésére.

Az udvarnak allandéan apoltnak és gondozottnak kell lennie, az ehhez sziikséges eszkdzoket rendben kell
tartani.(fiinyiras, lombtalanitas, stb.)

Ugyelni a balesetek megel6zésére, balesetveszélyes eszk6zok eltavolitasara.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények alkalméval teremrendezési és ehhez kapcsolddé egyéb feladatok.
Hasznalatban levé gépek folyamatos rendben tartisa, a javitasra szorulokat szervizbe eljuttatni, illetve a
vezetdnek jelezni a meghibasodasokat.

Télen cstiszasmentesitéshez sziikséges anyagok beszerzése, illetve vezetd felé térténd jelzése.

J6 gazda modjara észrevételeznie kell az elvégzendé feladatokat és annak megolddsat munkaidejébe
beiitemezni.

Kotelesség, feleldsség:

Az Ovodaban olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon, munkavégzés elott legalabb 10 perccel.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a munkakezdés elott egy
nappal, de legkésébb 1 6raval, elébb koteles jelezni a vezetésnek.

Munkaidd alatt csak a vezetok engedélyével hagyhatja el a munkateriileteket.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkéjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint kiteles végezni.

Az intézménnyel kapcsolatban titoktartasi felelésséggel tartozik, magatartasara vonatkozoé etikai normakat
is betartja.

Megfeleld munkaruha, munkavédelmi eszkdz viselése a kiilonbozoé feladatok, (ételszallitas, szerelési,
karbantartasi, udvaros) munkalatok ellatasahoz.

Felelésségi kor

e Személyekért:
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Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi légkdrnek. Az dvoda
nevelbtestiiletével és teljes technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az egymast segité
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentéalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedagogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakdorben is kotelezd.

e Vagyon:
Felelés az intézmény esetenkénti gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért, meglétéért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket, el6zetes irasbeli engedély alapjan..

e Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja
az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

¢ Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informéciokkal a t6rvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az évoda
vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles
hivatali titokként megérizni.

o Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:
munkakéri feladatainak hataridGre tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
a munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetbek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Az udvaros és karbantarté munkakdrben lévé dolgozo koteles eleget tenni mindazoknak a kdvetelményeknek,
amelyekkel a vezetdé megbizza 6t.
Ezzel kapcsolatos a Munka Torvénykdnyve /MT/ 105 §. -aba foglalt szabély, amely szerint a munkavallal6 -
kiilonosen indokolt esetben - munkakdrébe nem tartozd munkat is koteles elvégezni, ill. allandé munkahelyén
kiviili munkavégzésre is kotelezheto.

Ez a munkakéri leirds rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartasi szabilyokat, melyeket az

intézmény alkalmazottaitél elvar.

Munkakéri leiras
Fejléc

Munkaltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavallald neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idé:

Anyja neve:

Addazonosit6 jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: KONYHAI KISEGITO - TAKARITO
Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitoje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,
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Fdbb tevékenységek:

e A konyha zavartalan miikodése érdekében a konyhavezet$ altal meghatarozott munka mindségi és id6beli
elvégzése

Az étkezéshez szilkséges elokészitd munkak pontos és higiénikus elvégzése.

Az elSkészités és a fozés kozben keletkezett edények mosogatasa a kijelSlt mosogatoban, az eldirasok
pontos betartasaval.

Az élelmezési lizem rendben tartasa, napi, heti, idénkénti takaritassal, fertétlenitéssel.

Konyhai textilidk hetenkénti, ill. id6szakonkénti mosasa, vasalasa.

A sziil6k tdvozésa utan délelétt, a folyoso és a bejaratok rendbetétele.

Hatékonyan részt vesz az 6voda kiilsé és belsd kdrnyezetének szépitésében. /kerti munka/

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hasson az
6vodas gyermek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilével valo kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomaséra jutott pedagogiai informéciokat titokként kezelje.

Titoktartasi kitelezettsége van a gyermekekkel és a kollektivaval kapcsolatos eseményekrél!

