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Késziilt: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének 2026.
augusztus 31 .napjan, 15 6ra 00 perckor megtartott nyilvanos tilésérdl.

Jelen voltak:

Meinczinger Jozsef Attila elnok

Mécz Hajnalka elnokhelyettes
Gréberné Adorjan Renata képviseld
Takacs Ferencné képviseld
Z61d-Leskovics Katalin képviseld
Meghivottak:

Harta Tamas polgarmester
Dr. Czili Ernd jegyzd
Tavolmaradt: ------

A meghivottak koziil megjelent, és a napirend targyalasanal jelen volt:
Dr. Czili Erné jegyz6

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Koszontbtte a nyilvanos képviseld-testiileti iilésen
megjelenteket. A jelenléti iv alapjan megéllapitotta, hogy a megvalasztott képviselok koziil 5
f6 megjelent, igy a testiilet hatarozatképes.

A nyilvanos iilést megnyitotta.

Meinczinger Jogsef Attila elnék: Javasolta, hogy a jegyzOkonyv hitelesitésére a testiilet
Gréberné Adorjan Renéta képvisel6t jeldlje ki a Képvisel6- testiilet.

A Képviselo-testiilet az elndkhelyettes javaslatival egyetértett és 5 ,igen” szavazattal,
ellenszavazat nélkiil Groberné Adorjin Rendta képviselot jelolte ki a jegyzokionyv
hitelesitésére.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Javasolta, hogy a Képvisel6- testiilet a meghivoban kozolt
napirendeken tilmenden, 11. napirendi pontként: Enekkar hangszeres kisérete napirendet, 12.
napirendi pontként: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti
és Mkodési Szabalyzatanak véleményezése, 13. napirendi pontként: Magyarpolédnyi Német
Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolesdde 2026/2027 évi munkatervének véleményezése
napirendet vegye fel és targyalja a Képviseld- testiilet. Kérte, hogy a Képvisel6- testiilet a
javaslatnak megfelelden fogadja el és allapitsa meg a targyi iilés napirendjét.



A Képviseld-testiilet az elnok javaslata alapjdn, 5 ,,igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil, az
illés napirendjét a kovetkezdk szerint elfogadta el:

Napirend:

1.

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boles6de beszamoléja a
2025./2026. nevelési évrdl
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde fenntartoi értékelése
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

NELE palyazat végrehajtasa, novények vasarlisa kornyezet parkositasa
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Hoppe Kenje foglalkoztaté anyagok vasarlasa é6vodanak és az alsé tagozatos
iskolasoknak miikodési tamogatas terhére
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

A Jugendsvabbal megrendezésére egyiittmiikodési megallapodds megkdtése a
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Egyesiilettel
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Reprezenticiés koltségek meghatarozisa a Nemzetiségi Onkormanyzat miikodési
tamogatasanak terhére.
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Schultiite csomagok vasarlasa elsds tanulok megajandékozasa céljabol
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Egyszeriisitett foglalkoztatasi szerzdés megkotése a Kalvaria és kornyezetének
teriiletrendezési feladatainak ellatiasara
Eléadé: Meinczinger Attila elntk

9. Fotépalyazatra torténé jelentkezése

Eléadé: Meinczinger Attila elnok

10. Javaslatok az 6vodai beszerzésekre a miikodési tAamogatas terhére

11.

12.

Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Enekkar hangszeres kisérete
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda é Mini Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak véleményezése
Eléadé: Meinczinger Attila elndk



13. Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2026/2027 évi
munkatervének véleményezése
Eléadé6: Meinczinger Attila elnok

NAPIREND TARGYALASA
1. Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda é Mini Boleséde beszamoldja a
2025./2026. nevelési évrol
Eléadé: Meinczinger Attila elnok
Irdsos elbterjesztés a jegyzékonyv mellékletét képezi
Meinczinger Jozsef Attila elndk: Eléadta, hogy az intézmény benyujtotta az el6zd nevelési
évrodl sz616 beszamoldjat.
Kérte a Képvisel6- testiiletet, hogy mondjék el véleményiiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képviseld- testilletet, hogy déntsén a napirend
targyaban.

A Képviselb-testiilet az elnok javaslata alapjan, 5 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorménvzat Képviselo-testiiletének
59/2026. (VII1.31.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a német nemzetiségi
Ovodai nevelés szinvonaldnak megérzése céljabol, a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Ovoda és Mini Bslcséde 2025./2026. nevelési évre vonatkozd beszamolojat elfogadja, s azzal
szemben nem ¢l észrevétellel.

A Képvisel6- testiilet felhatalmazza az elnokot, hogy a hatérozat jegyzékonyvi kivonatanak
megkiildésével tdjékoztassa az intézményt.

Felelos: Meinczinger Jozsef Attila elnsk
Hatarido: Azonnal

2. Magyarpolinyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde fenntartsi értékelése
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Irdsos elbterjesziés a jegyzokonyv mellékletét képezi
Meinczinger Jozsef Attila elnok: Eléadta, hogy elkésziilt a fenntartéi értékelés, melynek
elfogadésat javasolta a Képviseld- testiiletnek.

Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy mondjak el véleményiiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.



Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy dontsén a napirend
targyéban.

A Képviseld-testiilet az elnok javaslata alapjdn, 5 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot.

Magvarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
60/2026. (VI11.31.) szamu hatarozata

Magyarpoléanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a német nemzetiségi
6vodai nevelés szinvonaldnak megOrzése céljabdl, a német nemzetiségi kultura és nevelés
minél szélesebb koérben torténd megismertetése érdekében, a Magyarpolanyi Német
Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde fenntartéi értékelését elfogadja.

A Képviseld- testiilet felhatalmazza az elndkot, hogy a hatérozat jegyz6konyvi kivonatanak
megkiildésével tjékoztassa az intézményt.

Felelds: Meinczinger Jozsef Attila elndk
Hatarido: Azonnal

3. NELE palyazat végrehajtasa, novények vasarlisa kornyezet parkositasa
Eldadé: Meinczinger Attila elnok

Szébeli eldterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elnék: Elmondta, hogy a palyazat végrehajtasdhoz ajanlatokat keért,
mely az emlékmii tisztitdsara és rendbetételére rajanlatot kért, mely szerint brutté 199.911 Ft.
véallalkozasi dij ellenében keriilne elvégzésére a munka. A fennmaradd Osszeget pedig
parkositasra és novények véasarlasara kell forditani az elfogadott palyazat szerint. A tamogatas
teljes osszege: 300.000.- Ft.

Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy mondjak el véleményiiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képvisels- testiiletet, hogy dontsén a napirend
targyéban.

A Képviselb-testiilet az elnok javaslata alapjdn, 5 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkill
meghozta a kévetkezd hatdrozatot:

Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
61/2026. (VII1.31.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete, a német nemzetiségi
hagyomanyok és kultGra dpoldsa és minél szélesebb korben torténd megismertetése ¢€s
terjesztése, a német nemzeti identitas erésitése érdekében,

A NELE-KP-1-2026-1-000026 kodszamu palyazat végrehajtasat jovahagyja azzal, hogy a
projekt teljes koltségvetése 300.000.- Ft., melybol brutté 199.911 Ft. az emlékmii tisztitdsa €s
rendbetétele, tovabba a fennmaradd Osszeg pedig parkositasra és novények vésarlasara kertil
raforditéasra.




A Képviseld- testiilet felhatalmazza az elnokot a targyi munkalatok megrendelésére és a
vonatkozo kételezettségvallalasra.

Felelds: Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hatdrido: Azonnal

4. Hoppe Kenje foglalkoztaté anyagok vasarlasa 6vodanak és az alsé tagozatos
iskolasoknak miikodési tAmogatas terhére
Eléadé6: Meinczinger Attila elnok

Szobeli elbterjesztés
Meinczinger Jozsef Attila elndk: Eléadta, hogy az Onkorményzat miikodési tamogatasénak
terhére Hoppe Kenje foglalkoztatd anyagok vasarldsa tortént az 6vodasok, tovabba az alsé
tagozat didkja szdméra. Az eszkdzok beszerzése megtértént, igy kérte a Képvisels- testiiletet,
hogy a kiadast 65.000.- Ft. 6sszegli koltségkerettel hagyjak jova.
Kérte a Képvisel6- testiiletet, hogy mondjak el véleményiiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszdlds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy dontsén a napirend
targyéaban.

A Képviseld-testiilet az elnok javaslata alapjdn, 5 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpoldnyi Német Nemzetiségi 6nkorménvzat Képviselo-testiiletének
62/2026. (VII1.31.) szam1 hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-testiilete, a német nemzetiségi
oktatds-, €s nevelés szinvonaldnak emelése, a német nyelvoktatis el6segitése, tovabba a
német nemzetiségi hagyomanyok és kultira dpoldsa és minél szélesebb kodrben torténd
megismertetése és terjesztése, valamint a német nemzeti identitds erdsitése érdekében, az
Ovodasok €s az als6 tagozatos altalanos iskoldsok szémdra térténd Hoppe Kenje foglalkoztato
anyagok beszerzését 65.000.- Ft. sszeghatarral utélagosan is jévéhagyia.

A beszerzését forrasat a Képviseld- testiilet a miikodési tdmogatés terhére biztositja.

Felelos: Meinczinger Jozsef Attila elndk
Hatarido: Azonnal

5. A Jugendsvibbal megrendezésére egyiittmiikodési megallapodas megkotése a
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Egyesiilettel
El6adé: Meinczinger Attila elndk



Szobeli elbterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Eldadta, hogy megel6z6 képviseld- testiileti iilésen sziiletett
déntés a rendezvény megszervezésérdl, melyhez forrast is biztositott a nemzetiségi
Onkorményzat. A rendezvényre vonatkozéan azonban célszerli egylttmiikodési
megallapodast kotni a német nemzetiségi egyestilettel.

Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy mondjak el véleményiiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képvisel6- testiiletet, hogy dontsdn a napirend
targyéaban.

A Képviseld-testiilet az elndk javaslata alapjan, 5, igen” szavazattal, ellenszavazat nélkil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolianyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
63/2026. (VIIL.31.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormaényzat Képviseld-testiilete a német nemzetiségi
hagyomanyok és kultira 4poldsa, a német nemzetiségi identitis megdrzése, tovabba a
magyarorszagi németség kulturdlis és miivészeti hagyoményainak megdrzése, azok minél
szélesebb korben torténé megismertetése €s terjesztése érdekében,

egylittmitkddési megallapodast kot a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Egyestilettel a
Jugendsvabbal rendezvény lebonyolitasra.

A Képvisel6- testiilet felhatalmazza az elnokét a megallapodas alairdséra.

Felelos: Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hataridé: Folyamatos

6. Reprezentacios koltségek meghatirozasa a Nemzetiségi Onkormanyzat mikodési
tamogatasanak terhére.
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Szébeli elbterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elndk: Eldadta, hogy az onkormanyzat koltségvetésében, a
reprezentaciés keret megemelése szitkséges 100-150 ezer forint koriili Osszegre, melynek
forrasa a mikodési tdmogatds lenne. Természetesen, a koltségvetés modositasakor ez
beépiilne a megfeleld kiadasi eldirdnyzatba.

Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy mondjak el véleménytiket €s javaslataikat.

Kérdés, hozzdszdlds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képviselo- testiiletet, hogy dontsén a napirend
targyéaban.



A Képviseld-testiilet az elnok javaslata alapjdn, 5, igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi (")nkorm:invzat Képviselo-testiiletének
64/2026. (VII1.31.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a német nemzetiségi
hagyomanyok és kultira 4poldsa, a német nemzetiségi identitds megbrzése, tovabba a
magyarorszagi németség kulturdlis és miivészeti hagyomanyainak megdrzése, azok minél
sz€lesebb korben torténd megismertetése és terjesztése érdekében, az Onkorményzat
rendezvényeinek szinvonalas lebonyolitdsa érdekében, Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Onkorméanyzat 2026. évi koltségvetésének kiaddsai tekintetében, 150.000.- Ft. &sszegli
reprezentcios koltségelSiranyzatot allapit meg, melynek forrdsa az Onkormanyzat szdméra
megallapitott miikodési tAmogatas.

Az elbirdnyzat beépiil az Onkormanyzat ksltségvetésének soron kovetkez6 médositasaba.

Felelds: Meinczinger Jézsef Attila elnsk
Hataridé: Folyamatos

7. Schultiite csomagok vasarlasa elsés tanulok megajandékozasa céljabol
Eléadé6: Meinczinger Attila elndk

Szobeli elbterjesztés
Meinczinger Jozsef Attila elndk: Elbadta, hogy a korébbi éveknek megfeleléen, a targyi
évben is célszerli lenne koszonteni egy kis ajandékkal az elsé osztélyos tanuldkat. Az
ajandékok bekertilésére 40.000.- Ft. 6sszeghatarig kérte koltségkeret megallapitasat.
Kérte a Képvisel6- testiiletet, hogy mondjék el véleményiiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszdlds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy dontsén a napirend
targyaban.

A4 Képviselb-testiilet az elndk javaslata alapjan, 5 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kdvetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorménvzat Képvisel-testiiletének
65/2026. (VII1.31.) szam1 hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete, a német nemzetiségi
oktatds-, és nevelés szinvonaldnak emelése, a német nyelvoktatds elGsegitése, tovabba a
német nemzetiségi hagyomanyok és kultira 4poldsa és minél szélesebb kérben tdrténd
megismertetése és terjesztése, valamint a német nemzeti identitds erdsitése érdekében, az
altalanos iskola 1. osztilyos tanul6i szamara térténd Schultiite csomagok beszerzését
hatérozza el, melyre 40.000.-Ft. keretdsszeget hagy jova.

A Kepviseld- testiilet felhatalmazza az elntkot a vonatkozé kotelezettségvallalsra.

Felelés: Meinczinger Jézsef Attila elnok



Hataridé: Azonnal

8. Egyszeriisitett foglalkoztatasi szerzodés megkotése a Kalvaria és kornyezetének
teriiletrendezési feladatainak ellatasara
Eléado: Meinczinger Attila elnok

Szobeli elbterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Elbadta, hogy kordbban mar megéllapodas sziiletett a Roma
Katolikus Plébania Hivatalaval a Kalvaria kornyéke zoldtertiletének rendezésére, melynek
koltségeit mar tavalyi évben is viselte az Onkormanyzat. A targyi munkék elvégzésére,
egyszerlsitett foglalkoztatdas keretében kellene szerzédést kotni, melynek mértéke netto
30.000.- Ft. lenne.

Kérte a Képviselt- testiiletet, hogy mondjak el véleményiiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képvisel6- testiiletet, hogy dontson a napirend
targyaban.

A Képviseld-testiilet az elnok javaslata alapjan, 5 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:

Magvarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormainyzat Képvisel§-testiiletének
66/2026. (VII1.31.) szamua hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselé-testiilete, a magyarorszagi
németség vallasi és teremtésvédelmi feladatainak ellatdsa, a német nemzetiségi szakralis
hagyomanyok meg6rzése, valamint a német nemzeti identitas erdsitése érdekében, a Kélvaria
¢és kornyéke zoldfeliileteinek rendezésére, nettdé 30.000.- Ft Osszegben, egyszer(sitett
foglalkoztatdsra vonatozoé szerz6dést kot.

A Képvisel6- testiilet felhatalmazza az elnokot a vonatkozé kotelezettségvallalasra.

Felelos: Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hatarido: Azonnal

9. Fotopalyazatra torténd jelentkezése
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Szobeli elbterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Elbdadta, hogy Harskit Romai Katolikus Plébéania és
Hérskat Német Nemzetiségi Onkorméanyzat fotopalydzatot irt ki. A palydzat téméja az
Utmenti keresztek. Magyarpolanyban tobb ilyen kereszt van, de a most feldjitott keresztrél
késziilt fotéanyaggal lenne érdemes palyazni.

Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy mondjak el véleménytiiket és javaslataikat.



Kerdeés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képviselo- testiiletet, hogy dontsén a napirend
targyéaban.

A Képviselb-testiilet az elndk javaslata alapjdn, 5 ,igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kivetkezd hatdrozatot:

Magvarpolanyi Német Nemzetiségi ﬁnkorménvzat Képviselo-testiiletének
67/2026. (VII1.31.) szamua hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselé-testiilete, a magyarorszagi
németség vallasi és teremtésvédelmi feladatainak ellatdsa, a német nemzetiségi szakralis
hagyomanyok megérzése, valamint a német nemzeti identitas erdsitése érdekében, rész vesz a
Hérskat Romai Katolikus Plébania és Héarskt Német Nemzetiségi Onkormanyzat 4ltal kirt,
utmenti keresztek témaju fotopalyazaton.

A Képvisel- testiilet felhatalmazza az elnkot a palydzat benyujtasara.

Felelés: Meinczinger Jozsef Attila elnsk
Hataridé: Azonnal

10.Javaslatok az 6vodai beszerzésekre a miikddési tamogatas terhére
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Szobeli eldterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Elbadta, hogy Osszegylijtdtte az 6voda fejlesztésével és
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, melyeket meg kellene valdsitani.

Elmondta, hogy tébbek kozott sziikség van az épiilet északi oldalan arnyékoldk kiépitésére,
tovabba akusztikai hangtompité panelek elhelyezésére is sziikség lenne. Ezen tilmenden,
Jatszotéri titéscsillapité burkolat cseréjére is sziikség van. Az 6vodai jatszotéri padok cseréje is
lassan aktudlis lesz. Az épiilet keleti oldalanak moha-, és algamentesitése is megoldasra vard
feladat. Az elmondottak a 2026. évre megfogalmazott fejlesztéseket tartalmazzak, melynek
Osszes koltsége nagyjabol 1.000.000.- Ft. koriil van. Ezt a miikédési tAmogatasbol kellene
biztositani.

Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy mondjék el véleményiiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszoldas nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képviselo- testiiletet, hogy déntsén a napirend
targyaban.

A Képviseld-testiilet az elndk javaslata alapjdn, 5 ,igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatdrozatot:
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Magvarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorminyzat Képvisel§-testiiletének
68/2026. (VII1.31.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a német nemzetiségi
6vodai nevelés szinvonaldnak emelése és a nevelési munka koriilményeinek javitdsa
érdekében, a fenntartdsaban milkodé Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini
Bélesdde 2026. évi karbantartasi- felajitasi és eszkozbeszerzési feladataiként a kdvetkezdket
hatdrozza meg:

épiilet északi oldalan arnyékolok kiépitése,
akusztikai hangtompito panelek beszerzése s elhelyezése a tornaszobéban,
jatszotéri titéscsillapitd burkolat cseréjére,
6vodai jatszotéri padok cseréje,
épiilet keleti oldalanak moha-, és algamentesitése.

A Képvisels- testiilet a meghatarozott feladatok koltségkeretét 1.000.000.- Ft. &sszegben
hatérozza meg, melynek forrasa az Onkormanyzat miitkdési timogatésa.

A Képviseld- testiilet felhatalmazza az elnokdt, hogy a pénziigyi forrasok
figyelembevételével, gondoskodjon a targyi feladatok szakaszos elvégzésérol.

Felelos: Meinczinger Jozsef Attila elnsk
Hataridé: Folyamatos

11. Enekkar hangszeres kisérete
Eléado: Meinczinger Attila elnok

Szobeli elbterjesztés

Meinczinger Jozsef Attila elndk: Eldadta, hogy a Német Nemzetiségi Enekkar hangszeres
kiséretét biztositani kell. Elmondta, hogy a hangszeres kiséretre szerzddést kellene kotni
Weisz Adammal 2026. szeptember 1. napjatél, 206. december 31. napjaig terjedd iddszakra,
nettd 80.000.- Ft. 6sszegli dijazas ellenében, tovabba Borsos Dominikéval két alkalomra
sz6ldan, nettd 20.000.- Ft. sszegli dijazas ellenében.

Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy mondjék el véleménytiket és javaslataikat.

Kérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képviselo- testliletet, hogy dontson a napirend
targyéban.

A KépviselS-testilet az elnok javaslata alapjdn, 5 , igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezé hatdrozatot:

Magvarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
69 /2026. (VI111.31.) szam hatarozata
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Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, a német nemzetiségi
hagyomdanyok és kultira 4polasa és minél szélesebb korben torténéd megismertetése és
terjesztése, valamint a német nemzeti identitds erdsitése érdekében a Német Nemzetiségi
Enekkar hangszeres kiséretére megbizasi szerz6dést kot

Weisz Addmmal 2026. szeptember 1. napjatol, 206. december 31. napjaig terjedd idészakra,
nettd6 80.000.- Ft. 0sszegl dijazés ellenében, tovabbi Borsos Dominikaval két alkalomra
sz6ldan, nettd 20.000.- Ft. 6sszegli dijazas ellenében.

A Képvisel6- testiilet felhatalmazza az elndkdt a vonatkozo kotelezettségvallalasra.

Felelgs: Meinczinger Jozsef Attila elndk

Hataridoé: Azonnal

12. Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak véleményezése
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Az elbterjesztés a jegyzékonyv mellékletét képezi
Meinczinger Jozsef Attila elnék: Elbadta, hogy az 6voda megkiildte véleményezésre a
szervezeti €s miik6dési szabalyzatat.
Kérte a Képvisel6- testiiletet, hogy mondjak el véleményiiket és javaslataikat.

Keérdés, hozzdszolds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képvisels- testiiletet, hogy dontsén a napirend
targyéaban.

A Képviseld-testiilet az elndk javaslata alapjdn, 5 ,,igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kévetkezd hatdrozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
70 /2026. (VIIL.31.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, a német nemzetiségi
6voda nevelés fejlddése, a német nemzetiségi oktatdsi intézmény szabalyszerdi miikodtetése
érdekében,

a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény biztositott fenntartdi jogkdrében
eljarva a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde szervezeti és miikodési
szabdlyzataval egyetért.

A Képviselé- testiilet felkéri az elnokot, hogy a hatdrozat jegyzokényvi kivonatdnak
megkiildésével tijékoztassa az intézmény vezetbjét.

Felelos: Meinczinger Jozsef Attila elndk
Hatarido: Azonnal

13.  Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde 2026/2027 évi
munkatervének véleményezése
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El6adé: Meinczinger Attila elnok
Az elterjesztés a jegyzGkonyv mellékletét képezi
Meinczinger Jozsef Attila elnék: Eldadta, hogy az 6voda megkiildte véleményezesre a a
2026/2027. nevelési évre vonatkoz6 munkatervét.
Kérte a Képviseld- testiiletet, hogy mondjék el véleménytiket €s javaslataikat.

Kérdés, hozzaszdlds nem tortént.

Meinczinger Jozsef Attila elnok: Kérte a Képvisel6- testiiletet, hogy dontson a napirend
targyaban.

A Képviselb-testiilet az elnok javaslata alapjdn, 5 ,,igen” szavazattal, ellenszavazat nélkiil
meghozta a kovetkezd hatarozatot:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
71 /2026. (VIIL.31.) szamu hatarozata

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, a német nemzetiségi
6voda nevelés fejlédése, a német nemzetiségi oktatasi intézmény szabalyszerti mikodtetése
érdekében,

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény biztositott fenntartéi jogkorében
eljarva a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde 2026./ 2027 tanévre
vonatkoz6é munkatervével egyetért.

A Képviseld- testiilet felkéri az elnokot, hogy a hatdrozat jegyz6konyvi kivonatanak
megkiildésével tdjékoztassa az intézmény vezetdjét.

Felelos: Meinczinger Jozsef Attila elnok
Hatarido: Azonnal

Kérdések, interpellaciok:

Meinczinger Jozsef Attila elnék: Eldadta, hogy az NKER megvalosult. Tovabba beszamolt a
nemzetiségi nap eldkésziiletérdl és a tervezett programrol. Elmondta, hogy Agfalva meghivés
megtortént, még nincs valasz. Tovabba téjékoztatd nyujtott, hogy a kenddk elkésziiltek.

Egyéb kérdés, hozzdszdlds hidnydban az elnok az iilést 16:30 drakor berekesztette.

% K.m.f.
(f/‘—* T W Rtact

Meinczinger Jozsef Attila Gvéberné Adorjan Renata
elnok képviselo
Jegyzokonyv hitelesitd
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Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.

Szam: M ...... /2026

MEGHIVO

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke Osszehivja a Képviseld-testiilet
tagjait a testiilet

2026. augusztus 31. napjan 15:00 6rakor kezd6do
nyilvanos iilésére.

Az iilés helye: Magyarpolany Kozség Onkormdanyzat tanicsterme (8449 Magyarpolany,

Doézsa utca 6.)

Javasolt napirend:

1.

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde beszamoléja a
2025./2026. nevelési évrol
Eléadé: Meinczinger Attila elndk

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde fenntartéi értékelése
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

NELE palyazat végrehajtasa, novények vasarlasa kornyezet parkositasa
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Hoppe Kenje foglalkoztaté anyagok vasarlasa 6vodanak és az also tagozatos
iskolasoknak miikodési tamogatas terhére
El6adé: Meinczinger Attila elnok

A Jugendsvabbal megrendezésére egyiittmiikodési megallapodas megkotése a
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Egyesiilettel
El6add: Meinczinger Attila elnok

Reprezentaciés koltségek meghatirozasa a Nemzetiségi Onkormanyzat miikodési
tamogatasanak terhére.
El6adé: Meinczinger Attila elnok

Schultiite csomagok vasarlasa elsés tanulok megajandékozasa céljabol
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

Egyszeriisitett foglalkoztatasi szerz6dés megkotése a Kalvaria és kornyezetének
teriiletrendezési feladatainak ellatasara
Eléadé: Meinczinger Attila elnok

9. Fotopalyazatra torténé jelentkezése

Eléadé: Meinczinger Attila elnok

10. Javaslatok az 6vodai beszerzésekre a miikodési tamogatas terhére

Eléadoé: Meinczinger Attila elnok



Kérem, hogy a Képviseld- testiilet lilésén vegyen részt. Akadalyoztatasat sziveskedjék
bejelenteni.

Magyarpolany, 2026. augusztus 24.
Meinczinger Jozsef Attila sk.
elnok



JELENLETI iV

Késziilt: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 2026. augusztus 31. napjan

megtartott iilésérdl

Név

Meinczinger Jozsef Attila elndk

Macz Hajnalka elnckhelyettes

Gr6berné Adorjan Renata képviseld

Takacs Ferencné képviseld

Z6ld-Leskovics Katalin képviseld

MEGHIVOTTAK:

Harta Tamas polgarmester

Dr. Czili Ernd jegyz6

JELEN VANNAK MEG:
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Magyarpolinyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsode
8449 Magyarpolany, Do6zsa u. 10.
OM azonositd: 202665

1.Bolcsddei csoport

Bolcsédénk feladata az alapellatas keretein belill a kisgyermekek napkdzbeni ellatésa.
A bolcséde a csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermekek szakszeri gondozésat és
nevelését oldja meg a sziilok munkavégzése alatt.

1.1 Bolcsodei felvétel, beiratkozas, miikodés értékelése

Bolcsédénkben a masodik életévet betdltott, felvételre jelentkezd sziilok gyermekei szeptember
1-t6l kezdték meg a bolcsddét. A csoportban maradt egy gyermek mellé 7 1) gyermeket vettiink
fel.

A sziildvel torténd beszoktatas minden gyermeknél masképp alakult, kinek kdnnyebben ¢€s
kevesebb sirassal, kinek nehezebben és tobb sirassal ment.

A sziil6k igényeihez igazodva a bolcsddei csoport napi nyitvatartasa 10 6ra volt, 6,45-t61 16,45-

ig.

1.2 Személyi feltételek, végzettségek

Beosztas Végzettség Fé
Kisgyermekneveld Kisgyermeknevel6-gondozd 1 6
Dajka OKIJ dajka képzés 1 16

A bolesddei kisgyermekneveld 2025. augusztus 2-an balesetet szenvedett, ezért munkajat
atmenetileg nem tudta ellatni. A feladatok folyamatos biztositasa érdekében helyettesitd
kisgyermekneveld keriilt alkalmazasra, aki megbizasi szerzédés keretében, napi 4 draban latta
el a munkat 2026. februar 28-ig.

1.3 Targyi feltételek

A csoportnak az eszkoz - €s jaték ellatottsaga nagyon jo, minden évben tudjuk kicsit Gjitani,
bdviteni. A csoportszobdban, a tornateremben ¢és az udvarukon is tobbféle jaték, mozgasos
eszk0z biztositotta, segitette a gyermekek napi mozgasigényét, fejlodését.

1.4 Szakmai munka értékelése

A gyermekek gondozasa, nevelése, tanitdsa, az Orszagos Bolcsddei Alapprogramnak
megfelelden, a csoport Szakmai programjaban tervezett tevékenységek szerint valosultak
meg.

Egész tanévben komoly szakmai munka zajlott a bolcsédei csoportban is, maximalis
odafigyelést biztositottak a dolgozok a gyermeknek.

A kisgyermeknevelOk folyamatosan kapcsolatban voltak a sziilokkel, tartottdk a kontaktust. A
talalkozasok alkalméaval meg tudtak beszélni a napi torténéseket, fogaddordk esetén pedig
tudtak alkalmat biztositani hosszabb, mélyebb beszélgetésekre.



Az adminisztraciok és a napi tevékenységekre valo felkésziilés a tanév sordn szintén nagyon
fontos volt. Naprakészen vezették a dokumentumokat.

1.5 Partnerkapcsolataink

A bolcsddében a legfontosabb kapcsolatunk a gyermekek csaladjaval volt, a mindennapi
kapcsolattartas. Nagy hangsulyt fektettiink a folyamatos informéci6 dramlasara.

A gyermekek az 6voda dolgozoival, gyerekekkel naponta talalkoztak, idével mar nem okozott
gondot mas jelenléte koriilottiik.

A védond elvégezte a tisztasagi szliréseket.

2. Bevezetés

A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde 2025-2026-0s nevelési évre
vonatkoz6 beszamoloja az intézmény elfogadott munkaterve alapjan késziilt. A dokumentum
célja, hogy 6sszefoglalja az intézmény éves mikodését, bemutassa a neveldomunka
eredményeit, értékelje a kitlizott feladatok €s célok megvaldsulasat, valamint ravilagitson az
€v soran szerzett tapasztalatokra €s a tovabbi fejlesztési lehetdségekre.

Az intézmény a nevelési év folyaman a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen mikodott.
Munkénk kozéppontjadban a gyermekek harmonikus fejlédésének tdmogatasa, személyiségiik
kibontakoztatasa és a gyermekek mindenek felett allo érdekének érvényesitése allt.
Feladatainkat a csaladokkal kialakitott partneri egyiittmiikddésre épitve, biztonsadgos és
tamogatd kornyezetben valdsitottuk meg.

3. Az intézmény miikodésének feltételei

3.1 Ovodai felvétel, beiratkozas, miikodés értékelése

Az oOvoda korzetében lakd, minden 3 éves, felvételre jelentkezd gyermeket felvettiink,
tobbségiik 8-9 orat tartdzkodott az Ovodaban, ebéd utan 8-10 gyermeket vittek haza.
Férohelyeink kihasznaltsaga nagyon jo volt, egy 2,5 éveseknek is tudtunk lehetdséget
biztositani az intézményes nevelésre.

A gyermekek rendszeresen jartak, igazolatlan hidnyzas nem volt.

Tanév elején az Ajkai Szakszolgalattol érkezo logopédus felmérte az 6t éves koru gyermekek
képességeit, beszédhibait. Az Ajkai Pedagogiai Szakszolgélat fejleszté pedagdgusai
iskolaérettségi vizsgalatot végeztek a gyermekek korében, amelynek eredményeirdl a sziiloket
tajékoztattak. Sajnos helyben gyogypedagdgiai fejlesztést nem tudtak biztositani a
gyerekeknek, nem volt megfeleld személyi feltételiik. A fejlesztést helyben egy fejlesztd
ovodapedagdgus végezte, heti egy alkalommal.

3.2 Személyi feltételek

A nevelési év soran az intézmény személyi feltételei biztositottak voltak. Az 6vodai €s mini
bolesddei nevelomunkat:

e 5106 6vodapedagogus,
e 2106 dajka,



o 1 f6 kisgyermekneveld,

e 1 6 bolcsddei dajka,

o 1 f6 pedagogiaiasszisztens

e valamint 1 {6 6nkorményzati alkalmazasban 4116 konyhai dolgoz6 segitette.

Alapito okiratban foglaltak szerint:

Engedélyezett 6vodai csoportok szama: 2
Engedélyezett féréhelyek szdma: 60 {6
Engedélyezett Bolcsddei csoport szadma: 1
Engedélyezett féréhely szama: 8 6

A dolgozok végzettsége €s szakképzettsége megfelelt a jogszabalyi eldirdsoknak,
tovabbképzési kotelezettségeiket teljesitették. Kiilon értéket jelentett, hogy harom
ovodapedagdgus német nemzetiségi szakképesitéssel rendelkezik, amely erdsitette az
intézmény nemzetiségi arculatat.

3.3 Személyi valtozasok

Az intézmény személyi dllomanyaban a nevelési év soran tobb valtozas tortént.

Az egyik 6vodapedagogus gyermekvallalds miatt sziilési szabadsagat tolti, helyettesitését egy
nyugdijas 6vodapedagogus latja el.

Egy mésik 6vodapedagdgus varanddssaga miatt tappénzes allomanyba keriilt. Az § feladatait
a neveldtestiilet tagjai belso helyettesitéssel oldjak meg.

Az dvodaban egy sajatos nevelési igényli (SNI) kiscsoportos gyermek nevelése folyik. A
gyermek fejlesztését heti két oraban gydgypedagdgus, valamint heti egy oraban logopédus
segiti.

2026 marciusatol 4 o6ras foglalkoztatasban pedagogiai asszisztens segiti az 6vodapedagdgusok
munk4jat.

A kisgyermekneveld a 2025 augusztusaban elszenvedett balesetét kovetden 2026 februarjaban
tért vissza munkdba, azonban méjusban ismét miitéten esett at, ezért jra keres6képtelen
allomanyba keriilt. Helyettesitését a Ficanka csoport dajkaja latja el, aki kisgyermeknevel6i
képesitéssel is rendelkezik.

A Ficéanka csoport dajkaja sajat dontése alapjan 2026. marcius végével megsziintette
jogviszonyat. A megiiresedett munkakor betoltésére olyan munkatars keriilt felvételre, aki
dajka, valamint kisgyermeknevel6 és gondozo szakképesitéssel is rendelkezik.

A tanév elején a Pedagogiai Szakszolgalat altal végzett iskolaérettségi vizsgalatok eredményei
alapjan a fejlesztésre szoruld gyermekek célzott tdimogatasban részesiiltek. Az 6vodaban
dolgozo6 fejleszté dvodapedagogus egyéni és kiscsoportos foglalkozasok keretében segitette
képességeik fejlesztését, kiillonos tekintettel az iskolaérettséghez sziikséges részképességek
erositésére.

3.4 Targyi és infrastrukturalis feltételek

Az 6voda és mini bolcsdde targyi feltételei megfeleldek voltak a biztonsagos és esztétikus
neveldémunka megvalositasahoz. Kiemelt figyelmet forditottunk az eszkdzok allagmegdvasara,
a kornyezet rendezettségére és biztonsagara. A neveldémunkankat segitd eszk6zok ellatottsaga
jo.



Az ovoda targyi feltételei a nevelési év soran tovabb javultak, biztositva a magas szinvonala
szakmai munka feltételeit. A csoportszobdk felszereltsége megfeleld; az egyik csoport 1)
projektorral gazdagodott, mig a masik csoportban mar kordbban rendelkezésre éllt ez az eszkoz.
A digitalis eszk6zok alkalmazasa tamogatja a szemléltetést és a pedagogiai munka szinesitését.
A tornaszobdban reddny felszerelésére keriilt sor, amely hozz4jarul a megfeleld fényviszonyok
biztositasahoz, ezaltal kényelmesebb és biztonsagosabb kornyezetet teremt a mozgésos
tevékenységekhez.

Az udvar fejlesztése keretében 1j jatszohaz kertilt telepitésre a nemzetiségi dnkormanyzat, mint
fenntart6 jovoltabol. Az j eszkdz boviti a gyermekek szabad jatékanak lehetdségeit, eldsegitve
a kozosségi elményeket és a kreativ szerepjaték kibontakozasat.

A fejlesztések Osszességében hozzdjarultak ahhoz, hogy az intézmény targyi feltételei még
inkabb megfeleljenek a korszerli 6vodai nevelés elvarasainak.

3.5 Szervezeti feltételek

A kis 1étszdmu dolgozoi kozosségben csaladias 1€gkor uralkodott. A munkamegosztas jol
miik6dott, az informacidaramlas folyamatos volt. A kollektiva §sszetartasat kozos programok,
értekezletek és szakmai megbeszélések erdsitették.

4. Szakmai munka

A kitlizott céloknak megfeleléen ebben a félévben az éppen aktudlis helyzetekhez igazodva is
igyekeztiink élmény, - és tevékenységekben gazdag bolcsddei, 6vodai €letet biztositani a
gyermekeknek. Az o6vodai neveldmunka osztott csoportokban zajlott. Nagy hangsulyt
fektettiink a gyermeki tevékenységeken keresztiil torténd nevelésre, fejlesztésére.

Minden csoportban a megbeszéltek szerint a szokas - és szabalyrendszer jol mukodott.
Fontosnak tartottuk a toleranciat, egymas segitését, tiszteletben tartasat.

A csoportokban dolgozd 6vondi parok €s a dajkak jol egyiitt dolgoztak, egymast segitették a
mindennapi munkaban. A dolgozok folyamatosan torekedtek a preciz, folyamatos
munkavégzésre.

Teriiletek Szakmai fejlesztés tartalma, értékelése
1. | Egészséges életmodra nevelés fogapolas-védonadi tajékoztatas, tisztasagi
szurések,

egészséges étkezés, sok gyiimolcs, zoldség
fogyasztas, szabadban torténd sok-sok mozgas
2. | Erzelmi nevelés, szocializacio név és sziiletésnap koszontés,

koz0s programok, kiranduldsok, sétak,

naposi munka, felnétteknek segitésnyujtas

3. | Ertelmi fejlesztés, differencialas napi tevékenységek, fejleszté pedagogus és

a logopédus munkaja, fejlesztd jatekok
vasarlasa, egyéni, csoporton beliili fejlesztések

4. | Kozosségi, erkolesi nevelés ovodai, bolcsddei csoportok hagyoményos
iinnepei
5. | Anyanyelvi nevelés, helyben torténd babeldadason és mese
kommunikacio dramatizalason részvétel, diak vetitése tobb

alkalommal a csoportokban, mesék, versek




hallgatasa tobbszor a nap folyaman

Fejleszto pedagdgia

logopédus altal egyéni vagy mikrocsoportos
fejlesztés megvaldsitasa a nagycsoportosok
szlirésének tapasztalatai €s a szakértdi bizottsag
szakvéleménye alapjén

Csoportszobai -és udvari
jatéktevékenységek

napi kotott és szabadon valasztott tevékenység
csoportokban, tornateremben, udvaron, ovi foci
palyan, sétak alkalméval

Mivészeti nevelés

szépre nevelés, sok féle eszkdz hasznalat,
csoportszoba, 61t6z6, kornyezetiink diszitése,
iinnepeken szereplés

Szabad -és tervezett mozgasok

sok mozgasos eszkoz hasznalat a korszerti
mozgasfejlesztés megvalositasa érdekében,
sétak szervezése a faluban, az 6voda kornyékén

10.

Kornyezettudatossag,
kornyezetvédelem

kornyezetiink tisztantartasa, szelektivgytijtés,
elemgytijtés, udvaron levélszedés,

Fold napja

Allatok vilagnapja

Viz vilagnapja

11.

Munkajellegii tevékenységek

onkiszolgalas, naposi munka, kdrnyezetiink
tisztantartasa, ndvények, virdghagymak tiltetése,
csirdztatas, levelek gereblyézése, szemétgytijtés,
rendrakas a csoportszobaban

12.

Cselekvo-felfedezo
tanulasszervezés

sétak a kozségben, kornyékiinkon, allatok,
kozlekedési eszkdz0k megfigyelése

13.

Tehetséggondozas

nemzetiségi tdnc az 6vodan beliil,

4.1 A nevelési év rendje és szervezése

A nevelési év 2025. szeptember 1-jét6l 2026. augusztus 31-ig tartott. Az intézmény
hétkdznapokon 6:45—-16:45 kozott biztositotta a gyermekek ellatasat.

A nevelés nélkiili munkanapok, értekezletek és szakmai programok a munkatervben
rogzitettek szerint keriiltek megvaldsitasra. A nyari zarvatartéds ideje alatt az tigyeleti ellatas
megszervezése a Noszlopi Boribon Ovoda és Mini Bolcséde bevonasaval tortént.

4.2 Gyermeklétszam és csoportszervezés

A nevelési év sordn az intézményben:

2 6vodai csoport (Ficanka, Tekndc), 30, 29+1 f6 SNI

1 mini bolesddei csoport (Siini) 8f6

miikddott.

A 2025. aprilisi beiratkozas soran 13 f6 kisgyermek felvételére keriilt sor. A kiemelt figyelmet
igényld gyermekek szama 1 {6 volt.

A tankdteles koru gyermekek szama 22 f6 volt. A tankdteles koru gyermekek koziil 15 £6
kezdi meg altalanos iskolai tanulményait 2025 szeptemberében, mig 7 {6 a szakértoi




vélemények €s a vonatkoz6 eljarasok alapjan felmentést kapott a tankotelezettség megkezdése
alol, és tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiil.

A gyermekek beszoktatdsa fokozatosan, a csaladok és a gyermekek egyéni igényeihez
igazodva zajlott. Kiemelt figyelmet forditottunk a biztonsagos, szeretetteljes 1égkor
megteremtésére, az érzelmi biztonsag kialakitasara, valamint a sziilokkel val6 folyamatos
kapcsolattartasra. A beszoktatds folyamata a legtobb gyermek esetében zokkendmentesen
valésult meg, a gyermekek rovid idon beliil beilleszkedtek a kozdsségbe és megismerték az
ovoda napi rendjét, szokasait.

5. Pedagogiai munka megvaldsulasa
5.1 Tervezés és dokumentacio

A stratégiai és operativ dokumentumok (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend, Eves
Munkaterv, csoportnaplok, fejlédési naplok) vezetése és aktualizalasa a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden tortént. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése folyamatos
volt.

Kiemelt nevelési feladatok megvalosulasa:
5.2 Digitalis kompetenciafejlesztés:

A 2025/2026-0s nevelési év soran kiemelt teljesitménycélként jelent meg az intézményben a
digitalis kompetencia tudatos fejlesztése, kiilonos tekintettel a pedagogusok digitalis
eszkOzhasznalati készségeinek bovitésére, az interaktiv, gyermekbarat digitalis tartalmak
beépitésére a mindennapi 6vodai tevékenységekbe, valamint az intézményi kommunikaciod
korszerusitésére a kozosségi média feliiletek aktiv hasznélataval. A kitlizott célok
megvalositasa tobb szinten, folyamatos egytittmiikodés és belso tamogatas mellett tortént.
Az év soran rendszeres belsé tudasmegosztas valosult meg a pedagogusok kozott. A digitalis
eszk6zok hasznalatdban jartasabb kollégak bemutatdkat, rovid gyakorlati segitségnyujtast
tartottak, melyek soran megosztottak tapasztalataikat az interaktiv alkalmazasok, digitalis
tartalmak ¢€s online feliiletek pedagdgiai célu hasznalatarol.

A mindennapi munkéban fokozatosan er6sodott az egymas tdmogatasa, a kérdezés €s
tapasztalatcsere természetes gyakorlattd valt. A pedagégusok nyitottabba valtak az uj digitalis
megoldéasok irant, magabiztosabban alkalmaztidk az intézmény rendelkezésére allo
eszkozoket.

A nevelési év soran a fenntart6 tdmogatasanak koszonhetden boviilt az intézmény digitélis
eszkoOztara egy 0j projektorral, igy mindkét csoportszobaban elérhetévé valt a vetités
lehetdsége. Ez jelentdsen hozzdjarult ahhoz, hogy a digitalis tartalmak alkalmazésa
rendszeresebbé, tervezhetdbbé és egyenletesebbé valjon az dvodai csoportok kozott.

Interaktiv, gyermekbarat digitalis tartalmak alkalmazasa a digitalis kompetencia
fejlesztésének részeként a pedagodgusok a gyermekek ¢letkori sajatossagait figyelembe véve
épitettek be a digitalis eszkozoket €s tartalmakat a mindennapi foglalkozasokba.

Az interaktiv mesék, dalok, mozgésos és jatékos fejlesztd alkalmazasok valtozatosabba tették
a tevékenységeket, noveltek a gyermekek motivacidjat és figyelmét. A digitalis tartalmak



els@sorban a vizualis élmények gazdagitisat, az ismeretszerzést és a differencialt fejlesztést
szolgaltak. Kiemelt figyelmet kapott a mértékletesség €s az egyensuly megtartasa: a digitalis
eszk6zok a hagyomanyos 6vodai jaték- és tevékenységrendszert kiegészitve, nem
helyettesitve jelentek meg. A gyermekek digitalis eszkdzokkel valo talalkozéasa biztonsagos,
feltigyelt és pedagogiailag indokolt formaban tortént.

Intézményi kommunikacié és k6zdsségi média hasznélata az év soran folyamatos figyelmet
kapott az intézményi kozosségi média feliiletek aktualizalasa. Rendszeresen kertiltek
megosztasra hirek, eseménybeszdmolok, programajanlok és fényképes tartalmak, amelyek
segitettek a sziilok tajékoztatasat €s erdsitették az dvoda és a csaladok kozotti kapesolatot.

A digitalis feliiletek hasznalata hozzajarult az intézmény nyitottsdganak, atlathatosdganak
noveléséhez, valamint a pozitiv intézményi arculat kialakitasahoz.

A digitalis eszk6zok tudatos, életkornak megfeleld hasznalata megjelent az 6vodai
mindennapokban. A pedagdgusok digitalis eszkdzhasznélata tdmogatta az ismeretszerzést €s a
sziilokkel valé kommunikaciot.

5.3 Nemzeti és nemzetiségi identitas erésitése:

A nevelési év soran intézménylink pedagogiai munkdjaban kiemelt szerepet kapott a német
nemzetiségi hagyomanyok, szokdsok és tinnepek megismertetése, apolasa és tovabbadasa. A
nemzetiségi nevelés alapvetd célja, hogy a gyermekek életkori sajatossagaiknak megfeleld,
¢lményszerii tevékenységeken keresztiil ismerkedjenek meg a német nemzetiségi kultara
értékeivel, hagyomanyaival €s nyelvével. Fontos torekvésiink volt, hogy a hagyomanyapolas
ne csak egy-egy linnep alkalmaval jelenjen meg, hanem a mindennapi 6vodai élet természetes
részévé valjon.

Pedagogiai munkank soran arra torekedtiink, hogy a gyermekek jatékos formaban, aktiv
részvételen keresztiil szerezzenek tapasztalatokat a nemzetiségi hagyoméanyokrol. A német
nyelv hasznalata els6sorban dalok, mondokak, gyermekjatékok, egyszeri kifejezések és
mindennapi kommunikacid révén jelent meg a csoportok életében. A hagyomanyok
megismertetése komplex modon valosult meg, amelyben a mozgasos tevékenységek, a
kézmiives alkotasok, a dramatikus jatékok, valamint a k6zos linneplések egyarant szerepet
kaptak.

Az 6szi iddszak egyik meghatdrozé eseménye a Marton-napi hagyomanyok megiinneplése
volt. A gyermekek megismerkedtek Szent Marton legenddjaval, amelynek feldolgozasa soran
beszélgettiink az Onzetlenségrol, a segitdkészségrdl és az egymas iranti figyelem
fontossagarol. A csoportokban kiilonboz6 technikékkal lampasokat készitettiink, amelyek
elkészitése sordn fejlodott a gyermekek kreativitasa, kéziigyessége ¢€s kitartasa. A
lampaskészités mellett német nyelvii dalokat és mondokakat tanultunk, majd az {innep
alkalmaval k6z6s lampas felvonulast szerveztiink. A program soran a gyermekek drommel
vettek részt az eseményeken, és aktivan kapcsolodtak be a kozos éneklésbe és felvonulésba.

Az 0szi idOszak masik fontos eseménye az Erntedankfest, vagyis a halaadas iinnepe volt. A
program sordn a gyermekek megismerkedtek az aratashoz, a termények betakaritasahoz és a
természet ajandékaihoz kapcsolodd hagyomanyokkal. A csoportszobakban terményekbdl,
z06ldségekbdl és gyiimolesokbol késziilt dekoraciok, kompozicidk késziiltek, amelyek
segitették az linnepi hangulat megteremtését. A tevékenységek sordn beszélgettiink a



természet tiszteletérdl, az ember €s a természet kapcsolatardl, valamint a kozos munka
jelentdségérol. A gyermekek dalokon, mondokakon és jatékokon keresztiil ismerkedtek meg
az linnephez kapcsol6d6 hagyomanyokkal.

Az éves munkatervben kiemelt helyet kapott a nemzetiségi nap megszervezése is. Ez az
esemény lehetdséget biztositott arra, hogy a gyermekek és a pedagdgusok kozdsen mutassak
be a német nemzetiségi kultura egyes elemeit. A program sordn német nyelvii dalok,
mondokak, gyermekjatékok és tdncok keriiltek bemutatasra. A gyermekek nagy 6rommel és
biiszkeséggel vettek részt a szereplésben, amely erdsitette Onbizalmukat és kozdsségi
¢lményeiket. A rendezvény hozzajarult a nemzetiségi identitas erdsitéséhez, valamint az
intézmény hagyomanyainak apolasahoz.

A nevelési év soran lehetdség nyilt arra is, hogy a gyermekek részt vegyenek egy gyermek
tancfesztivalon. A felkésziilés soran a gyermekek megismerkedtek a német nemzetiségi
gyermekjatékokkal, egyszert tanclépésekkel és hagyomanyos dallamokkal. A rendszeres
gyakorlas fejlesztette a gyermekek ritmusérzékét, mozgéaskoordinaciojat és egyiittmiikodési
készségét. A fellépés soran a gyermekek nagy lelkesedéssel és 6rommel mutattdk be a tanult
tancokat, amely pozitiv élményt jelentett szamukra, és erdsitette a kozdsséghez tartozas
érzését.

A tavaszi iddszakban a husvéti hagyomanyok kertiltek elétérbe. A gyermekek
megismerkedtek a hiisvéthoz kapcsolddd népszokasokkal, példaul a tojasfestéssel, a huisvéti
diszek készitésével és a tojaskeresés hagyomanyaval. A kézmiives tevékenységek soran
kiilonboz6 technikakat alkalmaztunk, amelyek fejlesztették a gyermekek kreativitasat és
finommotorikus készségeit. A husvéti késziilddés soran német nyelvii dalok, mondokak és
jatékok is megjelentek, amelyek hozzajarultak a nyelvi neveléshez és a hagyoméanyok
élményszerli megismeréséhez.

A nemzetiségi hagyomanyok ataddsaban fontos szerepet jatszott a csaladok bevonasa is.
Intézményiink torekedett arra, hogy a sziilok aktiv résztvevoi legyenek az dvodai
programoknak. A csaladi napok, kdzos rendezvények és iinnepi alkalmak lehetdséget
biztositottak arra, hogy a sziildk is betekintést nyerjenek az 6voda mindennapi €letébe,
valamint aktivan bekapcsolddjanak a hagyomanyépolo tevékenységekbe.

A sziilok tobb alkalommal segitették a programok megvaldsitasat. Részt vettek az iinnepi
elokésziiletekben, segitettek a dekoraciok elkészitésében, valamint hagyomanyos ételek
készitésével jarultak hozza a rendezvények hangulatdhoz. A k6zds programok erdsitették az
ovoda ¢és a csaladok kozotti egytittmitkodést, valamint hozzajarultak a kozosség
Osszetartasanak erdsitéséhez.

A gyermekek szdmara a hagyomanyokkal valo taldlkozas élményekben gazdag, motivalo
tevékenységek soran valosult meg. A német nyelv hasznalata természetes mdodon jelent meg a
mindennapokban, elsésorban dalok, mondokak, jatékok és kozos tevékenységek soran. A
hagyomanyapolo programok hozzajarultak a gyermekek identitasanak formalasidhoz, a
kozosségi élmények gazdagitasahoz és a kulturalis értékek iranti nyitottsag kialakuldsahoz.

Osszegzésként elmondhaté, hogy a nevelési év soran a német nemzetiségi hagyomanyok,
szokasok és tinnepek sikeresen beépiiltek az intézmény pedagogiai gyakorlataba. A
programok véltozatos tevékenységeken keresztiil segitették a gyermekek kulturalis
¢lményeinek gazdagitasat, valamint timogattak a német nemzetiségi identitds kialakuldsat és



megerdsodését. A sziilok aktiv részvétele tovabb erdsitette a hagyomanydrzés folyamatat, és
hozzajarult az 6voda é€s a csaladok kozotti egylittmiikodés elmélyitéséhez.

5.4 Kornyezettudatos nevelés:

Az intézménylinkben folyd neveldmunka sordn a nevelési év kiemelt célja volt a gyermekek
kornyezettudatos szemléletének alakitasa, a természeti kornyezet tiszteletére és védelmére
nevelés, valamint a Z6ld Ovoda cimhez kapcsolodo vallalasok fenntartésa és
tovabbfejlesztése.

5.4.1 Kornyezettudatossag fejlesztése a mindennapi dvodai életben

A kornyezeti nevelés szervesen beépiilt a mindennapokba. A gyermekek aktivan részt vettek a
szelektiv hulladékgytijtésben, megismerték a papir, miianyag és vegyes hulladék
elkiilonitésének fontossagat. A csoportszobai és udvari tevékenységek sordn hangsulyt kapott
a kornyezet tisztan tartasa, az eszk6zok megbecsiilése. Az energiatakarékos szokasok
kialakitasa érdekében a gyermekek megtanultak a viz és az elektromos dram tudatos
hasznalatat (csapok elzarasa, vilagitas lekapcsoldsa). Ezek a tevékenységek fokozatosan a
napi rutin részévé valtak, erdsitve a feleldsségteljes magatartast.

5.4.2 Kiilso és belsé terek kornyezeti értékelése

Az 6voda belso terei és udvara lehetdséget biztositottak a természet kdzvetlen
megtapasztaldsara. Az udvari jatékok soran a gyermekek megfigyelték az évszakok
valtozasait, a ndvények fejlodését, az id6jaras hatasait.

Kertészkedéshez kapcsolodo tevékenységek (iiltetés, locsolas, levelek gytijtése) soran
fejlodott a gyermekek természetszeretete és kitartasa.

5.4.3 Kiilso szakemberek bevonasa és kozosségi élmények

A nevelési év soran tobb alkalommal vontunk be kiilsé szakembereket, akik hiteles
ismeretekkel és élményszerli tapasztalatokkal gazdagitottak a gyermekek tudasat. Az 6vodaba
erdész szakember latogatott, aki a madarak vilagardl, a madarvédelem fontossagarol és a
helyes madaretetésrol tartott interaktiv eléadast. A gyermekek érdeklédve hallgattak,
kérdéseket tettek fel, és gyakorlati ismereteket szereztek a téli idészak madéarvédelmi
teenddir6l. Az Allatok Vilagnapja alkalmabol kutyatréner tartott foglalkozast, mely soran
hangsulyt kapott a helyes allattartas, az allatokkal valo felelds banasmdd, valamint a
biztonsagos viselkedés szabalyainak megismerése. A kozvetlen talalkozés erdsitette a
madarkenyér készités, mely soran a gyermekek aktivan részt vettek az el6készitésben. A
tevékenység fejlesztette finommotorikédjukat, egylittmitkddési készségiiket, mikozben jatékos
formaban mélyiilt el a természetvédelem iranti elkotelezddéstik.

5.4.4 Tovabbi élményszeri tevékenységek
A kornyezeti nevelés részeként megvalosultak:

o sétak és megfigyelések az 6voda kdrnyezetében,

o természetes anyagok gyljtése és felhasznaldsa kreativ tevékenységek soran,
e jeles zold napokhoz kapcsolddd programok (pl. Fold napja, Viz vilagnapja),
o mese€k, versek, dalok feldolgozésa a természet és az allatok témakorében.

5.4.5 A Zo6ld Ovoda cimhez kapcsolodé tevékenységek fenntartisa



Az intézmény folyamatosan torekedett arra, hogy a Zold Ovoda szellemisége megjelenjen a
mindennapi neveldmunkaban. A korabbi jo gyakorlatok megtartasa mellett 4j élményszeri
elemekkel gazdagitottuk programjainkat, és igyekeztiink a sziiloket is bevonni a
kornyezettudatos szemlélet formalaséaba.

2026. marcius 13-4n nevelés nélkiili munkanapot szerveztiink, amelynek célja az intézmény
udvaranak rendezése, karbantartdsa és a kiiltéri eszk6zok allapotanak javitasa volt. A
munkanap kiilonlegességét az adta, hogy az intézmény dolgozdéi és a szililok kdzdsen vettek
részt a feladatok elvégzésében, igy valodi kozosségi 0sszefogas valdsult meg.

A nap soran szdmos olyan tevékenység tortént, amely hozzajarul az udvar biztonsdgosabba,
rendezettebbé €s esztétikusabba tételéhez. A résztvevok egy része az udvari padok és
szemetes kukak feltjitasan dolgozott: a régi festékréteg eltavolitasa utan 0 festést kaptak, igy
ismét kulturalt és tartos allapotba keriiltek.

Ezzel parhuzamosan tdbb csoport az udvar rendbetételén munkalkodott. Osszegereblyézték a
lehullott gallyakat és leveleket, valamint 6sszegytijtotték az udvar kiilonboz6 pontjain
felhalmozodott novényi hulladékot. Az igy keletkezett z6ldhulladék elszallitasardl sziiloi
felajanlas segitségével gondoskodtunk.

A munkalatok soran sor kertlt a kiilsé kapu javitasara is, amelynek kdszonhetden a bejarat
biztonsagosabb ¢&s stabilabb lett. Emellett eltavolitottuk az udvaron talalhat6 elszaradt dgakat,
valamint lefiirészeltiik azokat az dgakat is, amelyek mar az épiilet teteje felé nyultak, igy
potencialis veszélyforrast jelenthettek.

Fontos feladat volt a homokozok karbantartasa is. A sziilok felajanlasanak kdszonhetden friss
homok érkezett, amelyet k6z6s munkéval toltéttiink fel a homokozokba, igy a gyermekek
szamara ismét tiszta és megfeleld jatékfeliilet all rendelkezésre.

A nap jo hangulatban, egylittmiikddve telt, és jol példazta, hogy az intézmény ¢és a csaladok
kozossége képes 0sszefogni a gyermekek érdekében. Az elvégzett munkak eredményeként az
udvar rendezettebbé, biztonsdgosabba és esztétikailag is megujult kdrnyezetté valt.

2026. aprilis 13-an papirgy(jtést szerveztiink, amelynek lebonyolitasaban a Sziili
Munkakozdsség aktiv segitséget nyujtott. A kezdeményezés célja egyrészt a kornyezettudatos
szemlélet erdsitése volt a gyermekek €s a csaladok korében, masrészt az intézmény
kozosseégének Osszefogasat is erdsitette.

A gylijtéshez a parkold teriiletén egy konténert helyeztiink el, amelybe a sziilok és a csaladok
az otthon Osszegylijtott papirhulladékot hozhattdk be. A Sziil61 Munkak6zosség tagjai a
szervezésben ¢€s a lebonyolitasban is jelentds szerepet vallaltak: segitettek a szallitmanyok
fogadasaban, a papir elhelyezésében, valamint a gytijtés folyamatos koordinaladsaban.

A program irant nagy érdeklddés mutatkozott, sok csalad ¢lt a lehetdséggel, hogy a
felhalmozodott jsagpapirt, kartondobozokat €s egyéb papirhulladékot az intézmény altal
biztositott gytijtépontba hozza. A gylijtés nemcsak kdrnyezetvédelmi szempontbdl volt
hasznos, hanem k6z0sségépitd szerepet is betoltott, hiszen a sziildk és az intézmény dolgozoi
kozosen jarultak hozzé a program sikeréhez.

Az 0sszegyljtott papir elszallitasa a szervezett hulladékkezelési rendszer keretében tortént.