Fé feladatai:

o A étlap szerint felmeriil$ feladat elvégzése.

o  Segitségnyujtas a haromszori étkezés elokészitésénél.

¢  Elékészitdkben torténd idébeli munkavégzés.

¢ Bizonyos munkafazisok végeztével az eldkészité helység rendberakasa.

o FEtkezések utin a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfelelden az edények, tanyérok, evBeszkdzok
elmosogatasa, fertdtlenitése.

o  Elvégzi naponként, hetente, idoszakonként az élelmezési blokk takaritasat.

e  Etkezd helység takaritasa, fertotlenitése.

o Ugyel a kdrnyezete tisztasagara, 5nmaga kiilsé higiénikus megjelenésére.

e A tisztitoszerek biztonsagos tarolasa zart helyen, hogy se gyermek, se idegen ne juthasson hozza.

e Az épiilethez tartozé betonjardak soprése, rendben tartasa.

e Osszehangolt munkavégzés a gondozéndkkel, karbantartéval.

e Az épiilet elhagyasa el6tt gondoskodik a tiizbiztonsagi és egyéb elbirasok betartasarol.

e  Naprakész jelenléti iv vezetése.

Szervezési feladatok:

o Teremrendezés rendezvények alkalmaval.

e Ugyel a balesetek megelézésére.

o Rendezvények el6tt és azt kovetden elvégzi a helység takaritasat, rendbetételét.

Egyéb feladatok, elvarasok:

e Sziikség esetén segédkezik a tébbletmunkaban, az intézmény mas teriiletén is.

Kapcsolattartasok:

e Az intézmény minden dolgozdjaval, sziilokkel, vendégétkezokkel és gyermekkel iigyel a jo
kapcsolattartasra.

o  Hatékonyan egyiittmiikodik az intézmény vezetdivel, ill. kozvetlen munkatarsaival.

Felelossége és kotelessége:

A konyhavezetd €s a vezeto altal rabizott nyersanyag minGségi elokészitéséért.

Kételessége a higiénias, baleset és munkavédelmi elbirasokat betartani.

Kiilonbzé meghibasodasokat jelenti a feletteseinek.

Kotelessége oktatasi intézmény dolgozdjaként viselkedni és jo példat mutatni.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok.

Munkaidd pontos betartasa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.

Munka és balesetvédelmi eljarasok betartasa, specialis biztonsagi eljarasok alkalmazasa.

Eszkoz €s berendezési targyak folyamatos ellendrzése és karbantartasa.

Megfeleld munkaruhat viselni a kiilonb6z6 feladatok ellatasahoz.

Kiilsé megjelenése legyen apolt és tiszta, hasznalja a benti cip6t.

Titoktartasi torvény betartasa.
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Munkakéri leiras
Fejléc

Munkaltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Adéazonosito jel:

Lakcim:
Munkakor megnevezése: ELELMEZESVEZETO
Beosztasa, kategdriai:
Helyettesitoje:

Munkaideje: napi ...8..... 6ra, heti ...40.....6ra,

A munkakér tartalma
L. Altaldnos szakmai feladatok

- Az intézmény vezet6jének iranyitsa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és bevonasaval
biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Felelss az iranyitasa alatt all6 foz6konyhdban eldallitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a f6z0konyha rendeltetésszerii mikodéséért.

- Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

- Felelés az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevs alkalmazottak részére elbirt élelmezési
szolgaltatasokért.

- Anyagi felelésség terheli a munkakorével kapcesolatban okozott karokért,

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi atvételérél, szakszerii
tarolasarél. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és osszetételét, rendszeresen ellenérzi
a raktari készletek feltoltését.

- Gondoskodik a gongyblegek megfeleld idoben torténd visszaszallitasardl.

- Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol - megfeleld idben - t6rténd kivételezésérol,
elokészitésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld elkészitésérdl, tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gyujtését, hasznositasat, ért€kesitését.

2. Ellenérzési feladatok

- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a féz6térben.

- Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eléirasokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételminték vételének tényét minden kiosztasra keriilS ételbol.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

- Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) tételes ellenbrzésében. Az ellendrzések
keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a romland6 éleimezési anyagok
felhasznalasanak rendjét.