A fenntarthatosagra nevelés élményszerli tevékenységeken keresztiil valosult meg
(kertgondozas, jeles z0ld napok, természetmegtigyelések).

6. Ellenorzés, értékelés és korrekcio



A pedagdgiai munka ellendrzése a vezetd éves ellendrzési programja alapjan tortént.

e Ovodakételes gyermekek ovodaba jardsanak nyomon kovetése.

e (Csoportnaplok, Felvételi —és Mulasztasi naplok ellendrzése.

A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacids rendszer, gyermekbalesetek
megeldzése, gyermekvédelmi tevékenység, dokumentaciok ellendrzése.

Sziildkkel valo kapcsolattartas (sziil6i értekezletek, fogadd ordk).

Munkaidd, munkafegyelem betartdsa, adminisztracio - jelenléti iv vezetése.
Pedagogiai munka megvalositasanak ellendrzése, foglalkozasok latogatasa.

Az intézményben az eszkozok, jatékok, berendezések folyamatos fertdtlenitésének
nyomon kovetése.

A dokumentumok ellendrzésével a tanulasi folyamatok nyomon kovetése, attekintése,
értékelése volt a célom.

Naponta betekintés a csoportokban folyé munkaba, tevékenységekbe. A csoportok programjain
valo részvétel.

Ezek az alkalmak betekintést nyujtanak a csoportok életébe, visszajelzés is volt az intézmény és
a dolgozdk munkajarol.

A Dbelsd ellenérzések rendszeresen megtorténtek. A csoportnaplok, fejlddési dokumentaciok,
valamint a gyermekek fejlodésének értékelése hataridore elkésziilt. A mérések eredményei
alapjan egyéni fejlesztési tervek késziiltek, sziikség szerint fejlesztopedagogus és logopédus
bevonasaval.

7. Programok

7.1 Szervezési feladatok 2025/2026 — os tanévben

Szeptember 01-t61 - december 31-ig:

- Nyilatkozatok kitoltése aldirattatasa a sziilokkel, 6sszegytijtése

- Ovodai nyitva tartas sziiléi munkarendhez val6 igazodasa,

- Nyilatkozat a téritési dij megallapitasahoz,

- Ujsagrendelés,

- Fénykép nyomtatott ill. elektronikus sajtoban valé megjelenésének engedélyezése,
- Zo6ldség-gyltimolcs behozatala

- Oszi dekoralas (ablak, csoport, 61t6z6)

- Csoportnaplo kitoltése, folyamatos vezetése

- Fogadoorak megszervezése, interju felvétele

- Sziil6i értekezlet megszervezése

- Sziiletésnapi ajandékkészités

- Elményszerzé sétak megszervezése

- Igényfelmérések lebonyolitasa (fényképezés)

- Oktober 23-ai megemlékezés megszervezése

- Fényképezés megszervezése

- Advent megszervezése

- Igényfelmérések lebonyolitdsa (munkanap athelyezés, téli sziinet)



- Mikulas tinnepély megszervezése
- Karacsonyi iinnepély megszervezése

Januar 01-t6l - jinius 30-ig:

- Csoportnaplo, Mulasztasi naplé folyamatos, naprakész vezetése
- Fejlédési naplok vezetése

- Sziiletésnapok megtartasa

- Elményszerzé sétak biztositasa

- Sziildi értekezlet megszervezése

- Farsangi mulatsdg megszervezése

- Fold napja és Viz vilagnapi jatékok szervezése
- Marc. 15. megemlékezése - Huszarproba

- Fényképezés —igényfelmérés

- Husvét linneplése

- Anyak napi kdszontd szervezése

- Madarak és fak napja megszervezése

- Gyermeknap

- Csoport kirandulés

- Gyermeknap - Csaladinap

7.2 Program Idopontok:

1.

bl

A

21

Német Nemzetiségi napon 20 f6 nagycsoportossal nemzetiségi tancokat adunk el6 a
Z61d Elet Hazaban 2025.09.20 .(szombat)

Sziiret a magyarpolanyi sz6l6hegyen a nagycsoportosokkal 2025. 09. 25.

A népmese vilagnapja — A kiskakas gyémant félkrajcarja - 6vodai babszinhaz 2025.
10. 01.

Szinhaz latogatas a Zo1d Elet Hazaban — Vitéz Laszlo 2025. 10. 02.

Allatok vilagnapja — jatékos, interaktiv eléadas a tornaszobaban 2025. 10. 06.
Sziil6i értekezlet 2025. 10. 07. Eldadas: Helyes taplalkozas 6vodas korban

Oszi betakaritasi iinnep hete — Terményiinnep 2025. 10. 13 — 10. 17.

Mesés kaland a leendd elsdsoknek — iskolai nyilt nap 2025. 11.13.

Tokfaragos csaladi délutan 2025.10.15 .

. Idések napja-fellépés német nemzetiségi, €s magyar dalokkal, jatékokkal 2025.11.08 .
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Marton-napi felvonulas 2025.11.11.

Karacsonyi fotozas 2025. 11. 13.

Egészség hét 2025. 11. 17. - 21.

I. Adventi gyertyagytjtas az 6vodaban 2025. 11. 28.

Adventi gyertyagyujtas a Koztéren 2025. 11. 30.

Szinhazlatogatas a Zold Elet Hazaban 2025. 12. 02. ,,Az égig ér6 fa”

II. Adventi gyertyagyujtas — Mikulas — Babszinhaz az 6vodaban 2025. 12. 05.
Usz6 bemutatd — Uszé Nemzet program keretében 2025. 12. 09.

I11. adventi gyertyagyujtas 2025. 12. 12.

Iskolasok karacsonyi miisora a Zold Elet Hazaban 2026.12.18 .

. IV. Adventi gyertyagyujtas — Karacsonyi iinnepség — Betlehemezés 2025. 12. 18.
22.

Eldadas sziiloknek, pedagogusoknak: Kisgyermekek és a digitalis vilag cimmel 2026.
01. 29.



23. Szinhaz latogatas a Zold Elet Hazaban 2026. 01. 29. ,,Pintyéke cirkusz — Vilagszdm”
2026. 01. 29.
24. Sziil6i értekezlet 2026. 02. 03.
25. Mack¢ hét az 6vodaban 2026. 02. 02. — 02. 06.
26. Farsangi mulatsag az 6vodaban 2026. 02. 12.
27. Konyvtar latogatas 2026. 02. 19.
28. Korcsolya bemutato — zar6 foglalkozas 2026. 02. 20.
29. Nyilt nap az iskoldban 2026. 03. 10.
30. Huszarproba 2026. 03. 12.
31. Ovi olimpia 1. fordul6 2026. 03. 17.
32. Szinhaz latogatas a Zold Elet Hazaban 2026. 03. 19.
33. Osterbrunnen — sziilok, gyermekek részvételével a kdztéri csobogonal
2026.03.25.  34. Ovi olimpia II. fordulo 2026. 03. 26.
35. Fogészati sziirdvizsgalat 2026.13. 27.
36. Husvét az 6vodaban 2026. 04. 01.
37. Papirgytijtés 2026. 04. 13. —15.
38. Anyaknapi fot6zas 2026. 04. 16.
39. Eldadés sziiloknek, pedagogusoknak ,,A részképességek otthoni jatékos fejlesz-
tése a sikeres iskolakezdésért” 2026. 04. 20.
40. A néptanc foglalkozasra jar6 gyermekek bemutato foglalkozéasa 2026. 04. 21.
41. Német nemzetiségi gyermektanc fesztival — Bakonyjako—a néptancos mithelybe
jaro gyerekek részvételével 2026. 04. 24.
42. Anyéknapi kdszontd — csoportos 2026. 04. 30.
43. Szinhaz latogatas a Z6ld Elet hazaban a nagycsoportos gyermekek részére
2026. 05. 05.
44. Madarak és fak napja alkalmabdl jatékos tevékenységek, megfigyelések a
szabadban 2026. 05. 18.
45. Konyvtarlatogatas 2026. 05. 21.
44. Piinkosdi felvonulés a néptancos csoportba jard gyermekekkel 2026. 05. 24.
45. Usz6 bemutatd — az usz6 Nemzet Programban részt vevé nagycsoportosok
sziileinek 2026. 06. 02.
46. Evzard — nagycsoportosok bucstiztatasa 2026. 06. 04.
47. Kutyés terapias bemutato foglalkozas a tornaszobaban 2026. 06. 11.
48. Sziildi értekezlet a leendd kiscsoportos gyermekek sziileinek 2026. 06. 15.
49. Csoport kirdndulas 2026. 06. 18.
50. Gyermeknap — csaladi nap 2026. 06. 18.

7.3 Eves Terv Témakorok szerint (2025/2026)

SZEPTEMBER

Fo téma: Beszoktatés, gytimdlesok, zoldségek, allatok

2025.09.01 — 09.12: Beszoktatas, érzelmi biztonsag kialakitasa

2025.09.15 — 09.26: Apfel, Birne, Pflaume — 6szi gyiimolesok 2024.09.23 —09.27: Oszi
z0ldségek, gyiimolcsok megismerése

2025.09.29 — 10.03: Allatok a haz koriil és az erdSben

OKTOBER

F§ téma: Allatok, termények, 6sz szinei, linnepek

2025.10.06 — 10.10: Erntedankfest — halaadas, terménygytijtés

2025.10.13 — 10.17: Terménytiinnep — érzékszervi tapasztalas, kreativ feldolgozas
2025.10.22 — 10.24: "Szallnak, szallnak, peregnek..." — 6szi falevelek, iddjaras




2025.10.27 —10.31: Der Kiirbis ist rund — siitotok és formak, szinek
NOVEMBER

Fo téma: Lampas tinnep, 6sz lezarasa, tél kozeledte

2025.11.03 — 11.07: "Az ¢&jjelen at viszek egy kis fényt" — lampas késziilddés
2025.10.11 — 11.14: Laterne, Laterne — Marton-napi lampas felvonulas
2025.11.17 — 11.21: Falevélhullas, természet megfigyelése

2025.11.24 — 11.28. Morgen kommt der Nikolaus — adventi varakozas kezdete
DECEMBER

Fo6 téma: Advent, Mikulas, karacsony

2025.12.01 — 12.05: Hurra! Der Nikolaus kommt! — Mikulas

2025.12.08 — 12.12: Stille Nacht — karacsonyi késziilddés

2025.12.15 — 12.19: Kis karacsony, nagy karacsony... — iinnepi hagyomanyok
2025.12.22 — 12.31: Terv nélkiili id6tartam (sziinet, lazdbb napirend)
JANUAR

Fo téma: T¢l, hideg, sarkvidéki éldvilag

2026.01.05 — 01.09: Neujahr — 0j év kezdete

2026.01.13 — 01.17: Leben auf dem Polarkreis — sarkvidéki allatok, életformak
2026.01.19 — 01.23: Sarkvidéki élet — jég, ho, pingvinek, jegesmedvék
2026.01.26 — 01.30: Medvetancoltato — farsangi el6késziiletek kezdete
FEBRUAR

F6 téma: Erdd allatai, farsang

2026.02.02 — 02.06: Lieber Bar komm mal her — medvés mondokak, dalok
2026.02.19 — 02.13: Unsere Waldtiere — erdei allatok megfigyelése
2026.02.16 — 02.27: "Alle Masken sind schon da..." — farsangi hangulat, alarckészités,
mulatsag

MARCIUS

F6 téma: Tavasz kezdete, linnepek, természet

2026.03.02 — 03.06: Der Friihling ist da! — tavaszi megfigyelések

2026.03.09 — 03.13: Huszargyerek, huszargyerek — marcius 15. -Huszarproba
2026.03.16 — 03.20: Weltwassertag — viz vilagnapja, viz fontossaga
2026.03.23 — 03.27: Tavasz van, gyonyorii! — természeti valtozasok
2026.03.30 — 04.02: Ostern — husvéti késziilddés

APRILIS

Fo6 téma: Husvét, csaldd, anyak napjara késziilédés

2026.04.06 — 04.10: Ostern — nyul, tojas, htisvéti jelképek

2026.04.13 — 04.17: Nyuszi iil a fiben... — jatékos feldolgozas

2026.04.20 — 04.24: "Meine Mutti liebe ich sehr..." — anydk napi ajandékkészités
2026.04.27 — 05.01: Muttertag — versek, dalok, kdszontés gyakorlasa
MAJUS

Fo6 téma: Csalad, természet, kornyezetvédelem

2026.05.04 — 05.08: Anyék napja lezarasa, csaladi kapcsolatok

2026. 05.11 — 05.15: Madarak ¢és fak napja — természetvédelem

2026.05.18 — 05.22: Kirandulas, udvari ¢élet, madarak megfigyelése
2026.05.25 — 05.30: Kertilink lakoéi, bogarak vilaga

7.4 Hitre nevelés

Hétfénként 15.30-16.00-ig hittanra jar6é gyermekek (fejleszto szoba):
A hittan foglalkozast tartja: Albert Vilmosné, Manyi néni



7.5 Korcsolya oktatas
2026. 02. 02- 02. 20. 8 alkalommal Ajka Véarosi Jégpalya

7.6 Uszé nemzet program

Keddenként 9:40 — 11:30 nagycsoportos gyermekek részvételével Ajka Varosi uszoda

A nagycsoportos gyermekek a nevelési év soran rendszeresen részt vettek az Uszo Nemzet
Program foglalkozasain. Az uszasoktatas heti rendszerességgel, minden kedden valosult meg.
A program lehetdséget biztositott a gyermekek szdmara a vizbiztonsag kialakitasara, a
mozgaskoordinacio fejlesztésére, valamint az egészséges €letmodhoz kapcsolodo pozitiv
attitidok erdsitésére.

A gyermekek 6rommel vettek részt a foglalkozasokon, amelyek hozzajarultak onbizalmuk
fejloddéséhez, kitartasuk er6sddéséhez és mozgaskulturdjuk gazdagodasahoz. Az uszasoktatas
soran szerzett tapasztalatok és ¢lmények pozitivan hatottak a kozosségi kapcsolatok
alakulésara is.

7.7 Sziiloknek szervezett szakmai eloadasok

A nevelési év soran a sziilOk szamara tobb, a gyermekek fejlodését és egészséges nevelését
tdmogato6 szakmai eldadas keriilt megszervezésre. A meghivott szakemberek a
,»Kisgyermekek ¢€s a digitalis vilag: lehetdségek, hatasok, veszélyek”, a ,,Részképességek
otthoni, jatékos fejlesztése 6vodaskorban”, valamint a ,,Helyes taplalkozas évodaskorban”
témakorokben tartottak tajékoztatot. Az eldadasok célja a sziilok ismereteinek bdvitése, a
tudatos nevelési gyakorlatok tamogatasa, valamint a gyermekek harmonikus fejlédésének
eldsegitése volt. A résztvevok hasznos gyakorlati tanacsokat és informaciokat kaptak,
amelyek hozzdjarulhatnak a gyermekek egészséges testi, lelki és értelmi fejlédésének
tamogatasahoz.

8. Kapcsolattartas a csaladokkal és partnerekkel

A sziilokkel val6 egyiittmiikddés folyamatos és partneri jellegli volt. A sziildi értekezletek,
fogaddorak, csaladlatogatasok, k6zos programok és rendezvények egyarant hozzajarultak a
kolcsonds bizalom erdsitéséhez, valamint a gyermekek fejlddésének kozos nyomon
kovetéséhez. A napi kapcsolattartas soran torekedtiink a nyilt, 6szinte kommunikaciora, a
szlilok tajékoztatasara és véleményiik figyelembevételére.

A Sziil61 Szervezet aktivan részt vett az 6vodai életben, tAmogatta a kiilonb6z6 programok,
tinnepségek és hagyomanyodrzo rendezvények szervezését, lebonyolitasat. Egylittmitkddésiik
jelentdsen hozzajarult a kozosségi élet szinesitéséhez és az 6voda—csalad kapcsolatanak
erdsitéséhez.

Intézménylink a nevelési év soran eredményes kapcsolatot apolt a fenntartoval, a Pedagogiai
Szakszolgalattal, az egészségligyi szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
kornyezd oktatdsi és kulturalis intézményekkel. A szakmai partnerekkel vald egyiittmiikodés
eldsegitette a gyermekek egyéni sziikségleteinek megfeleld timogatéasat, a problémak idében
torténd felismerését és a hatékony segitségnyujtast. A Fenntarté Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Képviseld testiilet tagjaival munkakapcsolatunk jo volt, mindent meg tudtunk



beszélni. A Polgarmesteri Hivatal dolgozodival a napi kapcsolatunk jo volt, szamithattunk
segitségiikre.

Kiemelt figyelmet forditottunk az iskolaval val6 kapcsolattartasra is, amely az iskolaérettség
tdmogatasat, az &tmenet megkonnyitését és a gyermekek sikeres beilleszkedésének
elosegitését szolgalta. Az atmenet sikerességét a helyi altalanos iskola dolgozo6i altal
szervezett programok (iskolalatogatas, barkacsolés, nyilt nap, k6zos tapasztalatcsere)
alapoztak meg. Ezek a lehetdségek a gyerekeknek, sziiloknek lehetdséget adnak arra, hogy
jobban megismerjék az iskola dolgozoit, a kindlkozé lehetdségeket

9. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa a munkatervnek megfelelden tortént. A gyermekek
nyomon kovetése, valamint a sziikséges szakmai egylittmiikodések biztositottak voltak.

10. Kiils6-belso informacioaramlas, PR, marketing feladatok ellatasa, IKT

kompetencia értékelése

A belsd, zart facebook csoportok ebben az évben is aktivan miikodtek.

Az intézmény honlapjan kozzétett informéciok, dokumentumok, az intézményliink tovabbi
megismerését segitette. A falitjsagokon, facebook csoportokban mindig az aktualis
eseményekrol tajékoztattuk a sziiloket. A kitlizott feladatok eldkészitésében, a hatékonyabb
miikodés érdekében tobb intézményi megbeszElést tartottunk. MegbeszEltiik az intézményben
tortén0 munkakat. A tanév soran 3 munkatarsi, tobb nevelotestiileti értekezletet tartottunk.

11. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A tanév folyamdn a gyermekek egyéni fejlodését az 6vodapedagdgusok folyamatosan nyomon
kovették és rogzitették a torvényi eldirasoknak megfelelden. A fogadoorak a sziilok igényeihez
alakitva valdsultak meg. Sajnos volt, aki tobbszori iddpont felajanlasra sem jelent meg, tartott
igényt a lehetdségre.

December és janudr honapban 7 sziild maga adta be a kérelmet az Oktatasi Hivatalnak 6vodai
nevelésben maradas miatt, melynek helyt adtak, igy a 22 nagycsoportosb6l 7 gyermek maradt
még egy évet Ovodai nevelés alatt.

A logopédus folyamatos kapcsolatban volt a sziilokkel, gyermekekkel, pedagdgusokkal.

12. Vezetoi munka értékelése

Vezetdi feladataimat az egész tanév soran igyekeztem a legjobb tudasom szerint ellatni.
Munkdm eredményes megvalositasahoz nagyban hozzéjarultak kollégaim, akik szakmai
tudasukkal, egytittmiikddésiikkel és elkotelezettségiikkel folyamatosan segitették a kozos
célok elérését. A feladatok megoldéasa soran egyiitt gondolkodtunk, terveztiink €s
cselekedtiink, ami erdsitette a nevelOtestiilet Osszetartasat és a kozos feleldsségvallalast.
Igyekeztem az intézmény éves munkatervében megfogalmazott céloknak €s feladatoknak
megfelelni, a felmeriilé problémakat, kihivasokat és megoldando helyzeteket a
munkatarsakkal, valamint a fenntartoval k6zosen attekinteni, sziikség esetén segitségiiket és
tdmogatasukat kérni. Fontosnak tartom a nyilt kommunikéciot, az egyiittmiikodést és a kozos
felelosségvallalast.

Szdmomra kiemelt jelentdségli a mindségi szakmai munka végzése és annak tovabbadasa.
Torekszem arra, hogy az évodai csoportokban olyan szeretetteljes, biztonsagos légkor
alakuljon ki, amely eldsegiti a gyermekek harmonikus fejlédését, jo kozérzetét és a kdzosségi



¢lmények gazdagodasat. Célom, hogy a gyermekek minél tobb élményhez, tapasztalathoz,
jaték- és mozgaslehetdséghez jussanak, amelyek megalapozzak személyiségiik fejlodését.
Munkém soran fontosnak tartom, hogy kollégaim tudjak: barmilyen problémaval, kérdéssel
vagy javaslattal bizalommal fordulhatnak hozzdm. Rendszeresen jelen voltam és vagyok a
napi munkdjukban, figyelemmel kisérem szakmai tevékenységiiket, és sziikség esetén
segitséget, timogatast nyujtok szamukra. A csoportok €letében a déleldtti és délutani
iddszakokban egyarant aktivan részt vettem, igy kozvetlen tapasztalatot szerezhettem a
gyermekek mindennapjairdl és a pedagogiai munka megvaldsulasarol.

Folyamatosan térekszem szakmai ismereteim bovitésére. Ennek érdekében eldadasokon,
konferenciakon, szakmai forumokon veszek részt, valamint nyitott vagyok a
tapasztalatcserére mas 6vodak és bolcsddék vezetdivel. Meggydzddésem, hogy az uj
ismeretek €s jo gyakorlatok megismerése hozzajarul intézménylink szakmai fejlédéséhez és
megujulasahoz.

J6 és egylittmiikddd kapcsolatot apolok az intézmény dolgozoival, a gyermekek sziileivel,
valamint partnereinkkel. Toérekszem arra, hogy az 6voda miikodését a kolcsonds tisztelet, az
elfogadas, a segitOkészség €s a gyermekek érdekeit szem el6tt tartd szemlélet hatarozza meg.
Ugy érzem, hogy a tanév soran sikeriilt olyan timogato és egyiittmiikodd légkort fenntartani,
amely biztos alapot nyujtott a k6z6s munkahoz €s az intézmény eredményes miikodéséhez.

13. Osszegzés és jovébeni feladatok

A 2025-2026-0s nevelési év eredményesen zarult. Az intézmény stabil miikodése, a
szinvonalas pedagdgiai munka, a német nemzetiségi nevel€s erdsitése €s a csaladokkal valod
egylttmitkodés mind hozzajarultak a gyermekek harmonikus fejlédéséhez.

A kovetkezo nevelési év kiemelt feladatai koz¢ tartozik a digitalis nevelés tovabbi fejlesztése,
a kornyezettudatos szemlélet elmélyitése, valamint a nemzetiségi identitas tovabbi erdsitése.
Az intézmény mikodése 6sszhangban allt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
(SZMSZ), valamint a Pedagégiai Programban meghatarozott alapelvekkel, célokkal és
feladatokkal.

A pedagogial munka soran kiemelten érvényesiiltek a Pedagdgiai Program alapelvei:

o agyermekkdzpontl, befogadd nevelés,

e azegyéni bandsmadd érvényesitése,

e anemzetiségi identitds megerdsitése,

o akoOrnyezettudatos szemlélet alakitasa,

» valamint az iskolai életre valo sikeres felkészités.

Az SZMSZ-ben rogzitett miikodési rend, feladat- és hataskorok gyakorlasa biztositotta a
jogszerl, atlathatd és hatékony intézményi mitkkodést. A vezetdi ellendrzés, a dokumentacios
fegyelem, valamint a belsé kommunikacié megfelelt az elvarasoknak.

Fejlesztési iranyok a kovetkezo nevelési évre

A kovetkezd nevelési évben célunk az dvoda targyi és szakmai feltételeinek tovabbi tudatos
fejlesztése, a meglévo értékek megdrzése mellett.

Kiemelt feladatunk a digitalis eszkozok pedagogiai célu, tudatos és modszertanilag
megalapozott alkalmazasanak erdsitése, kiilonds tekintettel a projektorok hatékony



kihaszndldsara. Tervezziik a kapcsol6dd modszertani lehetdségek bovitését, valamint sziikség
esetén tovabbi eszk6zok beszerzését.

Fontos fejlesztési irdny az udvari kdrnyezet tovabbi korszertlisitése: a meglévo jatékeszkozok
allapotanak folyamatos ellendrzése, karbantartisa, valamint arnyékolasi lehetdségek bovitése
a gyermekek biztonsdgos szabad levegdn tartozkodasa érdekében.

A mozgasfejlesztés teriiletén célunk a tornaszoba eszkoztaranak bdvitése, valtozatos
mozgasformak biztositasa, illetve a mozgasos tevékenységek még tudatosabb tervezése.
Tovébbra is toreksziink a kdrnyezettudatos szemlélet erdsitésére, az eszkdzhasznalat

racionalizdlasara és a fenntarthatdsagi szempontok érvényesitésére.
14. Kiemelt nevelési célok a 2026—2027-es nevelési évre
A 2026-2027-es nevelési évben az alabbi kiemelt nevelési célok megvaldsitasat tiizziik ki:

1. Erzelmi biztonsig és kozosségi nevelés erdsitése
Célunk a szeretetteljes, elfogado 1€gkor tovabbi erdsitése, a kozosségi €lmények
tudatos szervezése, az egyiittmiikddési készség, az empatia és a konfliktuskezelés
fejlesztése.

2. Anyanyelvi és kommunikacios kompetenciak fejlesztése
Kiemelt figyelmet forditunk a szokincsbdvitésre, a beszédértés és beszédkészség
fejlesztésére, a mesélés, dramatizalas és babozas eszkozeinek tudatos alkalmazasara.

3. Mozgasfejlesztés és egészséges életmodra nevelés
A mindennapos mozgas valtozatos formdainak biztositasa, a mozgaskoordinacio,
egyensulyérzek és alloképesség fejlesztése, valamint az egészségtudatos szokasok
megerdsitése tovabbra is hangstlyos feladat.

4. Nemzetiségi hagyomanyok apolasa
A helyi nemzetiségi kultira értékeinek kozvetitése, hagyomanyainak megismertetése
élményszeri tevékenységeken keresztiil.

Szeretném megkdszonni a Képviseld testiilet tagjainak az elmult tanévben is nyujtott
tamogatasat, segitségét és kérném jovobeni egylittmikodéstiket.

Magyarpolany, 2026. 06. 22.

Intézményvezetd
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NEVELESI EV MUKODESI RENDJE
2026 —2027.

Jogszabalyi hattér

1. 2011. évi CXC. Koznevelési Torvény 2019-es modositasai

2.229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehaj
tasarol

3.363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszgos alapprogramjarol
4.77/2025. (IV.15.) korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz616 363/2012. (XII.17.) kormanyrendelet, valamint egyes koznevelési targyti kor
manyrendeletek modositasarol

5.20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

6.2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

7.A401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

8.419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol
9.18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

10. 2011. évi CLXXIX. térvény — A nemzetiségek jogairol

11.2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

12. A Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

13. A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

14. 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
15. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

16. 149/1997. (IX.10.) Korményrendelet a gydmhatosagokrdl, valamint a gyermekvé
delmi és gyamiigyi eljarasrol szolo

17. 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagd
giai- szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgal
tatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

18. 2/2005. (IT1. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésé
nek irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve ki
adasarol

19.326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézmé
nyekben torténd végrehajtasarol

20. 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedago
giai-szakmai szolgéltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgél
tatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

21. Beliigyminisztérium 27/2025. (VIL. 24.) rendelete a 2025/2026 tanév rendjérdl,
22.32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség évodai nevelésének
iranyelve ¢és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol

23. 182/2025. (VI. 30.) kormanyrendelete. A teljesitményértékelés alapjan adhato illet
ményemelésrol



Eves munkaterviink és a pedagégiai programunk kézéppontjdban a gyermekek allnak. Az
ovodai nevelésiink célja az, hogy elésegitse az 6vodasok sokoldalu, harmonikus fejlodését, a
gyermeki személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkenését, az életkori €s egyéni
sajatossagok valamint, az eltérd fejlodési iitem figyelembevételével, ideértve a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekek ellatasat is, ami azt kivanja toliink, hogy tudatosok, tervszertiek
¢s hatékonyak legyiink. Mindekdzben erdsitsiik identitastudatukat, kulturalis értékek iranti
érzékenységiiket, megszerettessiik a német nyelvet. A munkaterv alapjat képezte a
2024/2025 nevelési évrol késziilt Gvodaigazgatdi beszamolo, az eldzo év latogatasainak
tapasztalatai, a fenntart6i elvarasok, a sziildi vélemények, valamint a munkakdzosség,
kollégéak altal megfogalmazott javaslatok. A munkaterv 6sszhangban 4ll a stratégiai
dokumentumokkal.

1. A pedagogiai munka feltételrendsze

Altalanos adatok

Intézmény megnevezése Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda
¢s Mini Bolcséde

Intézmény cime 8449 Magyarpolany Do6zsa u. 10.
Telefonszama 0688231347 06202481998
E-mail cime magyarpolanyovi@gmail.com
honlap https://polanyiovi.hu
intézményvezetd Ungerné Szo6116si Judit
Mini bolcséde szakmai vezetd Lajos Csabané

Csoportadatok
Ovodai csoportok 2026-2027 2
Mini bolesddei csoport 2026-2027 1

Nevelési év rendje

Nevelési év idOtartama 2026.szeptemberl.- 2027 augusztus 31-ig

Napi nyitvatartasi idé Hétkdznaponként 6.45-16.45




Nevelés nélkiili napok Maximum 4 nap értekezlet, szakmai

kirandulés, tovabbképzés céljabol

Nyari zarvatartas tervezett ideje 5 hét 2027. julius 19- augusztus 19.

Iskolai sziinetek Létszamcsokkenés esetén 0sszevont

csoporttal miikddiink.

2. Az intézménnyel kapcsolatos altalanos informaciok

2.1. Nevelési évet meghatarozé idopontok

A nevelési év kezdd napja 2026. szeptember 1.
zard napja 2027. augusztus 31.

Nevelés nélkiili munkanapok:

2026. oktober 05. munkatarsi értekezlet

2027. marcius 12. szakmai nap

2027.méajus 10. neveldtestiileti kirandulas

A szorgalmi 1d¢6 alatt a nevel6testiilet a tanév helyi rendjében

meghatarozott pedagdgiai célra harom munkanapot — nevelés nélkiili munkanapként —
hasznal fel. A konkrét id6pontrol a sziildket 7 nappal elébb tajékoztatjuk, a fenntarto felé
szintén bejelentési kotelezettséggel éliink. A gyermekek részére ez alatt az 1d6 alatt el6zetes
szlldi igény alapjan ligyeletet szerveziink.

Nevelési évzaro, nyitd értekezlet: 2026. augusztus 30.

Munkatarsi értekezletek

1. Nevelési év feladatai
Eves munkaterv feladatai
Munkaidd beosztasok atbeszélése
Kovetkez6 idészak programjainak megbeszélése
Munkakori feladatok egyeztetése
Hataridd: 2026. oktober 12.
Felelds : U.Sz.J.
2. Nyéari munkék megbeszélése
Tanév soran végzett munka értékelése
Nyari idészak napirendje.
Szabadsagolasi terv
Hatérid6: 2027. janius 20.
Felelds: U.Sz.J.



A gyermekek étkeztetése a Pedagogiai Programban megfogalmazott idokereteken beliil, az
ételszallitast is figyelembe véve a kovetkezd idobeosztasban torténik:

- reggeli 8.30 — 9.00 — ig folyamatosan

-ebéd 11.30 - 12.15 — ig kozdsen

- uzsonna 14.30 — 15.00 - ig folyamatosan.

A 2026-2027-es nevelési évben az alabbi athelyezett (ledolgozos) munkanapok és a
hozzajuk kapcsolodo pihendnapok érvényesek

December 12. (szombat): munkanap
December 24. (csiitortok): pihendnap (ezt kell ledolgozni december 12-¢én)
Sziinetek varhaté idopontjai

Oszi és tavaszi sziinet: nincs az 6vodaban, az iskolai sziinet miatt bekovetkezett
1étszamcsokkenés esetén csoport dsszevonasokra keriilhet sor. Amennyiben a sziil6k ezen
id6szakban nem igénylik az évodai ellatast, indokolt esetben keriilhet sor az 6voda
bezarésara.

Oszi sziinet: 2026. oktober 23-t01 (péntek) 2026. november 1-ig (vasarnap)
Téli sziinet: 2026. december 19-t61 (szombat) 2027. januar 3-ig (vasarnap)
Tavaszi sziinet: 2027. marcius 25-t0l (csiitortok) 2027. aprilis 4-ig (vasarnap)
Nyari zaras: 2027. jalius 19 — augusztus 20-ig tart.

A gyermekek sziikséges elhelyezesét a nyari sziinetben az tigyeletes a Noszlopi Boribon
Ovoda ¢és Mini Bolcsdde bevonasaval oldjuk meg, a sziilok a sziinet idépontjarol, az
tigyeletes 6vodarol 2027. februar 15-ig tajékoztatast kapnak.

A dolgozodk els6sorban ezen id6tartamok alatt vehetik igénybe a szabadsagukat.

Unnepnapok, munkasziineti napok, pihenénap:

2026. oktober 23. (péntek) — Nemzeti tinnep (haromnapos hosszu hétvége)
2026. november 1. (vasarnap) — Mindenszentek

2026. december 25-27. — Karacsony (péntek, szombat, vasarnap)

2027. januar 1. (péntek) — Ujév

2027. marcius 15. (hétf6) — Nemzeti tinnep (haromnapos hossz hétvége)
2027. marcius 26-29. — Huasvét (péntektdl hétfoig)

2027. majus 1. (szombat) — A munka {innepe

2027. majus 17. (hétfd) — Plinkdsd (haromnapos hosszu hétvége

Sziiloi értekezletek rendje

A sziil6i értekezletek 16:00 orakor kezdddnek, az ettdl eltérd idopontot az 6vodapedagdgusok
jelzik.

Id6épontok: 2026. 09. és 2025. 02.

Leend6 6vodésaink sziileinek 2026. junius 15-én hétfon tartunk sziildi értekezletet,

melynek soran megismerkedhetnek gyermekiik 6vodapedagdgusaival, Pedagdgiai
Programunkkal, az 6voda Hézirendjével.



Adminisztracios feladatok az intézményben:
* KIR statisztikai jelentések

« Ovodai torzskonyv vezetése

» Kozzétételi lista

* Nevelési év beszamoloja

« Eves munkaterv elkészitése

* Tovabbképzési program (pedagogusokra)

* Beiskolazasi terv (pedagogusokra)

« Ovodai beiratkozas

Csoportbeosztas:

Ficanka csoport:

O.F.Zs. Ovodapedagogus
F.Zs. Nemzetiségi 6vodapedagogus
S.S.K. Dajka

Tekndc csoport:

PB Nemzetiségi 6vodapedagogus
U.Sz.J. Ovodapedagogus
N.M Ovodapedagogus
K.Zs. Dajka
Siini csoport:
L.Cs.-né Kisgyermekneveld
M.L.-né Bolcsddei dajka

A Vezetés munkaido beosztasat

A csoportokban dolgozé 6vodapedagogusok heti valtasban dolgoznak. Reggel a nyités

¢s a délutani zaras 2 hetente jut egy-egy ovondre. A beosztast és a helyettesitéseket a vezetd
késziti el és az irodaban kifliggeszti.

Az SZMSZ — ben leirtak a mérvadok a helyettesitésiikre. Az

intézményvezetd kotelezo ordit (10 ora) a délelotti €s délutani orakban felvaltva a Tekndc

csoportban ¢és dsszevont csoportban tolti a délutdni zards idészakban.



A kollektiva 6sszekovacsolasa, a csapatépités folyamatos alkalmazkodast, empatiat, egymasra
valo odafigyelést kivan minden egyéntdl, mivel évrdl- évre valtozik a csapatdsszetétel, ezért a
jol egyiittmiik6do, kollektiva fenntartasa érdekében fontos a fiatal, illetve a visszatéro kollegak
segitése. Ezért tovabbra is feladatunk a palyakezdd ¢és a kevesebb tapasztalattal rendelkezd
kollegdk szakmai munkajuknak tdmogatdsa. Fontos egymas munkdjdnak megismerése,
elismerése, erdsitése hogy minden kolléga érezze fontos lancszeme a kozdsségnek, sziikség
esetén szdmithat a kollégaira a k6zos cél érdekében, mégpedig a mindségi német nemzetiségi
nevelés, a  gyermekek  harmonikus, sokoldalu  fejlédésének,  személyiségiik
kibontakoztatasdnak megvalositasa, mindez a csaladokkal kar6ltve. Minden dolgozo a
munkakori leirdsa alapjan latja el feladatait. Az 6vodaban dolgozok a kozvetlen felettesiik
iranyitasaval végzik munkéjukat. A heti munkarend rogziti a pedagégusok kotdtt munkaidejét.
A kotott munkaidd letdltésén thl, heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefiiggd
egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el a pedagogus szamara. A nevelOmunkat
segitdk éves munkaidd beosztasat is a munkarend rogziti. Figyelembe vessziik az 6vodaba
érkezd, tavozo gyermekek szamat, idejét.

Az igazgatod csoportban toltendd kotott oraszama 10 ora lenne, de 6vodapedagogusként is
feladatokat lat el az 6vodaban, igy magasabb oraszamban teljesit feladatokat csoportban. A
munkaidd fennmarad6 részében a vezetdi feladatokat latja el.

Az 6vodapedagogusok meghatirozott munkarend szerint kerililnek beosztasra, heti valtasban
(délel6ttds- délutanos) dolgoznak. 7.30- 14-ig, 9.00-15.30-1g, a zards pedagogus 10.15-06.45-
ig.

A pedagdgiai asszisztens munkaideje: 8.30-tol- 12.30-ig tart.

A dajkék heti valtassal délelottos, illetve délutanos beosztasban dolgoznak.

A délelottos dajkak munkaideje: 6.40-tol- 15.00-6raig

A délutanos dajkak munkaideje: 8.40-t61-17.00-6raig tart.

A konyhai dolgozé munkaidd beosztasa:

Konyhai dolgozé munkaideje: 7.10 6ratol 15.30 oraig tart.

A dolgozok feladatkdrének részletezését a névre szol6 munkakori leirasok tartalmazzak,
amelyek feliilvizsgalata, kiegészitése a nevelési €v elején megtorténik.

A munkaidé nyilvantartasa

A jelenléti iven mindennap az évodaba érkezés, tavozas idejét, a kotott munkaidot kell
rogziteni. A legfeljebb heti 4 6érdban elrendelt helyettesitést is rogziteni kell. Alairassal kell

hitelesiteni. Az 6vodabdl valo tavozas, vagy tavolmaradas okat, idejét (szabadsag, tp, stb.) is



rogziteni kell.

Fontos feladata a dolgozoknak, hogy azon a napon jelentsék be a betegszabadsagot, tdppénzt,
amikor igénybe veszik.

Felhivom a figyelmet a jelenléti iv pontos vezetésére, az intézményvezetd ellendrzi a
jelenléti ivek vezetését, a munkaidd betartasat, a munkavégzeést.

Helyettesitési rend

Az 6vodapedagogusok helyettesitési rendje:

* Minden 6vodapedagdgus a sajat csoportjaban, illetve sziikség szerint mas csoportban
helyettesit.

» Nagyobb csoportlétszam-csokkenés esetén csoportdsszevonas lehetséges maximum 28

s 1étszamig.

A neveldmunkat segité munkatarsak helyettesitési rendje:

* A dajkak sajat munkakoriikben egymast helyettesitik.

Szabadsag kiadasanak a rendje

Az intézményvezetd, az 6vodaban dolgozo dvodapedagdgusok, valamint az dvodai

nevelést segitdk szamara elkésziti a szabadsdgolasi terveket minden év februar 15-ig, majd

november 15-ig feliilvizsgalja a szabadsagok kiadasat.

Kapcsolatok

Csaladdal

A csaladokkal valo egytittmikodésiink hosszl évek 6ta hatékonynak, eredményesnek
mondhat6. A kdzds programok, iinnepek lehetdséget teremtenek a csalad és az 6voda kozotti
kapcsolat elmélyitésére, egymas szokdsainak, értékrendjének még jobb megismerésére,
nevelési elveik kozvetitésére. Célunk, hogy a sziilokkel dszinte, bizalmi viszonyt alakitsunk
ki, tartsunk fenn. Ezért folytatni kivanjuk a mar megkezdett és a sziilok korében igen
népszerll kapcsolattartasi formakat. A sziilok nyitott tinnepségeinken, csaladi napok
keretében betekintést nyerhetnek 6vodank hétkdznapjaiba, megfigyelhetik gyermekeik
viselkedését a gyermekkozosségben. Emellett a sziiloket rendszeresen tdjékoztatjuk
gyermekiik személyiségfejlodésérol. Az ovoda teljes sziiloi kozosségét érintd
tajékoztatoinkat, beszdmoloinkat az 6voda honlapjan €és e-mail formajaban is eljuttatjuk
mindenkihez. Az éltaluk tett észrevételek megerdsitést adnak abban, hogy jol csinaljuk azt,

amit csinalunk, javaslatot tesznek, tehetnek ahhoz, hogy munkéank szinvonalat, mindségét



tovabb javitsuk. Tovabbra is szamitunk a sziilok aktiv és tamogaté jelenlétére, segitségére a
targyi feltételek fejlesztésében és a kozvetlen kornyezetiink szépitésében, a

gyermekkozosségek dsszekovacsoldsaban.

Folyamatos tevékenységek:
e Folyamatos tdjékozodas a csaladok helyzetérdl
e A sziilok batoritasa az 6voda életébe torténd bekapcsolodasra

e Hirdetékon, honlapon a sziilok idébeni és pontos tajékoztatasa

Alkalomszeri tevékenységek:
e Fogadoorik, egyéni és csoportos beszélgetések, munkadélutanok
o Sziikség szerint feljegyzések készitése esetekrol
o Sziikség és igény szerint a Csaladsegitd, Nevelési Tandcsado, stb. igénybevételére
javaslattétel

e Részvétel sziiloi értekezleteken, fogado érakon, kirandulas

Ovoda — Iskola
A kialakult kapcsolat fenntartasara, elmélyitésére toreksziink nagycsoportosaink
zokkendmentes iskolakezdése érdekében.
Kapcsolattartas formai

» Tapasztalatcsere az elsos tanitoé nénikkel (Visszacsatolas)

« Egymas rendezvényein valo részvétel ( Méarton nap, Ovodai ballagas,
Iskolai iinnepségek)

» Tanitondk meghivasa az 6vodaba, gyermekekkel valo ismerkedési lehetdség

biztositasa.

+ Iskolalatogatéas a nagycsoportosokkal
Ovoda- Fenntarté
A Fenntartoval valo j6 kapcsolatrendszer, a timogatasanak megnyerése, a min0ségi
munkavégzes €s a zokkendmentes miitkodés biztositasa érdekében elengedhetetleniil fontos,
nagy hangsulyt helyezve toreksziink ra.
Kapcsolattartas formai:

* Napi kapcsolat

* Ovodai iinnepekre, rendezvényekre vald meghivas.



+  Aktiv részvétel a Német Onkormanyzat altal szervezett telepiilés szintii

rendezvényeken. (adventi gyertyagyujtas, nemzetiségi nap, idések napja, osterbrunnen,

plinkosdi rendezvény)

* Az dvoda aktiv résztvevo a telepiilés rendezvényein.

* Eves beszdmol6 az 6voda munkajarol.

Pedagogiai folyamatok

Tervezés

STRATEGIAI CELOK FELADATOK
DOKUMENTUMOK

Pedagdgiai programunk Megfeleld legyen a szakmai | Ellen6rzés

elvarasoknak.

SZMSZ

Jogszabalyi elvarasoknak

megfeleld legyen.

Sziikség szerint modositas

Tovabbképzési terv 5 évenkénti kredit pont Folyamatban
megszerzese.
GDPR Tanulmanyozasa Gyakorlati alkalmazasa

Gyermekek fejlédési naploja

Aktualis és konkrét legyen.

Ovodapedagogusok

vezessék tovabbra is

legyen.

kozosen.
OPERATIV CELOK FELADATOK
DOKUMENTUMOK
Hazirend Jogszabalyoknak megfelel6 | Sziikséges aktualizalasok

megvalositasa.

Felvételi mulasztasi napld

Szabalyos, esztétikus legyen

Koriltekint6en vezessék az

ovodapedagogusok.

Eves munkaterv

Szakmai elvarasoknak

megfeleld legyen.

Atdolgozésa, aktualizalasa.




Csoportnaplo Naprakész vezetése. Ovodapedagogusok

tovabbra is vezetik.

Pedagbgiai mérés, fejlesztés | Gyermekek fejlesztése, Fejlesztopedagogus végzi.

iskolara felkészitése

Intézményvezetd altal Jogszabalyoknak Intézményvezetd végzi.

vezetett dokumentumok megfelelden naprakész.

Kiemelt nevelési feladai

1. Anyanyelvi és kommunikaciés kompetenciak fejlesztése
Kiemelt figyelmet forditunk a szokincsbOvitésre, a beszédértés és beszédkészség
fejlesztésére, a mesélés, dramatizalas €s babozas eszkdzeinek tudatos alkalmazasara.
2. Mozgasfejlesztés és egészséges életmodra nevelés
A mindennapos mozgas valtozatos formdainak biztositdsa, a mozgaskoordinacio,
egyensulyérzék és alloképesség fejlesztése, valamint az egészségtudatos szokasok
megerdsitése tovabbra is hangstlyos feladat.
3. Nemzetiségi hagyomanyok apolasa
A helyi nemzetiségi kultura értékeinek kozvetitése, hagyomanyainak megismertetése
¢lményszert tevékenységeken keresztiil.

A nemzeti identitas és kulturalis értékek kozvetitése

e Néphagyomanyok apolésa, jeles napok megiinneplése (pl. Marton-nap,
nemzetiséginap).

e Mesék, versek, népdalok, jatékok beépitése a mindennapokba.

e A hazaszeretet, kozOsségi érzés alakitasa az ¢letkornak megfelel6 modon.

Német nemzetiségi nevelés terve:

Fo feladatok:

1. Német nyelvi nevelés — nyelvi szocializacio
o A német nyelv hasznalata a mindennapok soran: rutinok, koszoénések, dalok,
mondokak.
o Jatékos nyelvi fejlesztés: ismétlés, ritmus, mozgasos nyelvi jatékok.
o A nyelvi kornyezet fokozatos bévitése a gyermekek életkordhoz igazodva.



2. Német nemzetiségi hagyomanyok apolasa
o Német nemzetiségi tinnepek ¢€s jeles napok megiinneplése:
pl. Marton-nap (Martinstag), Advent, Husvét (Ostern), Fasching.
o Német népdalok, mesék, mondokak, népi jatékok rendszeres beépitése a
nevelési napokba.
o Nemzetiségi népviselet, targykultura, motivumok megismertetése.
3. Identitastudat és kozosségformalas
o A német nemzetiséghez tartozas pozitiv megélése.
o Kapcsolattartds a helyi német nemzetiségi Onkormanyzattal, kozosségekkel.
o Sziilok bevonasa a nemzetiségi programokba, egylittmiikodés erdsitése.
4. Pedagégusok és kornyezet szerepe
o A nevel6k példamutato, tudatos nyelvhasznalata.
o Vizualitas: kétnyelvii feliratok, dekoraciok, német motivumok megjelenitése.
o A nemzetiségi neveléshez kapcsolodo szakmai fejlesztések, tovabbképzések
tamogatasa.

Tehetséggondozas:

A tehetséges gyermekek felismerése fontos feladat a csoportokban. Az évodai
tehetséggondozas legfontosabb feladata, hogy biztositsuk a feltételeket a gyermekek
képességeinek kibontakozaséhoz, sikerélményekkel 0sztondzziik fejlodésiiket.
Kiemelt feladatunk, hogy észrevételeinket a sziilok felé is jelezziik, hogy ezeknek
megfelelden Ok is tamogathassak gyermekiik fejlodését a kiilonbozo teriileteken.
Ezért fontos feladat a sziilokkel vald kapcsolattartas, segités, otletek adasa az otthoni
neveléshez.

SNI-s gyermekek fejlesztése ellatasa

Az SNI gyermek szakvéleményében megallapitottak alapjan biztositjuk az utazo
gyogypedagogust, logopédust. A csoportban dolgozé évodapedagdgusok a
szakemberekkel €s a sziilokkel szoros egylittmikodésben nevelik ezeket a gyermekeket,
kiilonos figyelmet forditva a szakvéleményben eldirtakra.

Iskolai felkészito feladataink:

Személyiségfejlesztés: Az dvodaban a gyermekek fejlodését a jaték és a mindennapi
tevékenységek révén tamogatjuk. Fontos, hogy a gyermekek 6nbizalma, 6nélldésaga és
szocialis készségei megerdsddjenek. Az dvodai nevelés soran kiemelten foglalkozunk az
érzelmi €s erkdlcsi neveléssel, melyek alapjat képezik a késébbi iskolai sikereknek.

Kognitiv készségek fejlesztése: Az 6vodai nevelés soran toreksziink arra, hogy a
gyermekek logikai gondolkodasa, problémamegold6 képessége, valamint figyelme és



koncentracios készsége megfelelden fejlodjon. Ezek a készségek elengedhetetlenek az
iskolai tanulas sikeres megkezdéséhez

Anyanyelvi és kommunikacids készségek fejlesztése: Kiilonds figyelmet forditunk a
gyermekek nyelvi fejlesztésére, hogy a beszédiik tiszta, kifejezd legyen, és képesek
legyenek gondolataikat, érzéseiket szavakkal kifejezni. Az dvodai tevékenységek soran
fejlesztjiik a szokincsiiket, a mondatalkotési képességiiket, €s tdmogatjuk az 6nallo
véleményalkotast.

Szocidlis készségek fejlesztése: A kdzosségben vald egyiittmiikddés, a szabalyokhoz vald
alkalmazkodas, a konfliktuskezelési technikak elsajatitdsa mind fontos része az 6vodai
nevelésnek. Célunk, hogy a gyermekek megtanuljanak kézosségben dolgozni, egymast
tiszteletben tartani és segiteni.

Egyéni fejlesztés ¢s felzarkoztatds: Figyelmet forditunk a tehetséggondozasra és a
lemaradok felzarkoztatasara egyarant. Az egyéni sziikségletek és képességek
figyelembevételével biztositjuk, hogy minden gyermek a sajat tempojaban és modjan
késziiljon fel az iskolai életre.

Osszességében az dvoda alapvetd szerepet jatszik abban, hogy a gyermekek sikeresen
kezdjék meg iskolai palyafutasukat, és olyan alapkészségekkel rendelkezzenek,
amelyekre épitve késébb kdnnyedén elsajatithatjak az iskolai tananyagot.

Ellenorzés

Az ellendrzés a nevelési év sordn folyamatos. A folyamatos mindségi munka megtartasahoz
nélkiilozhetetlen az 6vodapedagogusok, az alkalmazotti kozosség rendszeres ellendrzésére
¢épiilo értékelése, erkdlcsi megbecsiilése.

Belso ellenorzési terv

1. A felvett gyerekek rendszeres 6vodaba jaradsanak ellenérzése csoportonként
2. A tankételes gyerekek rendszeres 0vodaba jarasanak ellendrzése
3. Csoport dokumentumok ellenérzése (okt. jan. apr.)
4. A gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentascid ellendrzése
Az ellendrzés lehetséges modszerei:
* dokumentumvizsgalat
» megfigyelés
* megbeszélés
* Onértekelés
* helyszini szemle
* latogatas
Napi rendszerességgel:
o Felvételi-eldjegyzési naplo



e Ovodakételes gyermekek dvodaba jarasanak nyomon kovetése, hianyzasok igazolasa
e Munkaidd, munkafegyelem, jelenléti iv
Evente harom alkalommal:
e Csoportnaplok ellendrzése
e Gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio
Evente két alkalommal:
o Sziilokkel val6 kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, és fogadoora dokumentacioi
e Pedagodgiai munka megvalositdsanak ellendrzése, bemutatd foglalkozas latogatasa
Alkalomszertien:
e Unnepségek, rendezvények
e Gyermekvédelmi tevékenység
e (Gyermekbalesetek megeldzése

A dajka ellendrzésének szempontjai:

Tisztasag a csoportszobaban ¢€s a kiszolgald helyiségekben.

A talalas, étkezés segitése. Gondozasi teenddk ellatasa. Onalldé munkavégzés. Munkaidd
pontos betartasa, munkafegyelem. Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések
allaganak védelme. Eldirasok, szabalyok ismerete, betartdsa. Az évodapedagdgusok, dajka
szakmai egylittmiikodése megfeleld-e a csoportban. Az 1) gyermekekkel megfeleld viszonyt
sikertilt kialakitania. Dokumentacio naprakész vezetése (jelenléti iv, leltar, selejtezési naplo).
A dajka hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Hataridd: folyamatos

A pedagogiai asszisztens ellendrzésének szempontjai:

Gyermekkozpontiisag, Gondozasi teenddk ellatdsa. Onalld munkavégzés. Munkaidd pontos
betartdsa, munkafegyelem. Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa. Az 6vodapedagdgusok,
pedagbgiai asszisztens szakmai egyiittmiikodése megfeleld-e a csoportokban.

Segiti-e az 6vodapedagogus munkajat a kezdeményezések soran.

A gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében kozremiikodik-e, ill. egyénileg
foglalkozik-e részképességekben elmaradt gyermekekkel.

Az 1j gyermekekkel megfeleld viszonyt sikeriilt kialakitania.

Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik-e.

Az igazgat?6 altal rabizott adminisztracios feladatokat megfelelden elvégzi.

Dokumentaci6 naprakész vezetése (jelenléti iv, sszesitd nyilvantarto lap-étkezés.

A pedagogiai asszisztens hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

A konyhai dolgozo ellendrzésének szempontjai:

Munkafolyamatok pontos elvégzése.

Konyhai eszkdzok megfeleld, balesetmentes hasznalata.

Onallé munkavégzés.

Higiéniai szabalyok betartasa.

Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Munkaidd pontos betartdsa, munkafegyelem.



Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.
Jelenléti iv naprakész vezetése.

Az ellendrzési feladatot a vezetd latja el, a feladatra kijelolt személy bevonaséaval.
Kiilso, tanfeliigyeleti ellendrzés ellendrzés oktober08-an varhato.

Ertékelés
Gyermekek pedagogiai mérése. Az elektronikus napl6 programja alapjan.
Korrekcio

Gyermekeknek fejlesztési terv elkészitése a fejlodési napldban.

Fejlesztésre szoruld gyermekek foglalkozasanak megvalositasa fejlesztopedagogus altal.
Logopédiai terapias orak, Szakszolgalat logopédusaval.

Iskolaérettségi vizsgalatra kiildés a megfeleld szervhez.

A gyermekek egyéni fejlddésének nyomon kovetése az 6vodaba kertiléstdl az iskolaba
1épésig tart. Az 6vodapedagogusok a megfigyelés modszerét alkalmazzak. Jaték soran,
jatékos feladatokon keresztiil tarjak fel a gyermekek képességeit, ismerik meg
személyiségiiket, és ezek alapjan készitenek tervet a gyermekek fejlesztésére vonatkozoan.
A gyermekek személyes ¢€s szocialis képességeinek fejlesztése (kiilonds tekintettel a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekekre) kulcskompetencidk fejlesztése.

A gyermekek személyiségének feltarasa soran szoros egylittmiikodés sziikséges a sziilokkel.
Fontos a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok dsszhangja moddszerek, kovetelmények
tekintetében. Sziikség esetén szakembertdl kériink segitséget.

Személyiség és kozosségfejlesztés

Személyiségfejlesztés

e Fejlesztopedagoiai foglalkozas
e Logopédia

e Hittan

e Nemzetiségitanc foglalkozas

o Uszas



Kozosségfejlesztés

Feladatok elosztasa

Esemény Felelos Idépont
Nemzetiségi nap ovodapedagdgusok Szeptember
Allatok vilagnapja o6vodapedagdgusok Oktober
Erntedankfest ovodapedagdgusok Oktober
Iddsek napi miisor ovodapedagdgusok November
Marton napi lampas készités, felvonulas | dvodapedagogusok November
Ovodai honlap vezetése megbizott kiilsé személy folyamatos
Mikulés o6vodapedagdgusok December
Karacsony az 6vodaban ovodapedagdgusok December
Farsang ovodapedagdgusok Februar
Viz vilagnapja ovodapedagdgusok Marcius
Husvéti munka délutan ovodapedagdgusok Mércius
Fold vilagnapja ovodapedagdgusok Aprilis
Anyék napja ovodapedagdgusok Aprilis
Gyermeknap, csalddi délutan — sziilokkel |valamennyi 6vond Junius
kozos
Evzaro, nagyok bucsuztatasa valamennyi 6vono Junius
Erdei 6voda valamennyi dolgoz6 Osz, tavasz

Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

megnevezése kapcsolatok felelose
Nemzetiségi nap Ovoda és a német nemzetiségi
NNO 6vodapedagogusok

Martinfest 6voda és iskola Sziil61
Erntedankfest kozdsen, sziilok munkakdzosség az

ovoda dolgozdi az
iskolaval kozdsen




Id6ések napja NNO, évoda ovodapedagdgusok

Adventi gyertya Magyarpolanyi 6vodapedagdgusok
gyujtas Onkormanyzat,
sziilok, 6voda, iskola

Farsang o6voda Sziil6i
munkakdzosség és
az 6voda dolgozoi

Osterbrunnen NNO, 6voda, iskola, Sziil6i
sziilok munkak6zdsség és
az 6voda dolgozéi,

Német Nemzetiségi | Veszprém megyei német nemzetiségi
Ovodak Regionalis | német nemzetiségi | 6vodapedagogusok
Téanc Talalkozdja ovodak, sziilok
Piink&sd NNO, évoda német nemzetiségi
Pfingstnagel ovodapedagdgusok
Gyermeknap, csaladi ovoda, sziilok Sziil6i
délutan munkakdzosség és

az 6voda dolgozoi

Gyermeklétszam alakulasa

2026. aprilisaban megtartott 6vodai beiratas alkalmaval: 15 {6 kisgyermeket irattak be.
Ovodai étkeztetés Tarka Kakas étterem biztositja a mindennapi étkeztetést.

Tankételes koru gyermek: 20 6.

Sajatos nevelési igényli: 1£6

Beszoktatas: Az 6vodaba felvett gyerekek szeptember 1-t6] kezdik meg a beszoktatast,
elsoként a bolcsddébol érkezd gyerekek, ezt kdvetden -idobeosztas szerint- az otthonrol jovo
gyermekek beszoktatasa torténik. A beszoktatas menete igazodik a kisgyermek, illetve a sziilo
igényeihez.

Az ovodaba az a gyermek veheto fel

» akinek a sziilei német nemzetiségi nyilatkozatot tesznek.

« adott év augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betoltotte /Nkt. 8.§ (2) bekezdés/

« amennyiben a féréhely engedi az a harom évesnél fiatalabb gyermek is felvehetd, aki

az 6vodaba jaras megkezdését kovetd 6 honapon beliil betolti 3. életévét.



4 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
23.§ (D-(2)

* taljelentkezés esetén a felvételnél eldnyt élveznek azok a gyermekek, akik €letvitelszeriien
Magyarpolanyban élnek.

Téritési dij az intézményben

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani (ingyenes étkezés) az dvodai nevelésben részesiild gyermek szamara, ha

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

* tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

* olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

* olyan csaladban ¢él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovede

lem 6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemado

val, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 9sszegének

130%-at (1997. évi XXXI. tv. 151§ 10. bek. 10 a bek., és a 10 b bek.), vagy

* nevelésbe vették.

A pedagogiai munka feltételei
Személyi feltételek
A személyi feltételek adottak a szinvonalas neveldmunkahoz:

5 6vodapedagbgus

1 pedagdgiai asszisztens

2 dajka

1 kisgyermeknevel6-gondozé

1 bélcsddei dajka

1 konyhai dolgozé pedig dnkormanyzati alkalmazott

A dolgozok képzettsége torvényi eldirdsoknak megfeleld, tovabbképzési kotelezettségeiket
teljesitették.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje:

A munkaid6 beosztdsoknal alapelv az 6voda zavartalan mikodése és a dolgozdok egyenletes
terhelése. A pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje a kotott 6rabol, valamint a
neveléssel, a gyermekekkel és a foglalkozasokkal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges
1dobal all.