- Betartja és betartatia a pénz- és anyaggazdalkodasra, szdmviteli rendre vonatkozo, valamint az
intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idSben torténd kiszolgalasért.
- Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszerii kezelését.

3. Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol, a téritési dijak - a fenntarto
altal meghatarozott idoben torténd - beszedésérol.

- Gondoskodik a géngydlegek nyilvantartasarél.
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- Kiszamitja a nyersanyagnormat.
- Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.
- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik ezek
gyakorlatban térténd érvényesitésérol.
- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkozok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.
- Felelés az adminisztrativ munka szabalyszerii ellatasaért.
4. Egyéb feladatok
- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatosagokkal (ANTSZ).
- Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ala tartozo teriilet munkatarsainak tovabbképzésére.
- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasardl.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Munkakéri leiras
Fejléc

Munkaltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavallalé neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Adéazonosito jel:

Lakcim:
Munkakér megnevezése: GAZDALKODASI UGYINTEZO
Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitoje:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti ...40.....0ra,

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
I. Altalinos szakmai feladatok
1. A jogszabalyoknak val6é megfelelés biztositasa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
2. A hatékonysag, gazdasagossag kivetelményeinek biztositasa
- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

. Részletes szakmai feladatok

1. A koltségvetési tervezési feladatok
- A gazdasagi vezeté iranyitasa alapjan ellatja a kévetkez6 feladatokat:
- Kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcié elkészitésében, segit a szoveges és szamszaki
részek Osszeallitasaban.
- Részt vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a tervvariansok
készitését. Szoveges magyarazattal, indoklassal ellatott eloterjesztést fogalmaz meg a szamszaki részek
alatamasztasara.
- Koltségvetési tervszamokat alatamaszté nyilvantartasokat, analitikakat készit.

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok
- Ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat és a tényleges teljesités
forgalmanak konyvelésérol.
- Ellatja az el6iranyzat-felhasznalasi iitemterv, valamint a likviditasi terv készitési feladatokat. Részt
vesz ezek aktualizalasaban, naprakészségiik megteremtésében.
- Ellenorzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb havonkénti attekintésével.
Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a kdnyvviteli, szamviteli bizonylatokat.
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- Ellatja az analitikus kényvelési feladatokat.
- Rendszeresen, legalabb havonta egyezteti a fok6nyvi és az analitikus kényvelés adatait.
- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.
- Havonta f6konyvi kivonatot készit.
3. Zarlati, egyeztetési feladatok
- Ellatja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat.
- Elvégzi — kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolddo — zarlati feladatokat.
4. Eléiranyzat-médositassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a sajat hataskorii eldiranyzat-mddositasok elokészitésében.
- Biztositja a jovahagyott el6iranyzat-modositasok eldiranyzat-konyvelésben torténd rogzitését.
- Nyilvantartast vezet az elGiranyzat-modositasok 6sszegérol, okairdl.
5. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- Ellatja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kitelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a réviditett utalvany hasznalatarol.
- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az dsszeférhetetlenségi
helyzetek elkeriilésére.
6. A koltségvetési beszamolasi feladatok
- Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységben.
- Segiti a féléves beszamol6 szamszaki és szoveges részének elkészitését.
- Elldtja a haromnegyed éves beszamolasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, segiti a konkrét
feladatellatast.
- Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo Gsszeallitasaban.
- Koézremiikodik a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatasok maradvanyanak meghatarozasa
feladataiban, ehhez részletez6 nyilvantartasokat vezet.
7. 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 eszk6z6k és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasardl.
- Ellatja a selejtezési feladatokat.
9. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
- Kozremilkddik a bankszamlapénz kezelési feladatok -elltasaban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezettetésérol.
- Ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. Kiallitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,
elkésziti a pénztarjelentést.
- Vezeti a pénzforgalomhoz kézvetleniil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.
10. Készletgazdalkodasi feladatok
- Ellatja a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Részt vesz a raktarozasi, beszerzési feladatok
ellatasaban.
11. Onkéltség szamitasi feladatok
- Részt vesz az nkoltség 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 munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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ORMANSAGI TUCSOK OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
Sellye, Széchenyi u. 1.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak specialis

eljarasrendje

Intézményiinkben a sziilé kérelme alapjan biztositani tudjuk az 1-es tipust diabétesszel €16

gyermekek ellatasat. (A pedagodgiai asszisztens személyében, aki elvégezte az Oktatasi

Hivatal éltal szervezett, l-es tipusi diabétesszel €l6 gyermekek és tanuldk napkézbeni

specialis ellatasat biztosit elméleti és gyakorlati képzést).