40 ora/hét 32 ora/hét Kotott 4 6ra/hét Kotott munkaidé | 4 6ra/hét
munkaidd csoportban feletti munkaidd Kotott
munkaidé
feletti
munkaid6




Teljes munkaidd | A gyermekekkel vald A nevelést el0készito, Kotetlen
kozvetlen, a teljes 6vodai | azzal 6sszefiiggd egyéb (egyéb
¢letet magaban foglald pedagogiai feladatok, a szakmai
foglalkozasra kell nevelOtestiilet munkdjaban | feladat)
forditani. valo részvétel, eseti

helyettesités.

Az 6vodapedagdgusok meghatirozott munkarend szerint keriilnek beosztasra, heti valtasban
(délel6ttos- délutanos). A csoportot ellatdé d6vodapedagdgusok egyenrangu nevelOpartnerek,
Iépcsdzetes munkakezdéssel végzik neveld, személyiségfejlesztd tevékenységiiket, az
adminisztracids tevékenységet megosztjak egymas kozott, a tervezd munkajukat kozos
megbesz¢lés eldzi meg.

Targyi, infrastrukturalis feltételek

A csoportok nyugodt, deris 1égkorének megdrzése érdekében nagyon fontos a megfeleld
napirend kialakitasa, a kozosségi szokdsok, szabalyok tudatositasa a gyermekekben.

A csoportszobak, kiszolgélo helyiségek €s az udvar berendezéseinek, eszkozeinek beszerzése
a kotelez6 eszkoznorma figyelembevételével torténik.

A biztonsagos ¢és egészséges mikodés érdekében sziikséges eszkozok beszerzése, a
Pedagogiai Programunkhoz kapcsolodo neveldmunkat segité szakmai eszk6zok, jatékok,
felszerelések potlasa, beszerzése a Fenntartd a Német Nemzetiségi Onkormanyzat, illetve
szlildi felajanlasok segitségével valosul meg.

Ev kdzben felmeriild feladatok, felyjitasok, karbantartasok:

* Az elhasznélodott és tonkrement csoportszobai és udvari kis jatékok selejtezése, cseréje,
potlasa. Jatéktarolok beszerzése.

* Csoportszobai edények, evOeszkdzok, konyhai eszk6zok folyamatos poétlasa.

* A flitési szezon elOtt a gazkazan atvizsgaltatasa, karbantartasa, kémények ellendrzése.

» Szakmai eszkozbeszerzEs (pl.: szakmai konyvallomany folyamatos bdvitése).

* Udvar karbantartasa: udvari jatékok sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa

* Tovabbra is figyeliink az intézmény takarékos muiikoddtetésére (viz, villany, gaz,
tisztitoszerek).

Szervezeti feltételek

Az intézményben a szervezeti kultara erds, a munkatarsak azonosultak a célokkal.
Kolesondsen pozitivan segitik egymast.
Szervezetfejlesztés: kozos linnepek, (névnap, sziiletésnap, karacsony), kirandulasok.

Ov6-védé feladatok, baleset megel6zés:

-Gyermekvédelmi feladatok szem el6tt tartasa, egyenld hozzaférés biztositasa, a
gyerekek csaladi hatterének megismerése, a valtozasok észrevétele. Sziikség esetén
csaladlatogatas, beszélgetés a sziilokkel, egyiittmiitkodés a gyermekjoléti szolgalattal.



- Hatranyos €s halmozottan hatranyos gyerekek nyilvantartasa.
- A gyerekek megismertetése a balesetek megel6zésének modjaval, a
veszélyforrasokkal, a szabalytudat erdsitése, ennek rogzitése a csoportnaplokban.

Gyermekvédelmi munkaterv

Az 6voda igazgatdjan és gyermekvédelmi felelésén kiviil minden évodapedagdgus és dolgozo
feladata ¢s kotelessége a gyermekek védelme, az érzelmi biztonsdg megteremtése. A
pedagogusok feladata, hogy felfigyeljenek az estleges problémakra, jelezzék azokat. Kisérjék
figyelemmel a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek ¢€letkoriilményeit, fejlodését,
viselkedését az dvodaban. Sziikség esetén tajékoztassak a sziiloket kiilso segitség
megkeresésének lehetdségeirdl.

A gyermekvédelmi munkaért valamennyi 6vodaban dolgozo dvodapedagogus felel, a munka
Osszehangolasat a gyermekvédelmi felelds, Feketéné Pandi I1diko végzi.

A felelds a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és
azt a dolgozok tudomasara hozza.

Az ovodavezetd és a gyermekvédelmi felelds egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosdgokkal. A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein részt vesznek.
Az ovodapedagodgusok gyermekvédelemmel kapcesolatos legfontosabb feladatai:

+ A gyermekeket és csaladjukat a lehetéségekhez képest minél jobban megismerni. A
csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6zo
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslattal eldsegiteni.

+ Sziil6k tajékoztatasa az ingyenes 6vodai étkeztetés jogosultsaganak lehetdségeirdl az
ehhez kapcsolatos sziil6i teend6krol.

* Folyamatos feladat az étkezési kedvezményben részesiild gyermekek adatainak
egyeztetése az ¢élelmezésvezetovel.

* A problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tlineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kérni. Szobeli, irdsos jelentési kotelezettség.

» Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimeriilnek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

* Intézkedés kérése azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, védond, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

* Szoros bizalmi kapcsolatot apolni a Hid-csaladsegitd szolgalattal, megfeleld
koriilményeket teremteni a torvényben eldirt szocialis segitd munkatars feladatainak
elvégzéséhez.

* Azegyéni lemaradéasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvaldsitani, illetve
elésegiteni.

* Az egészségiigyi szlirdvizsgalatok lebonyolitadsaban részt venni, a sziirést sziikség
esetén, soron kiviil javasolni.

A titoktartési kotelezettség minden csaladot érinté kérdésben érvényesiiljon.
Az igazgat6 feladatai:



* Gyermekvédelmi feladatok megszervezése €s ellatasa, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalésa. -
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgalatnal, -
hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos
elhanyagolasa, vagy egyéb mas stlyos veszélyeztetd ok fennallasa,
tovabba a gyermek dnmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd
magatartasa esetén.

* A vezetdi feleldsség kiterjed az 6vodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtésén tul a gyermekbalesetek megeldzésére is.

* A rendszeres egészségiigyi vizsgalatok biztositasa.

* Az egészséges ¢letmod biztositdsa.

* A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme. Hivatali titoktartasi kotelezettség
betartasa.

* Azigazgat6 kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a gyermekek
képviseletében az sziikséges.

Mini bolcsode munkaterve

A mini bélcséde minden dvodai programon részt vesz, ezért teljes mértékben megegyezik az
6vodai munkatervvel.

Téritésmentes szolgaltatasok
5. Logopédiai foglalkozasok

6. Fejlesztd foglalkozasok

7. Hittan hetente egyszer

8. Uszas: Uszo Nemzet Program szervezése éltal

9. Nemzetiségi tanc foglalkozas hetente egy alkalommal

Nevelési oktatasi feladatok

Ellenorzés Ideje Modszere Eszkoze Erintettek | Eredmény
teriilete
Torzskonyv okt.31 | Dokumentum | Dokumentum | Vezetd Napra kész
aktualizalasa kitoltés vezetés
Felveteli okt.15 | Elemzés, Naplok Ovonok, Pontosan
mulasztasi megbeszéles vezeto vezetett
naplo egyeztetés dokumentum
Csoportnaplok | okt.20 | Elemzés Naplok Vezetd Az elvarésnak
ellenorzese jan.15 | megbeszélés Egyéni megfeleld
A fejlesztési apr.15 fejlesztési lap naplovezetés
tervek jun.28
elkészitése




Beiskolazas jan.15 | Vizsgélat kéré | Nyomtatvany | Ovond, Koriiltekintd
dokumentumai, lapok kitoltése szilok, beiskolazas
iskolaérettségi fejl. szllok
vizsgalatok pedagdgus | megerdsitése
Ovodai marc. Megbeszélés, | Nyomtatvany | Ovondk, Dokumentum
szakvélemények | 31-ig dokumentumok fejl. ped., | kiadasa
elkészitése ellendrzése vezeto sziiloknek
Ovodai felvétel | apr. 30- | Dokumentum | Nyomtatvany | Vezetd Gordiilékeny
a2027/2028 g elokészitése, csoportbeosztas
nevelési évre pontos
kitoltése
Szakmai pedagodgiai feladatok

Ellenorzés teriilete | Ideje Modszere Eszkoze Erintettek | Eredmény
Pedagogiai program | okt. 1 —jan. | Megfigyelés, Csoportlatogatas | Ovondk, Szobeli,
megvalosulasa a 20 dokumentumok vezeto visszacsatolas
csoportban, folyamatosan | ellendrzése
Projektek tervezése, | Folyamatos | Dokumentumok | Csoportnaplok | Ovénék, Szobeli,
megvalosulasanak elemzése vezetd visszacsatolas
elemzése
Szabad jaték Nov.-Dec. Megfigyelés, Csoportlatogatas | Ovondk, Szobeli,
megvalosulasa a Jan.-Febr. dokumentumok vezeto visszacsatolas
csoporban a Marc.-Apr. ellemzése
projektmegvalosuldsa
sordn
Szocializacio a jan. Megfigyelés, Csoportlatogatas | Ovondk, Szobeli,
jatékban dokumentumok vezeto visszacsatolas

elemzése
Gyermekek febr. Megfigyelés, Csoportlatogatas | Ovondk, Szobeli,
fejlodeésének dokumentumok vezeto visszacsatolas
megfigyelése elemzése
Gyermekek folyamatos Dokumentumok | Csoportnaplok, | Ovondk, Szobeli,
fejlodésének elemzése fejlodési naplok | vezetd visszacsatolas
nyomonkovetése

A helyben szokdsos modon a gyermekekrdl fejlédési naplo késziil, melyet fogadodran a

sziilokkel megbeszéliink.

Gyermekek fejlettségi szintjének mérésrdl Osszesitett eredmény késziil tanév végén.




Nevelési feladatokat csoportonként, félévente értékeljiik, €s ezek alapjan tervezziik a
kovetkezd félévet.

A 2026/2027-es nevelési €v szamos 1) feladatot €s kihivast tartogat szamunkra. A torvényi
valtozasok, a szakmai elvarasok folyamatos modosulasa, valamint a csoportdsszetételek
atszervezése mind-mind 1jfajta alkalmazkodast, egyiittmiikodést kivannak toliink. Uj
intézményvezetoként az elsd és legfontosabb célom, hogy kdzdsen, egylittmiikodésben,
egymas szakmai tuddsara és tapasztalatara épitve valositsuk meg az eldttiink all6 feladatokat.
Bizom abban, hogy a neveldtestiilet elhivatottsdga, szakmai tudasa €s tobb évtizedes
gyakorlata biztos alapot jelent mindehhez. Hiszem, hogy egy tamogat6, egymasra figyeld
kozosséggel sikeriil megteremtentink azt az egylittmiikodo 1égkort, amely lehetové teszi,
hogy 6vodank tovabbra is a gyermekek biztonsagos, szeretetteljes, fejleszté kozegét nytjtsa.
Célunk valtozatlan: 6romteli, kiegyensulyozott, élményduas 6vodai mindennapokat biztositani
a rank bizott gyermekeknek. Fontos, hogy ne feled;jiik, hogy a kozdsség ereje abban rejlik,
hogy mindenki hozzateszi a maga tudésat, szivét, kezét — és igy sziiletik meg az, amit egyediil
nem tudnank 1étrehozni!

Kiemelten fontosnak tartom a nyilt, dszinte, bizalmon alapulé kommunikéciot, az egymas
tiszteletén alapuld kapcsolatok erdsitését, valamint a tudatos, egységes pedagdgiai munka
megvalodsitasat. Bizom benne, hogy az eldttiink all6 tanév sordn ezek az értékek kdzdsen
megvalosulhatnak.

Ezuton is szeretném elére megkdszonni a testiilet bizalmat és timogatasat, és kérem a
2026/2027-es nevelési évre sz016 munkaterv elfogadasat.
Sikerekben gazdag, nyugodt, eredményes nevelési évet kivanok mindannyiunknak!



FENNTARTOI ERTEKELES

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

A fenntartd iranyitdi tevékenységének része a koznevelési intézmény pedagdgiai-szakmai
tevékenységének ellendrzése. A fenntartd hataskorrel rendelkezik az intézmény
hatékonyagénak és pedagogiai-szakmai eredményességének a megitélésében.

A fenntarto feladata, hogy értékelje a pedagogiai programban megjelolt feladatok végrehajtasat
¢s ezen keresztiil a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai-szakmai tevékenységének
eredményességét.

A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat 2026 augusztusiban értékelte az
6vodaban folyd szakmai munkat és az 6voda pedagdgiai programjanak teljesitését.

Jelen értékelés megallapitasai az 6vodavezetd tanév végi beszamoldja, valamint a 2025/2026-
es nevelési év soran az intézményben lefolytatott fenntartoi ellendrzés tapasztalatain alapulnak.
Az ellendrzésre és az értékelésre a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 83.§-
anak (2) bekezdés e) pontja alapjan kertilt sor.

Az ellenorzés teriiletei

- Az intézmény gazdalkodasa

- A mukodés torvényessége

- A szakmai munka eredményessége

- Gyermekvédelmi tevékenység

- A gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések

Megallapitasok, értékelés:

Az intézmény gazdalkoddsa

Az oOvoda a fenntartd és a megbizott intézményvezetd dontései szerint gazdalkodik a
rendelkezésre 4ll6 eszkozeivel ¢és erdforrasaival. A helyiségek szédma, funkcionalis
megfeleldsége optimalis. Az intézmény eszkdz- és felszerelésjegyzéke megfeleld, a pedagdgiai
program teljesitéséhez sziikséges ellatottsag rendelkezésre 4all. Az épiilet kihasznéltsaga
optimalis, a kornyezete biztonsagos, viszont az 6voda keritésének egyes szakaszai javitasra
cserére szorulnak. A munkaegészségiigyi és biztonsagi eldirasok betartasa megfeleld.

Az ovoda feladatellatdsanak személyi feltételei biztositottak. Az évodai csoportok szervezése
a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.



A mitkodés torvényessége

Az dvoda miikddése a jogszabalyi eldirasoknak megfelel, torvényes. Az intézményi szabalyozo
dokumentumok hatalyosak, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen atdolgozottak, jogszeriiek. A
sziikséges taniigyi nyomtatvanyok rendelkezésre allnak, a nyilvantartasok megfeleldek.

Az 6voda talalo konyhajan sziikséges a HACCP eldirasok frissitése aktualizalasa

Az 6voda vezetése kiemelt figyelmet fordit az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes
¢s kiilonleges adatok esetében az

- adatvédelem teljestiilésére,

- az 6vodakotelezettség teljesitésére, az dvodai jogviszony létrejottére,
- aziskolai érettség szlirésére,

- abelsd értékelési rendszer miitkodtetésére.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgalo felvételi és
mulasztasi naplok ellendrzése soran megallapithato, hogy a felvételi €s mulasztasi naplok
tartalmazzak

- a gyermek sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakohelyét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

- afelvétel id6pontjat,

- azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

- a sziilok napkozbeni telefonszamat.

Mivel az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban
feltiintetik a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, a szakvélemény kiallitdsanak
idépontjat és szamat.

Az 6vodai mulasztasi napld Osszességében az eldirdsoknak megfeleléen tartalmazza a
sziikséges nyilvantartasi adatokat. A zdradékolas megfelelden torténik.

A szakmai munka eredményessége

Az O6vodaban az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, és a
dokumentumokban nyomon kovethetd.

A stratégiai tervek megvalositasa nevelési évekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai
célok aktualis elemei. (pedagodgiai program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési program,
beiskolazasi terv stb. céljai, feladatai.)

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, munkak6zosségi tervek, a pedagdgiai munka,
tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvalositasa a pedagdégusok, a munkakozosség
bevonasaval torténik.



Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatarozzdk meg a modszerek, eljardsok kivalasztasat,
alkalmazasat.

Az intézményi pedagogiai folyamatok (példaul nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett
egymasra épiild tevékenységek) a személyiség- és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési,
tanuldsi eredmények elérését, a sziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét és a
fenntartoi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év évvégi beszamolojanak megallapitasai alapjan torténik a kdvetkezd nevelési év
tervezése.

A teljes pedagodgiai folyamat kdvethetd a tevékenységi tervben, a csoportnaplokban, valamint
a gyermeki produktumokban.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének és hatékonysdganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatdkat.

Az eredményeket az intézmény folyamatosan kdveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot hajt
végre.

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljak értékeléseik soran.

A gyermekek  eredményeirél  fejleszté  céllal  folyamatosan  visszacsatolnak
sziileiknek/gondviseldiknek.

Gyermekvédelmi tevékenység

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek mindegyikénél rendelkeznek a pedagdgusok
megfeleld informaciokkal, és alkalmazzak azokat a neveld, fejlesztd és oktatd6 munkéjukban.
Az intézmény vezetése €s érintett pedagogusa informacidkkal rendelkezik minden gyermek
szocidlis helyzetérdl.

Az intézmény tdmogato rendszert alakitott ki: felzarkdztatast célz6 egyéni foglalkozast szervez.
Integracids nevelési modszereket fejleszt, és ezt be is vezeti.

Nevelési programokat, modelleket dolgoz ki vagy atvesz, és mukodteti is ezeket. Célzott
programokat tar fel.

Kapcsolatot tart fenn szakmai tAmogato halozattal.



A gyermekbalesetek megelozésére tett intézkedések

A 2025/2026-es nevelési évben nem volt baleset a gyermekek kozott. Koszonhetd ez az
ovodapedagdgusok odafigyelésének és a gyermekek fegyelmezett magatartasanak.

Javaslatok:

- Az Intézmény vezetdje minden esetben vegyen részt a sziiloi értekezleteken.

-Az dvoda talalo konyhdjan sziikséges a HACCP eldirasok frissitése aktualizalasa.

- Az 6vodai kerités egyes szakaszainak javitasa sziikséges, palyazati forras bevonasaval.

- Az 6vodai jatszotéren levo padok cseréje javasolt

Magyarpolany, 2026. augusztus 14.

Meinczinger Attila
elnok
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Bevezeto
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény ¢és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabdlyzat célja, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantdldsa, az intézmény alkalmazottai kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Magyarpolanyi Német
Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde miikodésének szabalyait a jogszabaly biztositotta keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
- érvényre juttatdsa,
- azintézmény jogszerti miikodésének biztositasa,
- azavartalan miikodés garantalasa,
- agyermeki jogok érvényesiilése,
- aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

* A 2023. ¢évi LIL toérvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol

* A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

« 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

« amodositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

* A Kormany 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend
részletes szabalyair6l

* 2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérol

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

*  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

« 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

«  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

* 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

* 2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

*  44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztroéfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol



*  5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

*  26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

Az intézmény altalanos jellemzoi az alapito okirata alapjan
A koltségvetési szerv megnevezése: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsde
A koltségvetési szerv székhelye: 8449 Magyarpolany, D6zsa utca 10.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. julius 1.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye:
8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.
A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése:
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye:
8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.
A koznevelési intézmény fenntartojanak megnevezése:
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

székhelye: 8449 Magyarpolany, Kossuth utca 22.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6.
pontja €s a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. a) pontja szerinti dvodai
nevelés, b) pontja szerinti nemzetiséghez tartozok o6vodai nevelése, r) pontja szerinti a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 43/A. §-a és 94. § (3a)
bekezdése szerinti mini bolcsddei ellatas valamint a 15. § (1) b) pontja szerinti gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 ovodai nevelés




A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése. A sajatos
nevelési igényl gyermekek koziil az 6voda a mozgésszervi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos és egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé gyermekek integralt nevelését
biztositja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkcidoszam korményzati funkcié megnevezése
1 [ 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
2 ellatasdnak szakmai feladatai
3 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsddében torténd
7 ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
8 intézményében
9 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Magyarpolany Kozség Onkorményzat
kozigazgatasi és kdzoktatasi feladat-ellatési teriilete.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 18.) Korm.rend,
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd

1 végrehajtasarol szol6 257/2000. (XII. 26.) Korm.rend
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény
koznevelési foglalkoztatotti a pedagbdgusok uj €letpalyajardl sz616 2023. évi LII.
jogviszony t5rvény, a pedagdgusok Gj életpaly4jarol sz616 2023, évi
LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL. 30.)
3 Korm. rendelet




A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéli 0voda €s bolcséde intézmény

Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:
Az intézmény eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat, a koltségvetési szerv mikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a Magyarpolanyi Ko6zos
Onkormdanyzati Hivatal latja el. Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete hagyja jova az intézmény és a Magyarpolanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal kozotti
megallapodast, amely a munkamegosztés ¢s felelosségvallalas rendjét rogziti.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam:

maximalis
feladatellatasi hely munkarend | gyermek-,
megnevezeése alapfeladat megnevezése megjelolése | tanuldlétszam
Magyarpolanyi a.) 6vodai nevelés a.) 60
Német ebbdl:
Nemzetiségi Ovoda | b.) nemzetiséghez
N 1 . , b.) 60
¢s Mini tartozok ovodai nevelése
1| Bolesdde

c.) a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos c)4
nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése

Magyarpolanyi
Német

Nemzetiségi Ovoda
¢s Mini Bolcsdde

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajz | rendelkezés joga vagy funkcidja,
1szama | avagyon hasznalati célja
joga
8449 Magyarpolany, Dozsa utca 10. | 330/2. | vagyon hasznalatanak 6voda
1 joga

A miikodés gazdasagi-pénziigyi feltétele

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari (gazdasagi) évekre Osszedllitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. A koltségvetés tervezeésével és teljesitésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol a fdigazgatd gondoskodik. A koltségvetésben a fenntartd
biztositja az alapfeladatok - és vallalasa alapjan a specialis feladatok - ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkozoket.



Az intézmény vezetoje megbizasi rendje

A fOigazgatdoi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatdsi intézményben
pedagdgus-munkakor betoltéséhez szlikséges szakképzettséggel, intézményvezetd
szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas
megtartasara vonatkoz6 o6raaddi megbizas ellatasa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-
oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallo, hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre sz616
kinevezéssel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban. Az igazgatdi megbizasra iranyuld dontés
meghozatala eldtti véleményezési eljarasrendet a melléklet tartalmazza.

Az intézmény élén figazgaté all, akit Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete nyilvanos palyazat utjan valaszt meg a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott szervezetek
véleményének kikérése, valamint Magyarpolany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
egyetértése utan 5 évre.

A megbizas nyilvanos palyazat utjan meghosszabbithat6. Az 6vodavezetd felett az egyeb munkaltatoi
jogokat Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselO-testiiletének elndke
gyakorolja.

Az intézményben a féigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat amelyek a kdznevelési intézményen
beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

A vezetéi megbizasrol valé lemondés, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utdn a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a kinevezése szerinti
munkakdrében kell tovabb foglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben a pedagogusok és a dajkak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. térvény a pedagodgusok uj
¢letpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol
szoldo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol vonatkozd rendelkezései alapjan keriilnek
foglalkoztatasra. A pedagogusok besoroldsa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 1;j
¢letpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 10y életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan keriil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére sz616 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagogusok esetében részben kdtetlen, neveld és oktaté munkat
segitdk esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidt a munkaltato
hétfotol péntekig osztja be.

Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval, a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol
szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi
torvény hatélya ala keriilésével érintett jogviszonydnak atalakuldsara nem kertil sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen el6életi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatéllyal a probaidd alatt, a
felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ald tartozd munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemonddssal, azonnali hatilyi lemondassal, elbocsatés
fegyelmi biintetéssel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak ¢és a felmentési idejének megallapitdsara a 2023.évi LII. térvény
¢s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozod részére jard végkielégités dsszegének, szabadsagéanak, jubileumi jutalmanak és
a felmentési idejének megallapitdsara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A Mini bolcsddei dolgozok esetében a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény alapjan torténik a
foglalkoztatas.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ,kozalkalmazotti jogviszony létesitése

Nevel6-oktaté munka — 6vodai nevelés a gyermekekkel valod pedagdgiai célu kdzvetlen foglalkozas
kizarélag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-oktato munkat
kozvetleniil segitd munkakorben, 6raadoként megbizasi szerz6dés alapjan lathatd el, a bolcsddei
nevelési, gondozasi feladatok kozalkalmazotti jogviszonyban lathatok el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a kozalkalmazotti jogviszony ellathatd

e Dbiintetlen eldéletd,

e cselekvoképes,

e olyan személlyel, aki nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony ,kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetoveé.

A biintetlen el6életet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt ,kdzalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni
szand¢ékozo személy a kinevezés megkotését megeldzden a biinligyi nyilvantartd szerv altal kiadott
hatdsagi bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvéanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakor
betoltéséhez sziikséges.

Pélyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem 4ll fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével 0sszefiiggd munkaltator jogkor
gyakorloja irja ki.

A palyazatot a korményzati igazgatdsrol szold torvény alapjan miikodd személyligyi kozpont
internetes oldalan kozz¢ lehet tenni.

Pedagdégus munkakorben a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagbgus, valamint a nevel6 €és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkdja ellatasa
soran a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort a foigazgatd gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére jogosult a féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban megjel6lt helyettesitd, vis maior esetén a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Képviseld testiilete megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
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« Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

* A fOigazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s 1d6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

A foigazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:
* azintézmény szakmai képviseletét ;

* neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a féigazgatd -helyettesre.

Kiadmanyozas rendje

Kiadmanvyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja a féigazgato.

Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az truhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor

jogosultjdnak személyét és feleldosségét. A foigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetdtarsnak is.

A f6igazgatd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

- Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.
- A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

- Az allamigazgatasi szervek, valamint a birosagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat.

- A munkaltatoi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait.

- Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és  értékelések
dokumentumait.

- Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.

- Az el6iranyzat modositasokat.

- Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

- A rendszeres statisztikai jelentéseket.

- Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat magéanak tartotta fenn.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkdre a foigazgatonak van. Akadalyoztatidsa esetén az
azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a féigazgato-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata
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Hosszu
bélyegzo

Korbélyegz
0

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

- A korbélyegzot a féigazgatoja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal a féigazgato rendelkezik.

- A hossziibélyegzot: a fdigazgatd, a fdigazgatd-helyettes, az intézményi titkdr és az
ovodapedagdgusok hasznalhatjak.

A bélyegzoket az iroddkban elzérva kell tartani.
A bélyegzdt hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerli hasznalatdért, megdrzéséért. A
bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartdsarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozéasarol a féigazgatd gondoskodik.
Az 6vodabdl kimend tligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal, korbélyegzdvel
¢s iktatoszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra a fdigazgatd jogosult

(kiadményozas joga). Az intézmény cégszerli alairdsa a foigazgatd alairdsaval és az intézmény
bélyegzdjével érvényes.

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
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A miikodés alapdokumentumai és nyilvano

A pedagégiai programot az intézmény nevel6testiilete fogadja el. Az .
Pedagbgiai program modositasa esetén a fenntartd egyetértési jogat gyakorolja,amennyiben a
modositds miatt a fenntartora tobbletkoltség harul.

Az éves munkatervet az intézmény igazgatoja allitja 6ssze, a nevelotestiilet, a sziilok véleményezése
utan azt elfogadja. Tobbletkoltség esetén a fenntartd egyetértési jogat gyakorlolja.

A beszamolok a félévi és a tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a nevelOtestiilet.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatoja allitja 6ssze, a nevelOtestiilet fogadja el , a
hazirendet a fenntarté hagyja jova, az SZMSZ esetében a fenntartd egyetértése sziikséges, ha a
fenntartora tobbletkoltség harul.

A dokumentumok az intézmény honlapjan is olvashatéak.

Bolcsodei szabalyzatok
- Szervezeti és mikodési szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
- Felvételi szabalyzat
- Selejtezési és leltdrozasi szabalyzat

- Belso ellendrzési szabalyzat

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgat6janal, a hivatalos informéacios feliileten (OH), az irattarban, a Magyar Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten t4jékoztatast kérhetnek az oOvoda igazgat6jatol,
igazgatohelyettesétdl, tagintézmény-igazgatdjatol és a csoportos 6vodapedagdgusaitol.

- A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet.

- A Pedagogiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhato, a sziilok szadmara kérésre
nyomtatott formdban barmikor hozzaférheto.

- A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziillék az dvodai beiratkozés el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

e Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten majd a késObbiekben
valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.
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A Hézirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal €s a honlapon.

- Az alapdokumentumok megvaltoztatdsarol az intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni az
érintetteket.

- Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az 6voda
nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl, a hazirend egy példanyat a
beiratkozaskor 4t kell adni a sziilonek.

- Honlapunkon megtaldlhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat.

- A dokumentumokrdl a sziilok szobeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, a magasabb
vezetoktol elore egyeztetett idOpontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezetdktol a
papir alapu dokumentumot.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato a foigazgatonak cimezve, aki az
iigyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni. 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban
szereplddokumentumok:

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

- abeiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,

- koznevelési feladatot ellatod intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke,

- afenntartd nevelési intézmény munkajaval osszefiiggo értékelésének nyilvanos megallapitasai
¢s ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsa, ideje, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

- a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

- a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢s miikddési szabalyzata, a hazirend és a pedagdgiai program.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber

15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelods: foigazgato

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az féigazgatdjatol.

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktura

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek  |A konkrét vezetdi beosztasok
1 megfelelo lehetséges vezeto megnevezeése (3)
(D ,

beosztasok (2)

Intézményvezetd foigazgato
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Vezeto6i szint Intézményvezetd -helyettes foigazgato -helyettes

Bolcsddeil vezetd bolcsddei szakmai vezetd

Az intézmény vezetosége

- Az intézmény vezetdsége tagjai: az féigazgato, az foigazgato -helyettes, bolcsddei szakmai
vezetd

- Az intézmény vezetdsége dontési jogkdrrel nem rendelkezik, javaslattevd és véleményezési
jogkore az intézmény mitkodésének kérdéseire, tovabba a vezetdi intézkedések tervezetére, a
jovéhagyott munkatervben megfogalmazott teenddk és az idokdzben felmeriilé problémak
megyvitatasara, allasfoglalasra és intézkedési terv kidolgozasara terjed ki.

- Az intézmény vezetdségét sziikség szerint, legalabb havi rendszerességgel a féigazgato hivja
0ssze.

- Az intézmény vezetdsége iilésérdl feljegyzés késziil.
Vezetoségi értekezletek feladata, rendje

- Aktualitastol fliggden, nagyobb horderejii kérdésekben az eltérd vélemények meghallgatésa,
k6z0s nevezdre hozasa, érdekek képviselete.

Munkakorok feladat-és hataskorei
A foigazgato feladat-és hataskore
Az intézmény €lén a féigazgato all. A foigazgatd munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

A foigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbdl €s a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

A fOigazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az 6voda igazgatdja

- felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondossdggal valdo kezeléséért a takarékos
gazdalkodaaért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

- apedagogiai munkéért,

- anevelotestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
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onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzdérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a sziil6i szervezettel valo megfeleld egytittmikodéseért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

Az 6voda féigazgatoja a pedagdgiai munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé
szakértdvel torténd értékelése céljabol

A foigazgatd - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelos:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;

a nevel6btestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

a fenntartoval kdzosen az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mikddtetéséért,

a fenntartoval kozosen az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kdvetd (monitoring) rendszer miikkodtetéséért,

a fenntartoval kozdsen a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a
belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkddéséért;

a pedagdgiai munka magas elvardsoknak megfelelé megvaldsitasaért;
a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel vald megfeleld
egytittmikodeésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;
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- apedagogusi kozéptavl tovabbképzési program elkészitéséért;
- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;
- a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

- a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekil
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonos kozzétételi, valamint a
helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok keresztiil torténd ellatasaért,

- akoznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

- az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

- az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

- az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelo ellatasaért;

- azintézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

- a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;

A foigazgato feladata:

- a foglalkoztatotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

- a neveldmunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi €s moddszertani feltételek
biztositasa;

- szakmai egyiittmiikddés iranyitasa €és szervezése a nevelési egységek kozott,
- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

- az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

- a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok foglalkoztatasara, ¢élet-, ¢és munkakdriilményeire vonatkozé
kérdéseikben,

- az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- agazdalkodasi és iratkezelési feladatok ellatasa,

- kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;
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- gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

- ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Egyéb feladata:

az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kinevezés,
atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa)
dont a tanulmanyi szerzédés kotésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

tervezi, és megszervezi a dolgozok képzését, tovabbképzését,

figyelemmel kiséri, értékeli a bolcsddék ellatottsagi és mitkodési mutatodit, elemzi a mikodés
szakmai hatékonysagat,

javaslatot tesz férohelyek fejlesztésére, szlineteltetésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szolgaltatasok bevezetését,

tanulmanyozza ¢és értékeli a sziilok véleményét az dvoda €s a bolcsdde miikodeésérol,
kapcsolatot tart a fenntartoval, a Regiondlis Modszertani Bolcsddével, tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel,

elkésziti az intézmény Pedagogiai és Szakmai Programjat, egyéb szabalyzatait,

elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,
ellendrzési €s beszamoltatasi jogkdre van az intézmény minden teriiletén,

felelds az intézmény keretében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért,

felelds a bolcsdde dolgozdinak munkéjaért,

felelds a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,

a helyi adottsdgok figyelembevételével a helyettessel €s a bolcsddei szakmai vezetovel egyiitt
megszervezi az 6voda és a bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkaid6 beosztasat,

iranyitja és ellendrzi, az 6vodai nevelési €s a a bolcsdde nevelési,- és gondozasi feladatainak
ellatasat,

a gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot,

torekszik arra, hogy maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allandosag elve,

fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtia a NEBIH intézményre vonatkozé utasitasait,
ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés
szabalyok betartasat,

kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli az Ovodai és a bolcsédei munkaval kapcsolatos
észrevételeket,

megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziildi értekezleteket,

rendszeresen ellendrzi a dolgozok munkajat, és etikai magatartasat,

ellendrzi az 6vodapedagdgus és a kisgyermekneveld altal vezetett dokumentaciot,

a takaritas elvégzését,

felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséért,
a mulasztasok miatti felelésségre vonasért,

felelds a gyermekek, a gondozottak, €s a dolgozok biztonsagéért,

koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
valtoztatasok végrehajtasarol,

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

- az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére

- abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
At nem ruhazhaté hataskorei

- teljeskorti munkaltatoi jogkor

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza,

- egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

A foigazgatoi hataskor atruhazasa

A fOigazgatd — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébol feladatokat
ruhdz at a foigazgatd-helyettesre és a bolcséde szakmai vezetdjére.

Atruhazott feladatok:

A fbigazgatdi egyéb feladatok részleges vagy teljeskori atruhdzasa a fOigazgatd utasitdsa
alapjan.

A foigazgato - helyettes feladat —és hataskore

A fOigazgatd -helyettes vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6zos megbeszElés és egyeztetés
utdn - a foigazgato irasban szdmara meghataroz. A féigazgato -helyettes megbizasakor a nevelotestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A féigazgato altal atruhazott feladatokon feliil:

- A fdigazgatd-helyettes nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

A f6igazgato -helyettes felel0s:

A bemutat6 foglalkozasok, nyilt napok, tinnepek, gyermekprogramok megszervezéséért;

- A Sziil6i Szervezet miikodésének segitéséért;

- A helyettesitési beosztas, szabadsagolassal kapcsolatos feladatok ellatasanak elkészitéséért;

- A taniligyigazgatassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a munkakori leirés tartalmaz.

- Az fbigazgato-helyettes kozvetleniil tervezi, irdnyitja, ellendrzik a dajkak, a karbantarto
munkaidejét, ha a vezetd err6l masképp nem rendelkezik.

- Iranyitja, ellendrzi a pedagoégusok adminisztraciés munkajat,

- Segiti a vezetdt az intézmény tovabbképzési programjanak elkészitésében, az alkalmazottak
tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumok naprakész vezetésében,

- Az adatszolgaltatds megszervezése, statisztikai jelentések elkészitése a KIR-be torténd bejelentési
kotelezettségek ellatasa,

- Iranyitja és ellendrzi a tliz- és a munkavédelmi tevékenységet,

- A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,
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- Felelés a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért, tovabba
feladatkorében a pedagogiai munkéért,

A munkakorbdél és a betoltésébol adoda, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
- Vezetd helyettesként felelésséget érez az intézmény szakszerl és torvényes muiikodtetéséeért,

- Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve;

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja;

- Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencidjaba tartozé feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, eszkdozvasarlas).

Pedagogiai-szakmai feladatok:

- Aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak kialakitasdban, elésegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi;

- Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat;

- Az ovoda rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz;

- Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat;
- Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését;

- ElOsegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat;

- Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, és rendszeresen szemléli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat;

- Az o6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 0 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.
Taniigy-igazgatasi feladatok:

- A fbigazgatdoval torténd egyeztetés utan biztositja az intézményen beliili informacidaramlast;

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi a vezetonek;

Kozremiikodik:
- anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

- az Ovodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
- az féigazgatoval,
- valamennyi pedagogussal,
- aneveld és oktato munkat segitd alkalmazottakkal.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, a vezetdvel telefonon tartja a kapcsolatot.

A foigazgato és helyettese kozotti kapcesolattartas folyamatos. A feladatok elosztasanak alapelve az
aranyos terhelés, a folyamatossag. A tevékenységek 0Osszehangoldsa és az informdciok atadasa
érdekében az 6vodavezetés rendszeresen tanacskozik.
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A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

A vezetdk napi kapcsolatot tartanak az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységekkel. Az egyes
szervezeti egységek - a feladat jellegébdl kovetkezd mértékben és formaban miikodnek egyiitt. Egyes
feladatok elvégzésére a szervezeti strukturatdl eltérd osszetételii munkacsoportokat lehet 1étrehozni. A
munkacsoportok szervezését a foigazgatd altal megbizott végzi. A felelds(oke)t, jogkoroket,
hataskoroket €s a feladatvégzés hataridejét a foigazgatd hatdrozza meg.

A foigazgato €s a foigazgato -helyettes napi rendszerességgel munkamegbeszélést tartanak.

A szervezeti egységek és a vezetod kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

A szakalkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
- aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

- a neveldomunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagdgiai asszisztens, dolgozok
kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeto és a valasztott képviselok
kozremukodésével — a foigazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 kapcsolattartasi formakra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A vezeto helyettesitésének rendje

A foigazgatdt tartos tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel a foigazgatod -helyettes helyettesiti.
Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghalad6 tavollét. Feladatait 6nalldan latja el. A féigazgato -
helyettes csak a foigazgatd tartds tavollétében hozhat az intézmény jovojére kihaté munkaltatoi
dontést, kotelezettségvallalast.

A foigazgato helyettesitése:

» A foigazgatod -helyettes a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkérben — el
nem halaszthat6 ligyek intézésével — ellatja a foigazgatd helyettesitését. A foigazgatd
-helyettes a  helyettesités sordn  megtett intézkedéseirdl, kiilondsen a
kotelezettségvallalasokrdl a fOigazgatét a helyettesitést kovetden haladéktalanul
tajékoztatja.
A fOigazgat6 ¢€s a helyettese tavollétében az intézményt nyitod és zard 6vodapedagogus gyakorolja a
helyettesi feladatokat.

A reggel 6 6ratol 8 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodoknek a
munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok. Intézkedésre a pedagdgus mindsitési
rendszer alapjan a magasabb (ped.Il.) fokozatba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore
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az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetd intézményben vald tartdzkoddsdnak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra: A féigazgato a teljes nyitva tartasi idoben az intézményben tartozkodik, kivétel ha a
vezetdi ,képviseleti feladatai az intézményen kiviil végezhetéek el, munkaidé beosztasat maga
jogosult meghatarozni.

Egyéb felelosok feladat-és hataskore

Munkavédelmi és tiizvédelmi felel6s feladat-és hataskore (kiilso vallalkozo)

Feladata minden tanév kezdésekor:

* A munkavédelmi eldirdsok ismertetése.

* Az esetleges dolgozoi €s tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

* A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

* Tizriad6 proba tartdsa évente egy alkalommal.

Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hataskore

A csoportokban dolgozé 6vodapedagdgus latjak el.
E feladatkorében:

A csaladdal és a pedagoégusokkal egyiittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi az Onkorményzat gyermekvédelmi feleldsével a
gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarol évente beszdmol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
féigazgato utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel.

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

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozétt.

Nyilvantartja az Onkormanyzattal kozdsen a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport dvondivel.

Nyilvantartja s hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekeket és eljar a veliik
kapcsolatos tligyekben.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy a foigazgatod
értesitse a Gyermekjoléti Szolgélatot.

23



- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a foigazgatod inditson
eljarast a gyermek lako ill. ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkorményzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasara. Sziikség esetén természetbeni ellatds formdajaban torténik
segitségnyjtas.

- Segiti az 6vodapedagogusok munkajat.

Munkdjat a foigazgatd megbizasa alapjan, a munkakori leirdasban meghatdrozottak alapjan végzi.

Szakmai feladatot ellatéo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok feladat-

és hataskore

A pedagogusok feladat-és hataskore

Az ovoda teljes nyitvatartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat nem
hagyhatja felligyelet nélkiil. Munkaidejét €s a teljes 6vodai életet magaba foglalod foglalkozasokkal
leko6tott idejét a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatdrozza meg a foigazgato.

Az 6vodapedagogus feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja ¢és helyi pedagogiai program alapjan végezze, 6nalloan és feleldsséggel.

Feleldos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaltan, és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttél vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztidsara vald
kényszerités).

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez, az ismereteknek a természetes kdrnyezetben torténd
megtapasztalasdhoz gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, elegendd személyi kiséretrdl!

A gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével torekedjen a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitdsara, betartatdsdra. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Gondoskodjon a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés €s a gondozas feltételeinek biztositasarol.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek alakitasa,
fejlesztése, melynek soran figyelembe kell venni a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
csoportnapldban €s a gyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumentumban készitsen feljegyzést.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizal
az ovoda tobbi helyiségével! Kisérje figyelemmel az udvar rendjét, az udvari jatékok tisztasagat,
megfeleldségét.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 mdédon miikodjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
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érdekében.
Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kdzosségi
egylittmikodés normait.

Elvaras, hogy életszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, miikodjon egylitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében!

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Torekedjen az dvodai nevelésbe alkalmazhaté IKT eszk6zok
megismerésére, hasznalatara. Végezze el a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teendoket.

Naprakészen vezesse a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, hidnyzésjelentés).

A mindségfejlesztésben, az intézményi onértékelésben aktivan vegyen részt!
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

A sziil6kkel valo partneri kapcsolataval, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
jaruljon hozza az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

A gyermekek ¢és sziilk emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Késziiljon fel a sziildi értekezletekre, gondoskodjon a sziilok idében torténd értesitésérdl.

A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztassa az 6vodaban folyd neveldmunkarodl, a gyermekek
fejlodésérol.

Sziikség esetén végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.

Vegyen részt a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai nevelokkel.
Segitse az orvos, a védond, - az adllami gondozott gyermekek esetében - a neveldsziildi feliigyeld
munkajat.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket

megtenni.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — foglalkozasokkal
lekotott 6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatisa szerint
veégezze.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatdsainak megfelelden, sajat modszerei,

Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet
altal elfogadott munkatervi kereteken feliill szabadon valasztja meg az 4&ltala vezetett
foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,
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Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt szoban ismerteti a
szlilokkel a fogadoodra keretein beliil,

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges gyermekek
gondozasara,

Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert,

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mukodtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden
alkalmazza.

A pedagdogusok adminisztrativ teendoi

Minden foglalkozasat a csoportnaploban eldre, ellendrizhetden tervezi,
A felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,
A gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,

Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécidt, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi fejléddésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara
kiterjedden,

A statisztikakat hataridore elkésziti,

A gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a gyermek
épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, szlirdvizsgalatokon vald részvételrdl és minden olyan
ovodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

A sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,
Elékésziti a sziikséges szakvéleményt

Hasznalja az aktualisan eldirt illetve a nevelOtestiilet altal valasztott feliileteket.

Az 6vodapedagogus az 6vodara harulé feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezetd utmutatasa szerint

- helyettesités

- sziloi értekezlet tartasa

- eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa

- az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
- pélyazatirasban valo részvétel

- leltarozas, selejtezés el6készitése

- felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
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Egyéb munkakorok feladat-és hataskorei
Dajka feladat-és hataskore
- Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

- Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s balesetmegel6zési
teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

- Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

- Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi.

- Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikddik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

- Munkakdri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
o6vodapedagdgus ttmutatasait kovetve.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

- Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios €s beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a
sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz06. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrol sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
sziiloket tapintatosan az é6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel a
leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vonO mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan miikodjon kozre, segitsen az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az 4gyakat, dgynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

- Gondoskodjon a terem szelldztetésérol lefekvés elott.

- Mikodjon kozre a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében az 6vond
utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segitsen az 6ltoz6ben.
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Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
Sziikség esetén a gyermekek flirdetése atoltdztetése

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, onképzés)!

Alkot61i médon mitkodjon egylitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikodjon kozre a szervezési feladatokban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelentse a féigazgatonak
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan vegyen részt.
Végezze el a névények napi gondozésat.

Feliigyelje, 4polja, a napkdzben megbetegedett gyermekeket, amig a sziil6 érte nem jon.

Végezze el az alabbi takaritasi feladatokat:

- Az 6voda helyiségeinek, bitorzatanak, egyéb berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
- Heti fertotlenito takaritas a termekben, 61t6z0kben, mosdokban.

- Napi portalanitas.

- A jatékeszkozok tisztan tartdsa, a sziikségszerinti ferttlenitése.

- A csoport edényzetének tisztan tartasa.

- A gyermekcsoport textilidinak mosésa, vasalasa, javitasa, sziikkség esetén keményitése.

- Az 6voda udvaranak gondozasa, tisztantartasa

- Homokozo felkapalasa, poros udvarrészek locsolasa

- Udvari jatékeszk6zok tisztantartasa.

- Az éves nagytakaritas elvégzése.

A dajka koteles

- amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok szerint végezni,

- amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanasitani,

- munkatarsaival egyiittmiikddni,

- agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkodésre torekedni.

Bolcsodei alkalmazottak

Az intézmény nem vezeté beosztasu dolgozoi

A bolcséde szakmai vezetdje / Kisgyermeknevel6 feladat-és hataskore

- Kozvetlen utasitast ad és kozvetleniil ellendrzi bolcsddei kollégajat.

- A bolcsddevezetd személyes hatdskorében szervezi €s iranyitja a bolcsdde szakmai munkajat.
Feladata a mlikodés targyi és személyi feltételeinek biztositasa.
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Vezeti az eloirt dokumentéciot (gyermekek torzslapjait, fejlédésiiket nyomon kovetd
dokumentumokat) és elkésziti a bolcs6de miikodésével kapcsolatos jelentéseket.
Sziilécsoportos beszélgetéseket, sziiloi értekezleteket szervez €s bonyolit.

Az 1) gyermekek felvételével kapcsolatos tligyeket intézi, dokumentalja. Kialakitja a
beszoktatdsi sorrendet.

Tajékoztatast nyujt a kisgyermekek napkozbeni ellatasa irant érdeklddo csaladok szamara.

A bolcsédevezetd munkakori leirdsat - mely tartalmazza a bdlcsddevezetd feladatait,
hataskorét, jogkorét feleldsségét: kozvetlen felettese (féigazgato) késziti el.

Folyamatos kapcsolatban van a gyermekorvossal, védéndvel.

A kisgyermekneveloként feladata:

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére
¢és értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas és az
Onallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsédei
gondozds — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.
Kiilonos gondot fordit, a hidnytalan el0készitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonosséa alakitja, a gyermekek
szdmara disziti.

Vezeti az eloirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlddési naplot.

A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan tjat
tapasztal. Az egészségligyl tOrzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzésokat, a gyermek stly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyéat. A testi
fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlddésdokumentéalashoz pedig a
fejlodési tablat.

Vezeti, a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast €és beszoktatdst a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalodsitja.

Részt vesz, a sziiloi értekezleteken, illetve szlilécsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari €élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziilot.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

A bolcsédei dajka feladatai

Ellatja a bolcsdde takaritdsi munkalatait a munkakori leirdsdban és a felettese utasitidsaiban
meghatarozottak alapjan.

A csoportszobaba az ételt beviszi, az étkeztetéssel kapcsolatos munkalatokat elvégzi,segiti a
kigyermekneveld munkéjat.
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- Fektetoket elokésziti, alvas utan a helyére rakja.
- Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest 6sszegyljti, kimossa.
- Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

- A sziiloket nem tdjékoztathatja a napi eseményekrol.

Az intézmény kozosségei
A szakalkalmazotti kozosség

A szakalkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban €s kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 foglalkoztatott a tagja.

A szakalkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo o6vodapedagogus, a nevelo-oktatéd
munkat Kkozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, bolcsddei
kisgyermekneveld €s bolcsddei dajka.

A szakalkalmazotti kozosség jogai
A szakalkalmazotti kozosség tagjait részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
intézmény mukodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
szakalkalmazotti kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A szakalkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
* atszervezésével,
» feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevével kapcsolatban,

A szakalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések meghozatala
eldtt kell 6sszehivni.

A szakalkalmazotti értekezlet 0sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

A szakalkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A szakalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. A szakalkalmazotti
értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A szakalkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagdgusok, va
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitdk és bolcsddei kisgyermekneveldk az egyéb alkalmazottak
egylttmiikodését. A foigazgatd hivhatja 0ssze, de kezdeményezhetik a szakalkalmazottak is az
el6zo feltételek mellett.

Az intézmény neveldtestiilete

A nevelotestiillet véleményt nyilvanithat:

e apedagoégusok kiilon megbizasdval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

e a tanév munkatervének elfogadésa elott,
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a pedagogiai program elfogadasa elott,

az SZMSZ elfogadasa elott

a hazirend elfogadasa és modositasa,

értékelések ¢és beszamolok elfogadasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

a nevelodtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
e atovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,
e oOnértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,
e azigazgatd és az igazgatohelyettes megbizésa,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A neveldétestiilet dontést hoz

* apedagdgiai program elfogadasarol,

* az SZMSZ elfogadésardl,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarodl,

* anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

* apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

* a hézirend elfogadésarol,

* az igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A szakalkalmazotti értekezletek célja és feladata:

- Az intézmény nevelés célkitlizéseinek ismertetés

- Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa

- A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, felelosok kijelolése
- Munkaszervezési kérdések megbeszelése

- A dolgozodk élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

- Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

- A dolgozék véleményének, javaslatainak meghallgatasa

- Thzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

A szakalkalmazotti kozosség kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a foigazgato fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben
szolgalja az egylittmikodeést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések,
stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az éves munkaterv tartalmazza,
melyet ki kell fliggeszteni.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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Az intézmény szakmai kozossége
Az 6voda nevelétestiilete

Az 6voda nevelétestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezo, nevel6 és oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢és dontéshozé szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

A neveldtestiilet dont;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadésarol,

- jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az 6voda nevelOtestiiletének szakmai kapcsolattartasa a munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelOtestiileti értekezleten valdsul meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- A pedagdgiai program véleményezésére,
- A Szervezeti Miikodési Szabalyzat véleményezésére.
- A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara.

- Az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara.

- A neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara.
- A hazirend elfogadésara.

- A pedagdgus tovabbképzési terv elfogadasara.

- A jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Az 6voda rendes neveloétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az féigazgatdja hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezletet a foigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan
targyalja
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- apedagdgiai program véleményezése
- aszervezeti ¢és miikodési szabalyzat véleményezése
- ahazirend elfogadésa
- amunkaterv véleményezése
- az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo elemzgés,
- abeszamolo
- Onértékelési program
elfogadéséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A féigazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelotestiileti értekezlet elott legalabb 6t nappal
atadja a vezetd-helyettesnek, akik gondoskodnak az anyag kézreadasarol.

A neveldtestiilet az értekezleten mond véleményt az irdsos anyagrol.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziildi munkakozosség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait féigazgatd latja el, akaddlyoztatisa esetén az
SZMSZ szerinti helyettesitdje latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti
tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiilet értekezletei
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
- tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy a
foigazgato sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzdkdonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az
értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével — nyilt
szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek lefiizésre

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda valamennyi dolgozojat
érint0 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavdllaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozdsség képviseldjét (pl. fenntarto).

A neveldtestiileti értekezletek konkrét idopontjat az éves munkatervben kell megtervezni.
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A nevelOtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd €s hitelesitok nevét
- ajelenlévlk nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet a
foigazgatd, a jegyzokonyvvezetd ¢és a nevelOtestiileti tagok kozil két hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

Nevelotestiileti ertekezletet hivhat ossze:

- afligazgatod
- anevelQtestiilet tagjai egyharmadanak,
- asziildi szervezet, kozosség kezdeményezésére.

A nevel6testiilet hatarozza meg miikodésének és dontéshozatalanak rend;jét.
A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

- azegyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- afligazgato -helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza.

A nevel6testilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
— a féigazgatd masodik ciklusa el6tti véleményezése soran

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A
neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a féigazgato, a
jegyzokonyvvezetd €és a nevelOtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek eldkészitésére - a pedagogiai program és az SZMSZ
véleményezése €s a hazirend elfogadésa kivételével - vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy alkalmilag — a nevel6testiilet egy-egy tagjara atruhdzhatja a képviselet jogat vagy bizottsagot
hozhat létre.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizdsabol eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A neveldtestiilet az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat a féigazgatora ruhazza at.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendel-kezések
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa:
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- afdigazgato,
- fbéigazgato -helyettesre,
- asziildi szervezetre.
A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
- az 6voda éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
- azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztdsa soran,
- afdigazgatd -helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavondasa elott,
- az intézmény mitkodése vonatkozasaban,
- gyakornoki szabalyzat a kiadasa,
- aszakmai célu pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése,
- aberuhazasi és fejlesztési tervek megéllapitasa,

A féigazgato palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény
kialakitasa iigyében;

Javaslattételi jogkore a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben:
- az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogait:
- dont a neveldtestiileti értekezlet §sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

- kialakitja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

- Dbizottsagi tagot delegdl a nevelOtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorldsaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymads kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

- meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitds modjat,
At nem ruhdzhaté hatdaskorik:

- pedagodgiai program véleményezése,

- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat véleményezése,

- hazirend elfogadasa,

35



- tovabbképzési program és terv elfogadasa,
- intézményi onértékelési program és terv elfogadasa
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazé joga és kotelezettsége
Az atruhazo joga, hogy

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdéan meghatdrozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét,
- az atruhazott jogkort magéhoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- ahataskor atruhazéashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjin rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasardl az eldre meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor atadoja
felé.

A beszamolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamolds modja jellemzden a kovetkezd lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrol szol6 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatds idejeként meg lehet hatarozni
- idékozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kovet? .,.. nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a fOigazgatdé hozza Iétre, errdl tijékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a féigazgatod bizza meg.

A szakmai munkakozosség kapcsolattartasanak a rendje, részvételiik a
pedagogus munkajanak a segitésében
Ovodéankban a pedagogusok alacsony 1étszama miatt nem miikodik szakmai munkakozosség.
A sziilok kozosségei, a kapcsolattartas rendje

A sziil6k a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziil61 szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. Az 6vodai sziil6i k6zosség a csoportok sziildi
kozosségeibdl all, akik maguk koziil valasztanak elnokat.

Tagjai: az 6vodaba jar6 gyermek sziilei

A szil0i szervezet:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
- neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziil61 k6zosség dontési jogot gyakorol:

- asajat miikodési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziiloi szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiléket ¢és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a
nevelOtestiiletet €s a fenntartot.

Véleményt nyilvanithat:

- az ovoda hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairol, amelyek a sziilékkel, ill. a
gyermekekkel kapcsolatosak,

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
- az intézményi munkatervben sziilokre vonatkozé szabalyzasaban
- apedagbdgusok, vezetok onértekeléseében ,
A sziildi szervezet véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozik.
Véleményalkotasra, legalabb 15 napot kell biztositani.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotdl, az e
korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozéasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek Osszlétszamanak legalabb 1/3-at
érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziilé1 Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony milkddését,
tdmogassa az igazgatd irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az 6voda tevékenységének
eredményességét.
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A vezet0 és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgato és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel vald egylittmiikddés szervezése az igazgatd feladata. A sziil6i
szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza. Az
ovodai szintli ligyekben a sziil6i kdzosségének vezetdivel az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi kozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az ovodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozott

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik ovodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a szlilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagogus jol ismerje a csoportjaba jaro gyerekek csaladi hatterét, valamint
jO 6vOno és sziild kapesolat j6jj0n 1étre, amely jelentds timogatast nyujthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szamu sziiléi értekezletet
tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

Az intézmény miikodésének rendje
A bolesode

Az intézmény feladatai: (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan. A bolcséde olyan szolgaltatd
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csalddban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése, betegsége vagy egyeb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolcsode
feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlédésének
segitése az ¢letkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével. Bolcsddébe a gyermek 20 hetes kortol
harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s dvodai nevelését a bolcsdde orvosa
nem javasolja, bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig. A
gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziilo, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy, kezdeményezheti
a sziil6 hozzajarulasaval:

- avédono,

- ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- aszocidlis, illetve csaladgondozo,

- acsaladsegito és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja,

- agyamhatdsag is.

Az intézmény gondozo-nevelo tevékenysége

A neveld — gondoz6 munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet megszervezésének
elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan miikodik. A
téli idészakban a két tinnep kozott, illetve nyaron két hétre a bolcsdde zarva tart. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermek fogadasi rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6, napi 10 ora, azaz, 7 6ratol - 17 éraig.
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A gyermekeket 7 6ratol fogadjak, feliigyeletérdl 17 oraig gondoskodnak.

A gyermekek élelmezését a fenntart6 altal iizemeltetett konyha biztositja. A bolcsdde talalokonyhéaval
rendelkezik.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, a bolcsddével jogviszonyban nem all6 személyek a bolcsdde
vezetdnél jelentik be, hogy milyen iigyben jelennek meg az intézményben. A bolcsddei bejaratnal
csengetésre ajtot nyitd személynek a belépoket a vezetéhoz kell kisérni.

A gyermekek intézménybe valoé felvételének rendje, jogosultak kore, igénybevételének modja
Bolcsodébe felvehet6

- haa gyermek a 20 hetes kort betoltotte
Bolcsédei jogviszonyanak végso idopontja

- abban az esetben, ha a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be,
az adott év augusztus 31-¢ig tart,

- ha a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-€ig tarthat, feltéve, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a
gyermek napkoOzbeni ellatdsat eddig az idOpontig bolcsédei ellatds keretében kivanja
megoldani.

- haa gyermek a harmadik évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem é€rett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kdvetd augusztus 31-¢€ig tart.

Nem igényelheto a bolcsodei ellatas

- ha a sziild barmilyen okbol (pl. munkanélkiili, f64lldst anyasagi tamogatés folyositasa) allando
jelleggel otthon van, kivéve, ha rokkantnyugdijas, vagy betegsége miatt sziikséges a gyermek
bolesddei elhelyezése. Ezen utobbi tényt orvosi igazoldssal kell alatdmasztani.

Bolcsédébe felveheté minden olyan Kkisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkozbeni gondozasat

- ha mindkét sziilé dolgozik
- az anya GYES/GYED mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasban vesz részt

- az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermekjoléti
szolgélat javasolja felvételét,

- az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését
A bolcsédei felvétel soran elonyben kell részesiteni:

- ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket
- ahéarom vagy tobb gyermeket neveld csaladban ¢él6 gyermeket
- az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és a védelembe vett gyermeket (Gyvt 43§(3))

- akinek csaladjaban az egy fore eso nettd jovedelem alacsony,
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Amennyiben a Bolcsdde az el6z6 pontban foglaltak figyelembe vételét kvetden is rendelkezik szabad
féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felvehetd, azonban koziiliik is elsébbséget élveznek azok,
akiknek valamely sziildje magyarpoldnyi munkahellyel rendelkezik, illetve a kitételek alapjan
elényben kell részesiilnitik.
Az ellatas igénybevételének mddja
- A Bolcsédébe a felvétel els6dlegesen onkéntes modon, kérelemre torténik, melyet a torvényes
képviselod terjeszthet el a foigazgatonal, az intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

- A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziild hozzéjarulasaval — a korzeti védono, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatdsag is
kezdeményezheti.