A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozo a szilkséges elméleti ismereteken til elsajatitotta a

vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak moédjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi

elbiras szerint végzi majd.

A gyermek szakszerii ellatasan kiviil diétas étrendet az intézmény nem tud biztositani. A

diétas étkezés a sziil irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az

intézménybe rendelt étel intézményben t6rténé elfogyasztiasanak lehet6vé tételével

biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a

hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasaval.

A sziild koteles tdjékoztatni a kdznevelési intézményt az évodai jogviszony létesitésekor
arrol, ha a gyermeke 1-es tipust diabéteszes betegséggel diagnosztizalt.

Ha a gyermek 1-es tipusi diabéteszes betegséggel nem rendelkezett az 6vodai jogviszony
létrejottekor és a betegséget csak azutan diagnosztizaltak, arrdl a sziilének haladéktalanul
tajékoztatni kell a kbznevelési intézményt.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziildi kérelem benyujtasa a mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat a sziil altal biztositott diétas étrendrol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6iras szerint

- azellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az el6irt idokozonként sziikséges mennyiségl inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti iddben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egytittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- a vércukorszint ellendrzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadasat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfelel6 idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra

elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdét
- teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb
elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/tdrvényes képviselonek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozojanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
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- megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié modja,
elérhet6ségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijelSlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval,
hogy mit kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaré epizddok kezelésére, beleértve a megfelelo ellatast, a sziikséges ételeket €s
az inzulinbeadast.

- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét €s
azt, hogy mikor kell beadni.

Sziil6/torvényes képvisel6 feladata:

- gondoskodik az eszk6z5krdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetoségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

- megadja a gyermek étkezési rend;jét

- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozdszekrényben, vagy a csoportban dolgozd felnéttnek atadva) gyorsan
felszivadd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
- egyeztet a gyermek napirendjérol
- megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/térvényes
képvisel6t
- gondoskodik a gyermek allando felligyeletérol
Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. A vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmaz6 élelmiszert
- 15 perc elteltével 0jra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyiimdleslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt
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- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idotartama alatt
biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélocukor juttatasa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekcié alkalmazédsa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos

"

eldirja, a szlil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszeril tarolasa az intézmény feladata.)

2. Ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasféjas
Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra malva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a véddnot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tsbb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiloket
¢s a gyermek kezelGorvosat.

3. A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szédraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kévetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszeri tarolasa
az intézmény feladata, el6irds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgdas idOtartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas el6tt, alatt és utan egyen valamit
- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden Ovodai tevékenységben
részt vehet.
Sellye, 2023. szeptember O1.

Kudar Ménika
Igazgat6
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Legitimacio

Az eljarasrendet a

Nevel6testiilet és az Alkalmazotti K6z0sség .........coooovviiiiinn -an megismerte.

Nevel6testiilet nevében: ............oooiviiiiiiiiiiinn, ovodapedagdgus

Ovodai véd6ndi feladatokat ellatd védond ..., - 4n megismerte.

Az 6vodai egészségiigyi ellatast biztositd orvos ..........oooeiiiiiiiiii -an irasban
véleményezte és jovahagyasra javasolta.

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

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

Kudar Ménika
Igazgatd
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Targy: éves beszamold, munkaterv, Hazirend, SZMSZ elfogadasa. valamint csoportlétszam
tullépésére engedély kérése: NOKS dolgozo alkalmazasanak engedélyezése

Sellye Térségi Intézményi Tarsulds
7960 Sellye. Dézsa Gy. u. 1.

Tisztelt Elnok Ur!

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

Kérem, sziveskedjenek tamogatni és elfogadni a 2022-2023-as nevelési év beszamolojat.
valamint a 2023-2024-es nevelési év munkatervét. A jogszabalyi valtozasok miatt
modositasra, kiegészitésre keriilt az intézmény SZMSZ-¢ és Hazirendje. melyeket az

intézmény neveldtestiilete 2023. augusztus 28-an megismert és véleményezett.

A csoportlétszamok tullépésével kapesolatos szabalyokat a Nemzeti Koznevelesrd! szo16
(Nkt.) 2011, évi CXC. tv 25§(7) bekezdése és az Nkt. 4. melléklete hatarozza meg.

Az dvodai csoportra megallapitott maximalis 1étszam (2516) a fenntarto engedélyével
legfeljebb 20%-al 1éphetd at. Jelenleg a csoportlétszamok még nem indokoljak az emelést. de
év kozben aktualissa valhat a tillépés.

Kérem a Térsulasi Tandacs testiiletét, hogy az évodai csoportok létszamanak 20%-kal t6r1énd
novelését engedélyezze a 2023/2024-es nevelési évre, valamint kérem a tarsuldst. hogy
tamogassa a nevelést. oktatast kdzvetlenil segitdk alkalmazdsat a hidnyzo 2 16
ovodapedagogus helyett. mind addig. amig nem lesz megfeleld jelentkezé az dllashelyek
betSltésére. Az tires allashelyeket folyamatosan hirdetjiik, de palydzo ez iddig nem
jelentkezett.

Tisztelettel:

Sellve. 2023. szeptember 035.




1. A PEDAGOGIAI MUNKA FELTETELRENDSZERE

1.1 Alapité okirat szerinti feladatellatas

R R e
1. | A hatilyos alapitdé okirat kelte, | 2021. 07. 02.
szama STI/8-2/2021.
2. Fenntart6 neve, cime Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dozsa Gyorgy. u. 1.
3. Az intézmény hatilyos alapits | Ormansagi Tiicsok Ovoda, Bolcsdde és Konyha
okirat szerinti neve
4. Az intézményi székhely cime 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
5 Telephely cime 7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Az intézménybe felveheto | 125 6 6vodas
maximalis gyermeklétszam 12 {6 bolcsddés

1.2. Nevelési év rendje

Nevelési év

szeptember 1-t81 augusztus 31-ig

Foglalkozasok
(szorgalmi idd)

ideje

szeptember 1-t0] majus 31-ig

Nyari életrend

junius 1-t6] augusztus 31-ig

Sziinetek
Ovoda

Az iskolai sziinetekhez alkalmazkodva, az 6szi és tavaszi sziinet
alatt az 6voda folyamatosan ilizemel. Ezen id0 alatt Gsszevont
csoportok miikddnek a gyermeklétszamtdl fliggben.
Tervezett sziinetek:
Téli sziinet: 2023. 12. 23. - 2024. 01. 01.
Els6 nap: 2024.01.02.
Nyari zaras varhato ideje:
2024. 08.05 - 2024. 08. 31.
Ekkor torténik az éves felhjitasi, karbantartasi munkalatok
a fertotlenité nagytakaritas. 4 326/2013. (VII1.30.) Korm.
rendelet 30. § (4) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a
pedagogusok szabadsdgat elsésorban a nydri sziinetben,
ovoddkban a julius 1-jétél augusztus 31-ig tarto idészakban
kell kiadni.
Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek
idején a gyermekek létszama lecsdkken, igy ezeken a
napokon- elbzetes sziiloi igényfelmérés alapjan és a
fenntarté jovahagyasaval- az intézmény Osszevont
csoportokban iizemel.
¢ Els6 6vodai nap: 2024. 09.02.
A sziiloket a nyari zérva tartasrol februdr 15-ig tajékoztatni kell.

A 20/2012. EMMI 13/A.§(2) rendelete alapjan, amennyiben a
nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban miiszaki, mikodési