- Amennyiben a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem biztositott, a jegyzo
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 torvény alapjan az ellatas kotelezo
igénybevételét elrendelheti.

- A bolesédébe valod jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozo kérelmet a
bolcsdde vezetdjéhez kell benyujtani az intézménynél e célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:
- agyermek és a sziilok, torvényes képviseld lakcimkartyajanak masolatat,
- munkaltatoi igazolast a szlilok munkaviszonyanak igazolasara,

- a sziild tanuléi jogviszonya esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast,

- munkaerd-piaci képzésen valo részvétel esetén az illetékes munkaiigyi kdzpont igazolasat a
képzés idejérol,

- asziilo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

- ateljes csaladra kiterjedd jovedelemigazolast,

- egyediilallo sziild esetén a Magyar Allamkincstdr igazolasat emelt csaladi potlék
folyositasarol,

- a csaladban nevelt hirom vagy tobb kiskorii gyermek esetén a Magyar Allamkincstar

igazolasat emelt csaladi potlék folyodsitasarél (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tdmogatas nem keriilt megallapitasra),

- minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran eldnyt élvezhet.

- A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, a
foigazgatonal, a sziikséges dokumentumok teljes korii benyujtasatol szamitott, 30 munkanapon
beliil dont, aminek eredményérdl haladéktalanul irdsban értesiti a sziil6t/torvényes képviselot.

A fOigazgatd dontése ellen — annak kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil — kifogassal lehet
¢lni, a telepiilés polgarmesteréhez cimezve a féigazgatonak kell benyujtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, ugy a gyermeket varolistara
kell venni. A gyermekek a varolistara sem jelentkezési, hanem a megéllapitott szempontok szerinti
sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a gyermek vehetd fel, aki mar megsziiletett. Uresedés
esetén, a listan szerepld gyermek torvényes képviseldjét haladéktalanul értesiteni kell.

A bolcsddei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviselovel megallapodast kot

40



- az ellatas varhato idotartamarol,

- afizetendd étkezési téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozo szabalyokrol,
- anyujtott szolgaltatdsok formajardl, modjarol,

- atorvényes képviseld kotelezettségeirdl.

A beiratkozast kovetd 5 napon beliil a sziilé/torvényes képviseld koteles benyujtani a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsddében gondozhato.

Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény iizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarvatatas alatt sziinetel, ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritésa.

Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésobb aprilis 30-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

Az intézmény nyitvatartasi idején belill az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozdi, csak a vezetd
tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiils6 képviseletét (sajto elott, fenntartd elott, stb.) csak az intézmény vezetdje, valamint
csak az altala megbizott személy lathatja el.

Az 6voda miikodési rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek.

Nydron /junius 1. és augusztus 31. kozott/ a fenntartd altal engedélyezett idészakban az 6voda 6t hétig
zarva tart. A nyari zarasrdl a sziiloket februar 15-ig tdjékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziilok
gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdl. Egyéb zarva tartast rendkiviili esetben a fenntartd
engedélyezhet.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet nevelési
értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt. Az o6vodai nevelés nélkiili
munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabdlyait a Képviseld-testiilet jovahagyasa utan a
nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

Az intézmény nyvitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra (6:45-16:45 kozott). A nyitvatartds a sziilok munkaidejéhez igazodik.

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgoz6 dajka nyitja. A helyi adottsdgokbol adodoan reggel
6:45 és 7:30 kozott, valamint 15:30 és 16:45 6ra kozott Gsszevont — ligyeletes csoportokban
helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt 6ssze lehet
vonni az évodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott id6ponttol eltérd nyitvatartasara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat
engedélyt.

Szombati munkanapok alkalméval {igyeletet tart az 6voda, abban az esetben ha a dolgoz6 sziil6 a
gyermekének tligyeleti ellatast kér.
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Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben taldlhat6. A napirend 6
iranyvonalat a neveldtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagdgusok pedig rugalmasan kezelik (életkor,
program, iddjaras, stb. fiiggvényében). A napirend f6 vonaldnak betartdsa a pedagodgiai program
céljainak megvalositasa érdekében €s a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa miatt sziikséges.

A sziild kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig az 6voda
napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben és 6 maga is részt
tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben meghatarozottak szerint
legkésobb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

Csoport 6sszevonas

A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és a tavaszi sziinet idején
tigyeletes csoport latja el az 6vodai nevelés feladatait az eldzetes igényfelmérés alapjan,

olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszdma 15 {6 ald csokken csoportdsszevonas lehetséges
pedagbgus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segité dolgozo hidnyzésa esetén a csoportok
Osszevonhatok. Rendkiviili esetben, ha a csoportok Ilétszama jelentdsen lecsdkken, a teljes
nyitvatartas alatt 0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

Az 6voda napirendje
6:45 - 8:00

o Erkezés, szabad jaték
A gyerekek érkeznek az 6vodaba, és lehetdségiik van szabadon jatszani a kiilonb6z6
jatéksarkokban (épitdkockak, kirakosok, babahaz, autok stb.). A pedagdgusok segitik a
gyerekeket a beszokasban, és figyelemmel kisérik a jatékokat.

8:30-9:00

e Reggeli
Koz06s reggeli. Az étkezés soran a gyerekek gyakoroljak az 6nallé étkezést, és figyelnek az
étkezési szokasokra.

9:00 - 9:30

e Reggeli kor, beszélgetokor
A csoport korbeiil, és megbeszélik a nap eseményeit, az id6jarast, az aktualis témakat (pl.
évszakok, linnepek, kornyezetvédelem). Ez segiti a gyerekek kommunikécids és szocialis
készségeinek fejlodését.

9:30 -10:30

e Iranyitott foglalkozasok (pl. kézmiives, zene, mozgas)
Minden nap mas tipusu iranyitott foglalkozas: kézmiives tevékenységek, festés, gyurmazas,
zenehallgatas vagy éneklés, illetve tornagyakorlatok.

10:30 - 11:30

e Szabad jaték a szabadban
A gyerekek kimennek az udvarra, ahol szabadon mozoghatnak, hintazhatnak,
csuszdazhatnak, vagy jatszhatnak labdakkal és egyéb szabadtéri jatékokkal.

11:30 - 12:00

o Késziilodés az ebédre, kézmosas
A gyerekek visszajonnek az épiiletbe, és kdzosen késziilddnek az ebédre, kezet mosnak,
megnyugszanak az étkezeés elott.

12:00 - 12:30
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e Ebéd
Ko6z06s ebéd, ahol a gyerekek megtanuljak a kulturalt étkezés szabélyait, valamint az étkezési
szokasokat.
12:30 - 14:30
e Csendes pihend, mesehallgatas
Ebéd utan meseolvasas kovetkezik, ami segiti a gyerekeket az ellazulasban, majd kovetkezik
a pihendido.
14:30 - 15:00
e Uzsonna
Konnyl uzsonna, amit kozdsen fogyasztanak el a gyerekek.
15:00 - 16:45
e Szabad jaték, hazamenetel elotti késziillodés
Szabad jaték vagy egyéni, illetve csoportos foglalkozasok. A pedagogusok ilyenkor
egyénileg is foglalkoznak a gyerekekkel.
A gyerekek 6sszepakoljak jatékaikat, felkésziilnek a hazamenetelre, és varjak a sziiloket.

Az 0vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveldintézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezdd napjatdl legalabb napi négy draban dvodai foglalkozdson vesz részt. A sziild — targyév aprilis
15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik ¢életévét betdlti, kiillonos méltanylast érdemld
esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az
otodik €letévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A gyermekek felvétele a
Hézirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

Az ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

- A kotelezd 6vodai beiratasok idejét €s modjat a fenntartd hatdrozza meg, a beiratkozas els6
hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

- A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

- Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa folyamatos, amennyiben van {iires dvodai
féréhely.

- A napi négy oras ovodai nevelésre kotelezett gyermeket minden esetben fel kell venni.

- A beiratkozas helyszine az 6vodaban van.

- A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl a féigazgatd dont.

- A felvételkor a féigazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermekek felvételét.

- Ha a gyermek harmadik ¢életévét augusztus 31-ig betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb
napi négy oraban 6vodai foglalkozéason kell, hogy részt vegyen.

- Az dvodaban felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a foigazgatd dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének valamint az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol szolé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételek
figyelembevételével.
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Az o6vodaba jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitasarol a foigazgato irdsban értesiti a sziiloket.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.
Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-€ig nyqjthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez.

Csoportszervezés elvei

Eletkor és fejlodési szint szerinti elvek

Heterogén csoportok: Kiilonboz6é korti gyerekek egy csoportban vald elhelyezése serkentheti az
egylittmiikodést, az empatiat és a segitségnyujtasi hajlamot. Az idésebbek segithetnek a kisebbeknek,
a fiatalabbak pedig 0j készségeket tanulhatnak az idésebbektol.

Csoportlétszam és pedagogusok szama
Minden csoportban kettd 6vodapedagdgus és egy dajka dolgozik. Az 6vodapedagdgus a nevelési és
fejlesztési célokat hatdrozza meg, mig a dajka segiti a csoport miikodését €s az ellatasi feladatokat.

Rugalmassag és allanddésag egyensulya

A csoportszervezésnél fontos, hogy a csoport dsszetétele hosszabb ideig stabil maradjon, mert ez
biztonsagérzetet ad a gyerekeknek. Az allandosag hozzéjarul a csoportdinamika kialakuldsdhoz és a
szocialis készségek fejlodéséhez.

Ugyanakkor sziikség esetén, példaul ha egy gyerek kiilon figyelmet igényel vagy ha egy 0j gyerek
érkezik, fontos, hogy a pedagdgus rugalmasan alakitsa a csoportot, biztositva ezzel mindenki szamara
a megfeleld fejlodési lehetdségeket.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, ha:
- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,

- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
- az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

- nem ovodakdteles gyermek esetében , ha a gyermek igazolatlan hianyzasa meghaladja a 30 napot,
a szll6t az 6voda legalabb kétszer értesitette és a gyermek 6vodai felvételét nem a Gyamhatdsag
kezdeményezte.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfeleléen kell haszndlni. Az 6voda bejdratai a gyermekek biztonsdga és a vagyonvédelem
érdekében kiilon zarral vagy racsukhat6 retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotdl valod atvételéhez, atdltoztetéséhez, valamint a
tdvozashoz sziikséges.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziilébnek, a gondviseldnek az ovoda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
Az 6vodaba érkezdt a fogado alkalmazott a féigazgatohoz kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan
rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
igazgatohoz iranyitja at. A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok ¢és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatod engedélyezi.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda helyiségeiben,
terliletén part, politikai c€ll mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt
az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célii tevékenység nem folytathatd. Ugynokok, iizletszerzok vagy mas
személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal
szervezett vasarokat.

Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a foigazgatod engedélyével lehetséges. Az
6voda berendezéseit, felszereléseit csak a féigazgatd engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni.

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméeért,
- az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,
- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hézirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.
A dolgozdk kdotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznalata munkaid6ében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A dolgozok a
gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd ovodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben
felelosek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen felettesének
jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a rendOrséget az igazgatdt. A renddrség
megérkezéséig az épiiletbe senki sem 1éphet be.

Az épiilet haszndlati rendje
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A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitizni.

Az 6vodaépiilet nyitasat €s zarasat a dajkak és a takaritok végzik a munkakori leirdsukban részletezett
szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, az kdteles ellendrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyésat

- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat
Az utolséként tdvozo dolgozoé felelds az épiilet bezarasaért.
Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak évodai dolgozo feliigyelete mellett tartézkodhatnak /az
ott 1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az 6voda udvara nem nyilvanos
jatszotér, az o6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem hasznalhatjdk! Ez alol kivételt
képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények idétartamai, melyek érintik az adott
épiiletrészt, udvarrészt.

A pedagoégiai munka belso ellendérzésének rendje

Az 6vodak belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldémunka egészét. A folyamatos belsd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony muikodéséért a foigazgatd és az Szakmai ellenérzést és
értékelést tamogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belso ellendrzési terv szerint torténik, amely az
éves munkaterv része.

A nevel6 munka belso ellendrzésére jogosult: a féigazgatd €s a vezetdség tagjai.
Moédszerei:

- Ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

- foglalkozéstervezet leadasa,

- szobbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas elore meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
- Onreflexid, megbeszélés,

- értékeldlap elkészitése, aldirasa, iktatasa.

- biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszdgos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

- segitse eld az intézményben folyo neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

- a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

- feltarja az eléfordul6 hibakat.

Kovetelményei:

- Biztositsa a féigazgatd szamara az informacidt az intézményben folyd neveld -oktaté munka
tartalmarol és annak szinvonalarol. Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a
tamasznyujtas, segitségnyujtas, ,,egylitt gondolkodas”, 6sztonzés.
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- Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, bels6 utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.
- Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
- Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.
- Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
- A sziiléi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
- Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.
- Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.
- Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.
Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgalatara.

Fajtéi:
- tervszerd, eldre egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség

meérése érdekében.
Kiemelt szempontok:

- A helyi pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

- A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

- A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

- A pedagdgusok pszichologiai, pedagdgiai €s modszertani kultaraja.

- A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elézetes felkésziilés, tervezeés, felépités és
szervezés, az alkalmazott modszerek.

- A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja.

- A gyermekek fejléddésének nyomon kovetése, értekelése, fejlesztése.

- A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

- A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

- Az alkalmazottak munkafegyelme.

- A neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga.

- Munkakori leirasban foglaltak betartasa.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az ellenorzést véezo személyek feladatai és jogallasa

A féigazgato6 ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagogiai program alkalmazasat, a
pedagodgiai dokumentéacidkat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az
iinnepek lebonyolitasat, a munkak6zdsségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a
sziil0i értekezletek megtartasat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program alkalmazasat,
szakmai napok el6készitését.

A vegyiaru felelés ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat, adminisztraciot.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhetnek:

e a fenntartd
o fOigazgato-helyettes
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Az ellendrzés tapasztalatairol a foigazgatod feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal. A
nevelési év zard értekezletén és az éves beszamoloban a féigazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A foigazgato
altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
intézmény kovetkezd évi munkatervét.

A Mini bolcs6deében a gondozoi munka ellendrzésének a rendje
A belsd ellenérzés

Az ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonysaganak mérése,
annak feltdrdsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a dolgozok munkajat, milyen
tertileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, ill. boviteni.

Belso értékelés

Az ¢v soran a foigazgatd valamennyi dolgozé munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal. Az
ellendrzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell. Az ellendrzés és az értékelés
tapasztalatait atfogo jellemzést, értekezlet alkalmaval ismertetni kell.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

A belso ellendrzés feladata, hogy az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és belso szabalyzatoknak valo
megfelelést, valamint a gazdasidgossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgalva a belsd
ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére. A
belso ellendrzés kialakitasarol és funkcionaldsardl teljes egészében a kozottiik 1étrejott megallapodas
alapjan az 6nkormanyzat gondoskodik. Az dnkormanyzat altal biztositott, fliggetlenitett belsé ellendr
tevékenységét a jogszabalyok, a belséellenérzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani atmutatok €s a belsdellendrzési kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld
ellendrzési tevékenység alapjan végzi.

Az intézményben tovabbi ellendrzést
a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések soran a munkat végzd foglalkoztatott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszdn a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok és
rendelkezések maradéktalan betartasara, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes munkafazisok
kijeloléséért, a munkat végzo foglalkoztatott kiteles hianyossag észlelése esetén a szervezeti egység
vezetését értesiteni.

A vezetdi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény vezetdinek megbizassal rendelkezd
alkalmazottjanak feladata.

Eszkozei:

- ajogszabalyokkal, bels6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése alé tartozok
beszamoltatisa a végzett munkarol.

- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Bolcsode

Evszakokhoz és iinnepkorokhoz kapesolodé iinnepek: A bolcsédében az tinnepeket és
megemlékezéseket a gyerekek szdmara érthetd, egyszerli modon vezetik be. Az linnepeket, mint a
tavaszvards, dsziinnep, télapo és husvét, jatékos formaban, rovid idétartamt, szines
tevékenységekkel tinneplik.

Mikulas és Karacsony: A télapo iinneplése és a karacsonyi késziilédés kiilonosen népszertii a
gyerekek korében. Ilyenkor a bolcsddében jatékos zenés, verses miisorokkal kedveskednek a
kicsiknek, illetve karacsonyi diszitéseket készitenek veliik, ami az egylittlét romét és a varakozas
izgalmat kozvetiti.

Gyereknap: A gyereknap egy vidam, szabadtéri esemény, ahol kiilonb6z0 jatékos programokkal
iinneplik meg a gyerekeket, példaul arcfestéssel, lufikkal, buborékfijassal és egyéb szérakoztatd
elemekkel.

Anyak napja és csaladi iinnepek: Az anyak napi megemlékezés soran egyszerli kézmiives
ajandékokat készitenek a gyerekek, amiket a gondozok segitségével adnak at az édesanyaknak.

Az maés 6vodai rendezvényen ha azok helyben valosulnak meg, részt vesznek a bolcsddések is.
Ovoda

Az 6vodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az iinnepek,
megemlékezések, a hagyomanyok apolésa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai
kozoss€ég minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos tinnepeink:ikulas
- Karacsony
- Farsang
- Marcius 15.
- Husvét
- Anyék napja
- Gyermeknap
- Iskolaba mend gyerekek bucsuztatdo miisora

Megilinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altalaban zartkortiek (kivételt képez az Anyéak napja és az
Ovodai bucsuztato).

Ezen felil:
- Csoporton beliil a gyermekek k6zos sziiletésnapi, névnapi koszontése.
- Népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése).
- Viladgnapok megiinneplése.

- Nemzeti hagyomanyok apolasa.
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- Egyéb linnepek a kialakult hagyoményok szerint.
Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje az 6vodaban

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartojdval, a Német Nemzetiségi
Onkormanyzattal.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s
szocidalis ellatasa, valamint az 6vodaba iratas, a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben valamint a
hatékonysdg fokozasdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel: bolcsddével,
ovodakkal, altalanos iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézményekkel, specialis
képességeket vizsgdldo szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi szolgalattal /orvos, védond/,
gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgato jogkore és feladata.

Ovoda- altalinos iskola

Az igazgatd és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a falu iskola igazgatdjaval,
pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikddés kialakitasa, az dvoda-iskola atmenet megkonnyitése.

Kapcsolattartd: igazgatd, pedagogusok.
A kapcsolat formaja:

- Kolcsonos latogatas, ovodasok iskolaval valo ismerkedése.
- Tanitok varasa 6vodankba a beiratkozas utan.
- Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
- Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.
Ovoda- Pedagogiai Szakszolgalatokkal és Szakértéi Bizottsagokkal valo kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitdsa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és a
zokkendmentes beiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a szakszolgalatokkal,
szakértdi bizottsagokkal.

Forma4ja elsOsorban eseti, mely kiterjed:
- agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggd szakvélemény kérésére,

- az iskolai alkalmassag megéallapitasara,

- a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara vald instrukcio kérése.
Az igazgatd, az Ovodapedagdgusok, a gydgypedagdgus konzultidcids kapcsolatot tart a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattartd: igazgatd, fejlesztd pedagogus, esetlegesen a szocialis segito.
Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

Ovoda- Ovodai szocialis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamiigyi Hivatal

Segitséget kériink a szocidlis segit6tdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség, alkalmazotti k6zdsség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tajékoztatasa, esetmegbeszelés, kozos intézkedési terv
kidolgozasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
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Feladata tovabba a szocidlis és gyermekjoléti kozpont altal delegalt 6vodai szocialis segitd
munkdjanak biztositasa az egyiittmiikodési szerz6dés alapjan.

Kapcsolattartd: igazgat6d, pedagogusok, szocialis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formdja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel.

Az egészségiigyi szervekkel, védonovel

A kapcsolattartas tartalma: A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzo szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint egylittmilkddve végzi a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat
egyezteti. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a
gyermeket veszélyeztetd bantalmazasanak megeldzését- Az intézmény egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program
tartalmazza.

A kapcsolattartas formdja: Egészségiigyi vizsgalatok, konzultacid, dokumentumelemzés.
Kapcsolattarto: Igazgato

Fenntartoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdéi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

- az intézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysegére,

- az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

Kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- beszamolok, jelentések, jelzések,

- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

- specidlis informdacié szolgaltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkajahoz kapcsolddoan,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése,

- igény- ¢és elégedettségmérés.

A Pedagdégiai Oktatasi Kozponttal valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: A POK éves munkatervének, programtervének, illetve az altala kinalt
tovabbképzési lehetdségek megismertetése a nevelétestiilettel. Erdeklddés szerin részvétel biztositdsa
a szaktanacsadoi latogatasok igénybevételében, a taniigy-igazgatasi tevékenységekben.
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Kiilso kapcsolatok rendje a bolcsodében
A bolcs6dék kapcesolata a bolcsodei halozaton beliil

A bolcsédék fontos intézményei, szakmai kdzpontjai a regionalis mddszertani bolesdédék, melyeknek
feladata az egyes bolcsddék szakmai mitkodésének segitése és folyamatos figyelemmel kisérése.

Bolcsode és ovoda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kdlcsonos érdeklédés
révén lehetdvé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a gyermekek
szdmara az atmenet is zokkend mentesebbé valhat.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény vezetdje kozremiikodik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése  érdekében, a segitdé egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel. A
kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat alakitottunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek (to6bbek
kozott: Védondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgélat, Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgélat,
Gyamhatdsag. A féigazgatd kapcsolatot tart a minden egyéb szocidlis, illetve a szakmai szolgaltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel, szakértdi bizottsagokkal, a Tanulasi Képességeket Vizsgald
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, az egyhazak képviseldivel, az egészségligyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatoval.

Intézményi védo6-0vo eloirasok
A gyermekek biztonsadgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagogus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségliik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

- ezek elsajatitasarol meggyozodjék,

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak.

Az o6vodaba jaro gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkezo szabalyokat:
- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
- Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabalyok
- Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok
- A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok
- A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok

- Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
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- Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni. Ha a gyermeket baleset éri, a vele
foglalkozd 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az foigazgatot a
gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot
biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az fOigazgatdt. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilotdl valo atvételétdl kezdddik és a
sziilonek val6 atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok idétartamara all
fenn.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodo oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az 6vodai egész
napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségiik €s a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasforméakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba sziikség szerint
¢letkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagbdgus feladata:

- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

- Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

- Sziilok t4jékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, €kszerhaszndlatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.

- Szilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazdshoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja).

Kiilonosen fontos ez:

- ha az udvaron tartozkodnak

- hakiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alatt)
- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- egyéb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elharitasat a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni.

Az igazgato az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A gvermekek Kisérete
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A gyermekek az 6voda épiiletébdl az 6vodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel mehetnek ki.
A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb kettd alkalmazottal
torténik.
A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A foigazgato feladatai
A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
#  Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgalasarol,
- e balesetekrdl elektronikus uton jegyzdkonyvet vetet fel,

- majd a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak,

- valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

- ha akivizsgélas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

#  Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

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

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékili karosodasat,
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszeloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott./
A foigazgato feladata:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

- kivizsgalasat legalabb kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasaval elvégzi,

- lehetové teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata
- A fOigazgato6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a féigazgat6 utasitasara:

*  kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

. e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

*  jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
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- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

* a balesetet jelenti az fOigazgatonak, illetve a fOigazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

*  kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

-  Kozremiikodik az o6vodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban valo részvétele biztositdsaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; a fOigazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott a fOigazgatd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A dolgozokra vonatkozo védé, 0vo eloirasok

A dolgozodkra vonatkozo védd, 6vo eldirasokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza
részletesen.

A munkaruha biztositasa.
A Mini bolcséde védo-06vo eldirasai
Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

- Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozé észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd figyelmét felhivni.

- Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén minél
elébb, megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az kisgyermekneveldnek.

- A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérél az kisgyermekneveldnek, vagy a vezetOnek
értesitenie kell a sziil6t.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat.

Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell felvenni,
ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a
fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hatarid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre alld
adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az eset kivizsgalasahoz legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atiz,
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- arobbantéssal torténd fenyegetés
- egyéb veszélyeztetd varatlan események.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Bombariado esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletet azonnal el kell hagyni a Tlizriado terv intézkedései szerint (megtalalhato az
intézmény Tlzvédelmi szabalyzataban).

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsag
informdcioja alapjan az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, valamint a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatojaval egyetemben a
tlizvédelmi felelds koteles gondoskodni.

Eljaras rendkiviili események esetén:

Bejelenteni a kdvetkezo adatokat kell:

- az esemény pontos helye,

- az esemény rovid, tényszerli ismertetése,

- milyen épiilet és hany személy van veszélyben,

- abejelentést tevd neve, telefonszama, illetve az 6voda telefonszdma.

Biztonsagi intézkedések:

- az épiiletben tartozkodok kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése,

- aveszély jelzésének modja kolomp, vagy szobeli értesités,

- ariasztasrol, a veszElyrdl elsdként értesiild felndtt gondoskodik,

- tlz- és robbanasveszély esetén a tlizriadd tervben foglaltak szerint kell eljarni,
- agyerekeket a veszélyforrastdl minél tdvolabb kell kivinni,

- a gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellaté 6vond, dajka és a csoportjdhoz tartozo

felnétt kiséretében tdvoznak az épiiletbdl,
- akivonulés utan az 6vondk 1étszamellendrzést végeznek,

- a gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult személy ellendrzi,

hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet,

- a helyszinen tartdzkod6 igagatd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrdl, a megtett

intézkedésrol - amint lehet, értesiti a fenntartot,
- az épiilet elhagyasanak rendjét a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza,

- a veszélyforras feltételezett helyétdl fiiggden a kivonulasi Gtvonalak valtozhatnak, igénybe

vehetdk a tartozkodasi helyhez legkozelebb es6 kijaratok,
- avészkijaratok helyét- €s az utvonalat jol lathato tablakkal kell jelezni,

- az 6vondkon kiviil az 6vodaban tartozkod6 felndttek a gyermekek kivonuldsi Utvonalat

biztositjak.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A védono évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Az
6voda dolgozoi kotelesek a védondvel egylittmiikddni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek
¢letrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az 6voda orvosi ellatas Ovoda orvos: Dr. Béres Balazs, Védond: Zsupony6 Anita

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az 1) dolgozd
munkdba 4allasa el6tt az intézménnyel szerzodott foglalkozas egészégligyi ellatast nyajté orvostol. Az
id6szakos alkalmassagi vizsgalatokon valo részvéttel az alkalmazott kotelessége. A munkakdri orvosi
alkalmassagi vizsgalatokrol az adott épiilet egészségiigyi feleldsei vezetnek nyilvantartast. A
nyilvantartast minden nevelési év elején leadjak az intézményi titkdrnak. Az alkalmassagi vizsgalat
hidnya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony megsziintetheto.

Az esetleges késObbi valtozast azonnal jelenti a munkavallal6 az intézményi titkarnak.
Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézményilinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek
ellatasat. Az Ovodaban és a megfeleld tovabbképzést végzett koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetd
meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken tul elsajatitottak a
vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak maddjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras
szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan tal a sziil6 a igényelheti a diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a
sziil0 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a
hiités, a melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- azellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségil inzulin beadasa
- megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egylittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az étkezések,
az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellendrzését barmikor
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a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadéasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot

teljeskortien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirandulésokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikodnie a gyermeknek, a sziiloknek/torvényes
képviseldonek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek ¢és az intézmény minden

dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel €s a gyermeket
ellatod egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié maddja, elérhetdségek biztositasa)
meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy
mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel jaro
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni

Sziilo/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni
lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét
jelzi az 6vodanak, ha véltozik az ellatasi terv
megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61tdzdszekrényben, vagy
a csoportban dolgozo felndttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre,
ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol
megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torv. képvisel6t

gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol
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Bolcsédei Egészségiigyi vizsgalatok

- A fGigazgatd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeésérol.

- Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az intézménybe
jaro orvos és védono latja el.

- A fOigazgato biztositja az egészségligyi (orvos-védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges felligyeletrol €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérol.

- Betegségre gyants, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd leggyorsabban a
kisgyermeknevel6t értesiteni koteles

- Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat 4ltal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani.

- fertotlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.

- A bolesddei feladatot ellatdo szervezeti egység tekintetében az NEBIH szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

- Az intézmény talalokonyhajaba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be.

A koznevelési és a kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagégusok ,
kisgyermeknevelok munkarendje, munkaido felosztasa, a munkavégzés
szabalyai

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd 6rdkbol (32 ora), a neveld-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel vald foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl, nem kotelezd orakbol,
valamint a neveld oktatd munkaval 9sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az Ovodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdoi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Az
o6vodapedagdgusok egyedi munkarendben dolgoznak, amelyet a féigazgatd készit el a nevelési év
kezdete el6tt, és amelyet az éves munkaterv tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend irdnyado.

A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotétt munkaidd
feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasi munkaido.

A pedagbdgusok szamara a kotelezd draszamon feliili neveld-oktato munkaval osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato adja.

Ezek:
- eseti helyettesitést végeznek,
- felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

- érteékelik és dokumentaljak a gyermekek fejlédését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,

- 6vodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
- gyermekvédelmi feladatokat latnak el,

- sziildi értekezleteket, fogadoodrakat tartanak,
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- részt vesznek nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,

crer

kialakitasaban,
- csaladlatogatason vesznek részt.

A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestiileti €s sziiloi értekezlet, fogaddora a vezetdéi munkaidd
felosztas alapjan) az oOvodapedagogus koteles az oOvodaban ellatni. Ezen felili idészakot az
ovodapedagdgus maga jogosult felhasznélni.

A pedagdgus szamadra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell elrendelni
heti két 6ra idétartamban a munkakozosség-vezetéssel 0sszefiiggd feladatokat,

* ezen fellil heti egy, tobb tevékenység ellatdsa esetén Osszesen legfeljebb heti kettd ora
iddétartamban

* a gyakornok mentoralasat,
* nem gyakorld kdznevelési intézményben a pedagogusjeloltek mentoralasat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkdzként meghatarozott pedagdgusmentoralast.

Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil
latja el az 6vodai neveléshez kapcsolddod feladatokat, legfeljebb napi két orara, oranként a havi
illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének minésiil az az
idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valtd ovodapedagdgusok az dvodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kdzosen latjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon a féigazgatd altal elrendelt szakmai jellegi munkat
végeznek.

Az o6raadd a megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagdgus.

Az 6vondk szdmara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval 0sszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijelolést a féigazgato adja.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat,
¢s a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe
venni.

A pedagogusok napi munkarendjét a féigazgatd, a helyettesitési rendet a foigazgatd -helyettes
allapitja meg.

A bolcsode alkalmazotti Iétszama, munkaido beosztasa:

116 kisgyermekneveld, 1 f6 bolcsddei dajka teljes munkaidében. A kisgyermekneveldnek a csoportban
napi 7 6rat sziikséges bent tartdzkodni napi egy oraban az adminisztracios feladatokkal az intézmény
¢épiiletén beliil tartozkodnak.

116 bolcsddei dajka teljes munkaidében, azaz heti 40 6éraban dolgozik.
A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az 6vodapedagogus csak a neveldmunkéval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles végezni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4thtizassal kell érvényteleniteni, olyan mddon,
hogy az olvashaté maradjon €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.
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A javitast alairassal, keltezéssel €és papiralapi nyomtatvany esetén korbélyegzd lenyomataval kell
hitelesiteni.

A nem pedagogusok munkarendje

A dajkak heti teljes munkaideje 40 o6ra, melyet beosztasuknak megfeleléen kotelesek az 6vodaban
letolteni.

A bolcsédei dajka munkaido beosztasa:

6:10-14:30 20’ sziinet
8:40-17:00 20’sziinet
Dajka munkaidd beosztasa:

- teljes allas esetén 6:40 -15- ig, ,,nyités” miszakban: 8:40 — 15-ig, ,,zar6s” miiszakban: 8:40 -
17-ig.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a féigazgato-helyettes allapitja meg, az
6voda, bolcséde foglalkozési rendjének megfelelden.

A munkavégzés szabalyai

- Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz6l6 munkakori leirasban
kapja meg. A  munkakori leirdsmintdk az  SZMSZ  fliggelékét  képezik.
A munkakori leirasokat a foigazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozdénak a
munkakorére megéallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie
munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

- A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

- A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

- A dolgozd nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltéséve
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos— kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo6 szabdlyoknak
¢s eldirasoknak, a vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
végezni.

- A mennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

- Az 6voda ¢és bolcsdde épiiletébdl barmiféle eszkozt elvinni csak a féigazgatd engedélyével
lehet!

- Mindenki anyagi ¢és leltari felelosséggel tartozik az atvett eszkozok, targyak, berendezési,
felszerelési eszk0zok épségéért, (jatékeszkozok, butorok, evoeszkdzok, takaritdeszkozok, stb.)
hidanytalansagéaért, a csoportszobaban ¢és az udvaron egyarant.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKiviili tavolmaradas

- A dolgozé a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a vezetdnek, hogy az a
helyettesitésrol intézkedhessen.
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- Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
ovodaépiilet igazgatdja illetve a megbizott 6vodai dolgozé a felelés. Ok dsszegzik és adjak le
havi szinten a dolgozdk tavolmaradasi és tobbletmunkaért jard kimutatasat, 6rzik meg arrdl a
nyilvantartést.

- Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentalésat a jelenléti iv biztositja.

- A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

- Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, fOigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

- A dolgozodk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

- A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgatd engedélyezi a szabadsagot.

- A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a féigazgatd jogosult.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya modell

A koznevelési torvény biztositja a pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan valo
elémeneteli lehetdséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor elldtdsahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

Gyakornok,
Pedagogus 1.
Pedagogus I1.
Mesterpedagogus,

A Gyakornok fokozatban 1év0 pedagdgusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni. Ha a
pedagodgus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai gyakorlattal
rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kovetelményeknek, a Pedagogus II. fokozatra iranyuld
mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozd mindsitési eljarason a
pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres minésités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezO nevel6-oktatd6 —munkdt kozvetlenlil segité  munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy szeptember
1-jén kell eldre sorolni a kovetkezo fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai
gyakorlat megszerzésének évében kertiilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagdogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kovetd honap elséd
napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel 0sszefiiggésben
nem csokkenthetd.
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Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, taroldsara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,

- a gyermeket, a sziilot vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkoz6 jogszabdlyban meghatarozott jogainak
gyakorlasdban szdndékosan akadalyozza,

- a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szindékosan figyelmen kiviil hagyja,

- a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazé
informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozésjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkoz6 eléirdsokat megszegi,
- ajogszabalyban meghatirozott kitelezo tanligyi okmanyokat nem vezeti.
Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:

- a koznevelési intézményben tarthaté foglalkozasok tartasara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

”r

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus tuton késziilnek A koznevelési
intézmény a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezeti. Az intézményben rogzitett, tarolt,
tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol, valamint az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A pedagodgus és a neveldomunkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilo irdsban felmentést adott. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére. A sziildvel a gyermekével kapcsolatos minden adat kozdlhetd, kivéve, ha az
adatkdozlése stilyosan sértené a gyermekek testi, értelmi, erkdlesi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi valamint egészségiigyi célbol
adhatok ki.

A foigazgatd koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziild beleegyezése
nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbodl, a célnak megfelelé mértékben
¢s a célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Adattovabbitasra az féigazgatd , akadalyoztatdsa esetén az dltala meghatalmazottak jogosultak.

A féigazgaté nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papiralapon elkiildétt (alairt,
lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény elektronikusan eléallitott naplot hasznal.
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatd aldirasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés.

”r

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének
rendje

Az iigyiratok kezeldjének feleldse: f6igazgatd

Az iigyirat kezelésének eljardsrendje: Az 6vodatitkar, vagy a vezet altal elektronikusan eléallitott
levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése a féigazgatd helyettes feladata. Aldirasi joggal a
vezetd, vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasa a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden kotelezd. A rendszer
hasznalatara az adminisztrator és az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése.

- A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk.

Hozzaférés:

- A mappéhoz val6 hozzaférés kizardlag az adminisztrator és a vezetd, kiilonleges esetben a
vezetd altal megbizott személy részérdl lehetséges.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

A fbigazgatd hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggdtevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

2024.szeptember 1-t61 minden dvodaban kotelezé alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladataihoz informatikai tAmogatast nyujtson oly modon, hogy az dvodak fenntartdi szamara is
biztositsa a szamukra fontos informacidk megtekintésének lehetdségét.

- Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.
- Felvételi és mulasztasi napld - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

- Csoportnapld - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatolasara.
A csoport torténete egyben, egy helyen lathaté és kezelheto.

- Gyermeknapld - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.

- Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplo generalasra.
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A foigazgato kezelheti a gyermekekkel €s 6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letdlthetok a
Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztdsi naplok. A fdigazgatd részére az
alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz ¢és
alkalmazottakhoz tartozd6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthetok az adatszolgaltatasokhoz
milyen riportok allithatok elo.

- Intézményi meniipont

- Gyermekek mentipont

- Csoportok meniipont

- Alkalmazottak meniipont

- Sziil6k meniipont

- Beiratkozas meniipont

- Dokumentumok meniipont
- Riportok meniipont

- TER meniipont

Pedagdgus szerepkorti felhasznald a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz ¢és jelenléti ivhez
kapcsolodoan jogosult dokumentumok feltoltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba, mas
résziik pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriill be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategdridk
tartalma).

Pedagbgus szerepkor jogosultsaggal elérheté dokumentum kategoriak:

- Intézményi alapdokumentumok

- Szabalyzatok

- Munkaiigyi dokumentumok

- Munkakori leirasok

- Pedagogiai dokumentumok

- Alkalmazottak dokumentumai

- Egyéb segédletek, leirasok

- Portfolio

- Intézményi onértékelés

- Gyerekdosszié

- Csoportnaplo

- Csoportdokumentumok

- Csoportjelenlét dokumentumai

- Igazolasok

- Felvétellel kapcsolatos dokumentumok

- Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai
Bolcsodei nyomtatvanyok

- felvételi konyv

- bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap
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- csoportnapld

- fejlédési naplo

- lizeno fiizet

- fert6zd betegségek naploja, tetvességi nyilvantartas
- bolesddei napi jelenléti kimutatés

- havi statisztikai jelentés

iktatokonyv bolcsoddei levelezésekrol
Gazdasagi nyomtatvanyok
- ¢étkezdk nyilvantartasa
Analitikus nyilvantartas késziil
- gyermekek felvételérdl, adatairol
- dolgozdk adatair6l
- koltségvetési dologi eldiranyzatbdl vasarolt szakmai fenntartasi készletekrol
Egyéb szabalyozas
Fotozas rendje

A gyermekekrdl készitett fotokat az évoda honlapjara tehetjiik fel a sziild irasbeli hozzajarulasa
mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, évodan kiviili 6voda altal szervezett programok alatt
késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezo nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozéas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek a
gyermekek fejlédését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk, stb./

Az 6vodai nevelésen feliil foly6 foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és vallasoktatashoz a
kijelolt fejlesztdé szoba all rendelkezésre, ha azt az dvoda fejlesztépedagogusa, logopédusa nem
hasznalja.

A csoportszoba hasznalatdért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadéasa a sziilok felé és a
csoportban dolgozd d6vodapedagogus vagy pedagogiai asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek
kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziiléket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal
kapcsolatosan.

Dohanyzas, kabitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben-ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugara is-a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohényozhatnak, ¢és egyéb, az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa is tilos!

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnottek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott 2011. évi
XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. térvény modositasarol.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgélata a 33/1998.(VI.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkéba 1épés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozés—egészségiigyi
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vizsgalaton részt venni, az 6vodafoglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.
Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhat6
fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l6, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott médon kdoteles az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A f6igazgatot a fenntarto, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd 0sztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves dsszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi
illetményének tiz szazalékat.

A féigazgatdt a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a féigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, kdznevelésben foglalkoztatott esetében
éves havi illetményének tizenot szdzalékat.

A munkaltatd a munkakorbe tartozd feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasdbol adodod altalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irasban allapithatd meg rendkiviili, célhoz
kotheto feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog 1étrehozéasara vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;
- acélfeladat pontos targyat és tartalmat,
- avégrehajtasanak kezdo idopontjat,
- ateljesitési hataridot,
- ateljesitést igazol6 személyt,
- ateljesités esetleges specialis feltételeit,
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- azon kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
- azeldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhato meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatdi jogkor gyakorldja vagy az altala irdsban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartdsan magas szinvonalu munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala — allami
fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértékii
jutalomban részesitheti.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakorben vagy ovodai dajkaként
legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, évodai dajka valasztisa szerint , de
legalabb a teljes munkaidé huszonét szazalékat elérd csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének dtven szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarolag a havi illetmény modositasaval is.

A csokkentett munkaidé iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdégus-munkakorben
foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidé napi vagy heti mértékét
oraszamban meghatarozva, valamint a moédositas kért kezd6 id6pontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatdhoz benyujtani.

- A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetden

- az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar

- 1-jétdl,

- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a kérelemben
foglaltaknak megfelel6éen modositani.

A felek az iddpontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megérzése

A televizio, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemti tdjékoztatas, illetve a kozosségi
oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossadgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

e Nem adhato6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi

68



vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
Hivatali titoknak mindsiil:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok megtartésa.
Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mingsiil

e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miitkodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot
igénybe vehet

- a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd6 nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

- ha a pedagoégus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢€ig tartd idoszak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t gyermeke haroméves koraig 0Osszesen
negyvennégy munkanap sziildi szabadsag illeti meg.

- Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

- A nagysziil6 unokéja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésdbb
a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé részére els6 hazassaga megkotése
alkalmabol legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik hoénap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

- megvaltozott munkaképességili személy,
- fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
- vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

- egy gyermeke utan kett6,
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- két gyermeke utan négy,
- kettonél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap pdtszabadsag jar.

A szabadsag kiaddsa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢és a sziiloi szabadsag kivételével — meg
kell véaltani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes meghallgatidsa utan — a
munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-¢éig tartd iddszakban adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
é¢vében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stilyosan érintd
ok esetén

- aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot ¢és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

- aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd oraszamatol fliggetleniil — a munkaido-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

A Mini bolcsddei alkalmazottak szabadsagat a Kjt szabalyozasa alapjan kell meghatarozni. Az alapjan
a kozépfoku végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott alapszabadsaga 20 munkanap. A fels6éfoku
végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott esetében az alapszabadsdg 21 munkanap. A
kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenld szamu munkanap potszabadsag jar, azzal, hogy az 1.
fizetési fokozatban a kozalkalmazottat potszabadsag nem illeti meg

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott 6tévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus tovabbképzésben
koteles részt venni. A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt
pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A
pedagogus, a pedagogus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt tartalmi
megujitd képzéssel, valamint a pedagogus altal valaszthato képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

+  Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotodik életéveét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betdltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a  kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a
hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
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allonak , aki a pedagogus tovabbképzésen dnhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen,

A bolcsédében a kisgyermeknevelo tovabbképzési kitelezettsége:

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VII1.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végz0 szakdolgozé folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni. A vezetdi feladatokat ella-
to kisgyermekneveld feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a ren-
delet 15.§ - ban megfogalmazott kdvetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkédba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
féigazgato részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel 0sszefliggd feladatellatasért utazéasi koltségek megtéritésére az
o6voda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatit a jogszabalyban
meghatarozott mértékben tériti.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.
Sziil6i nyilatkozatok kérése
A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatéat be kell szerezni

- minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskorti tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

- akiskoru tanul6 esetén az 6vodai jogviszony keletkezésével, megszlinésével, az dvodai
jogviszony sziinetelésével kapcsolatos iigyekben, és

- minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé
kéri a dontés hatarozatba foglaldsat.

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke 6vodan kiviili
programon valo részvételéhez.

Az ovodapedagogusok feladatai

- A csoport faligjsagan tdjékoztatjadk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, a kdzlekedési eszkozrol.
- A fOigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a: helyszin,

résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatod érkezés,
utvonalterv atadasaval kell tajékoztatni.

- A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese azt irdsban
ellenjegyezte.

- Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészseégiik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat,
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a tilos ¢€s elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok
- A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 £6.
- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
- Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Telefonhasznalat

A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikaciés eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez
aldl akkor van;.

* ha a pedagoégus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint

* ha a pedagogus vagy mas €letét, testi €pségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
moddon el nem hdrithatd veszEly elhdritasa, szabalysértés vagy bilincselekmény elkdvetésének
elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy hasznalja a telefonjat.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
A szabalytalansag, valamely 1étezé szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstol, helyi rendelettol, egyéb
bels6 szabalyzattdl valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol, hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriiletén szabalytalansag meriil
fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanuajat haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, az igazgato,
ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét
haladéktalanul tdjékoztatni.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a féigazgatod
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kotelezd foglalkozasokon
tul hasznalhat6 az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és a kozalkalmazotti jogviszonyban allo
kartéritési felelossége

Az intézmény alkalmazottja a kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha
nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éaltaldban elvarhato.
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A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége
A vezet0 a vezetOi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A fOigazgat6 és az a foigazgato -helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
sziintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdOrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidany
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék
vagy elismervény alapjan, aldirasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithaté meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatas ardnyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban bekdvetkezett
hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetménytiik aranyaban felelnek.

Leltarfelelosség
A leltarhidnyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

- a leltaridészakra vonatkozé leltarfelelosségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,

- aleltari készlet szabalyszerti atadasa €s atvétele,

- a leltarhidanynak a leltarozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

- legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.

A munkaltatdo a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti.

Biintetdeljaras esetén e hataridd harminc nap €és a nyomozd hatdésag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.
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A munkaltaté karfelelossége

A munkaltaté koteles megtériteni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggésben okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

- akart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szdmolnia
¢s nem volt elvarhato, hogy a karokozd koriilmény bekodvetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy

- akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas
idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a kdrnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozéasa
esetén felel.

A panaszkezelés rendje
Mini bélcsédében:

Az intézmény vezetdje és dolgozoi eldre meghatirozott, nyilvanossidgra hozott iddpontokban
fogaddorakat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is
fogadnak. A fdigazgatd koteles a hozzd szoban vagy irdsban érkezett panaszokat illetékességbdl
kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani. Az irdsban benyujtott
panaszokat az intézmény iigyirat-kezelési szabalyzatinak megfeleléen iktatni kell, ezekre —
illetékesség esetén — A féigazgatd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo kételes 30 napon beliil
irasban valaszolni.

Ovodaban:

- Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzokonyvet kell a
foigazgatonak, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16 nagykora felndttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke €1 a panasz lehetoségével.

- A panasz kivizsgalasat a foigazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését &tadva megbizojanak.

- A panaszt tevo 15 napon beliil, irasban, hatdrozati formaban kap valaszt a beadvanyara, szobeli
panaszara.

- Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden
esetben az igazgatd vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodéban kifiiggeszteni.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az igazgatd engedélye nélkiil.
Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon kiviil
Az ovoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az ovoda helyiségeinek hasznadloi (koznevelési foglalkoztatottak ,sziilok) felelosek:

az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az ovodai SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Mini bolcséde:

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l és az
egészséges ¢letmoddal (korszerti téplalkozas, testedzés,), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgyljtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események, stb.) fligg Ossze.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: foigazgato, helyettese folyamatosan
frasban : beszamolok készitése

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irasos
beszamolo formajaban.

Munkaruha ,védoruha -juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teendok indokoltta teszik, hogy a veliik foglalkozokat munkaruha
illetve védoruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell alatamasztania, hogy a
védéruha hasznélata nélkiil a munkavallaldo ruhazatinak nagymértékii szennyezddése, gyors
elhasznalodéasa kovetkezhet be.

Ez alol kivétel, ha tartésan hdség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha, védoruha eszkozei:

- pedagogus, dajka, kisgyermek neveld,

A munkavédelmi cip6t és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki, azonban meg kell
felelnie a munkavédelem céljanak (pl. cstiszasmentes, kényelmes cipd). A dolgozék munkaruha,
védoruha, szemiiveg juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.

Kihordasi id6 1 év.
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Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Ha a sziilé vagy a torvényes képvisel a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszdmat nem adja meg, az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljar6 hatdsagtol szerzi be.

Munkahelyi étkezés

A dolgozdk napi szinten rendelhetnek ételt egy partner étkeztetési szolgaltatotol, aki a munkahelyre
szallitja az ételeket. Az ételek térités ellenében, de kedvezményes aron érhetdk el.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell

tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépliletek
szdmara a megfelelé méretli zasz106 kitlizését, illetve a fellobogodzas szabalyait.

A 745716 alland6 mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezeték gondoskodnak.

Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa

A legfeljebb 2 6ran at tartd figyelmeztetd sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.

* A gyermek feliigyeletét a sztrgjkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 ora kozott kell
biztositani.

* A kollégiumban az ott-tartdzkodas ideje alatt biztositando6 a gyermekfeliigyelet.

* A még elégséges szolgaltatas , a gyermekfeliigyelet, helyének biztositasa

* A fenntart6 altal fenntartott mas, azonos tipusu kdznevelési intézményben is biztosithatd a
gyermekfeliigyelet, legfeljebb 6tven foig , 0sszevont csoportban, osztalyban is.

* SNI-s és BTMN-es gyermekek esetében gyermekfeliigyeletet az eredeti koriilmények kozott és
helyszinen kell biztositani.

* A gyermekfeliigyelet ideje alatt biztositand6 a gyermek szamara az étkeztetést.

A még elégséges szolgaltatds megszervezése

* A helyi sztrajkbizottsag vagy szervezd a sztrajkot megel6z6 6todik munkanapon legkésébb
16.00-ig tajékoztatja a koznevelési intézmény igazgatdjat a sztrajkszandékrol.

* A sztrijk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16.00-ig pedig a sztrajkban varhatéan részt
vevo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 1étszamardl €s személyérol.

* Az igazgatd a sztrajkot megel6zé napon legkésobb 16.00-ig kozli a sztrajk elsé napjara
érvényes munkaidd-beosztast a még elégséges szolgaltatds biztositdsa érdekében, valamint a
sztrajk esetleges tovabbi napjai tekintetében az el6z6 nap 16.00-ig tajékoztatja a helyi
sztrajkbizottsagot arrdl, hogy a sztrajk iddtartama alatt a sztrajkkal érintett 6vodai csoportban
varhatdan hany f6 gyermek lesz jelen a tervezett sztrajk id6tartama alatt.

* Az igazgato legkésObb a sztrajkot megeldz6 masodik munkanapon 16.00-ig tdjékoztatja az
érintett gyermekek sziileit a sztrajk idétartamarol, a sztrajkban részt vevok véarhato 1étszamarol,
a sztrjknak a gyermekek nevelése, feliigyelete kapcsan relevans részleteirdl

Az igazgat6 a sztrajkolo kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzési kotelezettség
teljesitésére kotelezheti amely idOszakra az €rintett aranyos illetményre, munkabérére jogosult.
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Z.aro rendelkezések

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed és kotelezd érvénylinek tekinthetd, a fOigazgatéra és valamennyi
almazottaira, illetve az 6vodai és bdlcsddei ellatdsban résztvevd gyermekek sziileire, torvényes
képviseldire nézve.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a fenntarto altal jovahagyott idopontban 1ép €letbe,
hatarozatlan idére szol és visszavonasaig érvényes.

Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikodés feltételeinek
valtozésakor, illetve ha az arra jogosultak (sziilok, dolgozok) erre javaslatot tesznek.

Az 1j hatalyba 1€p6 SZMSZ-szel a régi szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ. elfogadasa

AZ.ooiiii szervezetére ¢s mikodésére vonatkozo szabalyzatot (az SZMSZ-t) a
neveldtestiilet fogadja el, az igazgatd ¢és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Tobbletkoltség esetén a
fenntarto egyetértése sziikséges.

Legitimacio
A modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és mellékleteit a
neveldtestiilet 2026.................... megtartott nevelOtestiileti értekezletén elfogadta.
................... 2026 ..
igazgatd
A modositott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat és mellékleteit a Sziildi

Sziléi Szervezet elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat modositasabol az intézmény fenntartdjara tobbletkdltség nem
hérul.
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MELLEKLETEK
1. Munkakori leirasi minta
2. Adatkezelési szabalyzat

3. Diabétesz szabalyzat

4. Az igazgatoi megbizasra irdnyuld dontés meghozatala el6tt véleményezési eljarasrend

1.sz. melléklet: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

Foigazgato munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: MNNO
Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde
Munkakor megnevezése: Foigazgato (tovabbiakban: igazgatd)
Munkaidé: 40 6ra
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria:
Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolési terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

nevelés, oktatas,
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A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig
tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 legalabb
6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:

Az igazgatd egyéni felelOsségli iranyitdsa, a szakszerii €s torvényes miikodés, a szinvonalas
pedagogiai munka, az ésszertii és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatdo az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az dvodai szabalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatasadért, valamint az intézmény mas felelds tagjai altal vezetett
munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatéi, ¢és hivatali-
adminisztrativ feladatokra is. A szervezet irdnyitasi feladatait a Szervezeti és Mitkodési szabalyzatban
fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagogiai iranyitds. Az igazgatd az Ovodai és Bolcsédei Nevelés Orszagos
Alapprogram eldallitdsainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe vételével
— a nevelGtestiilettel egylitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat, gondoskodik annak
megvalodsitasarol, az eredményesség ¢és hatékonysdg tervszerli és rendszeres ellendrzésérdl,
elemzésérol, értékelésérol. A vizsgdlat eredményének megfelelden sziikség szerint moédositja a
programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi 1égkor kialakitasarol, a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséral.

- Felelds a gyermekbalesetek megeldzéséért.
- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti ¢és helyi, intézményi hagyomanyokhoz ko&tott iinnepek
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

- Felel0s a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.
- Feladata a felzarkoztatas €s tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett ¢és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasok
megszervezeset.

- Tamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd és korszerl torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelok egyetértésével végzett toliikk bekért felmérések és
beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a nevelémunka szinvonaldnak
¢s eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosulasat tervszeri és rendszeres belso €s kiilso
vizsgalatokkal is kontrollalja.
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- Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egylittmiikddésével segiti a fenntarto ellendrzé munkajat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

Elokésziti, megszervezi az intézményi onértékelést onértékelési csoport 1étrehozasaval.

Elkésziti, illetve bevonja a neveldtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az intézményi
programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési torvényben eldirt modon — a
szll6i szervezet véleményezési jogat biztositva, €s jovahagyva a fenntartd képviseletében.

Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, s azt
szilildi szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziiléi szervezettel, valamint a fenntartd képviseletében és mindegyik
folyamatnak mas lesz a datuma.

A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Eloterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valo (nevelGtestiilet, sziiloi szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a neveldtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlést. Biztositja,
hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kozponti és intézményi
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A nevelétestiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kozalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a munkdjat
segitoket és feleldsoket.

A nevelO-oktatd6 munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatdsa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felelés a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Elokésziti, az intézmény igazgatdja és a pedagodgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonbozo felel6sok munkakdri leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

Ellendrzi a dolgozoék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.
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- Felelds olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus — kotelezd
érvényll jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok betartasaval — a nevelési program szellemében
magas szinvonalu, alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az
intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a
neveldtestiiletben az egymadst segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, a szervezet
fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiségének ¢épiilését szolgalé pedagodgus-
gyermekviszony kialakitasara.

- Szervezi az 6voda ligyviteli munkéjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, errdl
szlikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

- A hivatalos {ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcesolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi iroddjaval egyiittmiikodve
elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.

- A fenntart6 jovahagydsa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.
- Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:

- A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorldja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymadssal
harmonizélva jelenjenek meg. A jovOkép €s a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezetdi program
modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.
Megkdoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.

Az 6vodaban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi rendszert alakit
ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka irdnyitdsa soran, a
pedagbgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkoz6 adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagdgiai, Onértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség szerint
szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Iranyitja és 0sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves foglalkozasi tervek
készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelezd 6vodai
nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrél, hogy a
hianyzéasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, timogatja a tanulas-tanitads eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket, Gjitasokat.
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Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre térténd lebontasakor lehetdséget
biztosit az egyéni onmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet €s az egyenletes terhelést
tartja szem elott.

A szakmai iranyitds érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény mitkodését
befolyésold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben, az egyéni
fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban, az egyéni
fejléddési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozott
korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak
formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai képviseletét a
helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. A
feladatokat kdzosen a megbizott felelosokkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az ovodan beliil

- Az alkalmazotti kdzosséggel.
- A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.
- A szil6i szervezettel.

Intézménven kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktandcsadok bekapcsolddasat az ovodan beliil folyd pedagodgiai
fejlesztd, innovacids munkaba.

- Egyiittmikodik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt timogato helyi civil szervezetekkel, a védéndvel, orvossal.
Hataskor:
Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozoan:

- A pedago6gusok munkabeosztasa.

- A neveldk egyéni munkarend-0sszeallitasi kérelmének elbiralésa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a evermekekre vonatkozoan

- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.

- Nem az 6voda korzetében lakd gyermekek felvétele.
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- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhato kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a vizsgalatok
eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek falhasznalasardl szolo
jelentést.

Magyarpolany, 2024.

MNNO Elnok

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldiraisommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Foigazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakoér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és
Mini Bolcsdde

Munkavégzés helye: 8449 Magyarpolany Do6zsa u. 10
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria: PED

Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaido: 32 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén ovodapedagogus helyettesiti.

Az dvodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-ig
tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 legalabb
6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az ovodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.
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- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd
jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkoté médon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmtikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s kozosségi
egylittmikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

Alaptevékenysége:

— Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezo oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg az igazgato.

— Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkodlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara valo
kényszerités).

— Minden o6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlddési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiils6 helyszinekrol,
kiséretrol.

— Megfeleld felkésziiltseggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €és egészségligyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

— A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda
sziilo1 értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tijékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

— Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermeke fejlodeését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai munkakdzosség
vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munk4jat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (felvételi és
mulasztasi naplo, csoportnaplé, fejlédési naplo stb.).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd
enged¢lyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagodgiai munkaval, az o6voda tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd titmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyéabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres ¢€s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6 itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziiléi értekezlet, fogado oOra tartdsa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Pélyézatirasban val6 részvétel
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Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkakd6zosség vezetoi feladatok

Magyarpolany, 2024. januar. 01.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segit6é, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda
¢s Mini Bolcsdde igazgatdja

Munkavégzés helye: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde
Magyarpolany Do6zsa u.10.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 o6ra

Délelétt: 6.40 — 15

Délutan: 8.40 — 17
Munkak®ozi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig
tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 legalabb
6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgatd
iranyitasa €s ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo6 6vodapedagdgusok iranyitasa
alapjan végzi.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomasra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziil0ket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

A csoportvezetd oOvond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagdgus mellett
a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az &agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében koézremiikodik, az
6vodapedagdgus utmutatédsait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgéltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaido alatt
csak a hazban 1év6 igazgato engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.
Alkot6i médon miikddjon egylitt az d6vodapedagogusokkal és munkatérsaival.
Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremtkodik, a szervezési feladatokban
a vezetd ¢és az 6vodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

El6késziti a tizorait és uzsonnat és az ehhez kapcsolddo feladatokat (pl. mosogatas) elvégzi.
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— Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61to6zékben, mosddkban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.
— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznédlja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
— A munkatdarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.
— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- €s mosdszer mennyiségét az igazgatoval.

— Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres ¢és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Magyarpolany, 2024. januar

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

90



Koznevelési foglalkoztatott alairasa

Munkakori leiras

Konyhai Kkisegito

A munkavallalé neve sziil.hely, 1d6:

Munkakore: konyhai dolgozo

A munkahely neve, cime: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde

8449 Magyarpolany Doézsa u.10.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Magyarpolany Kozség Onkormanyzata
Munkaideje: heti 40 6ra 7.30- 15.30

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: tdlalo konyha

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskoldai végzettség: § altalanos + konyhai egészségiigyi vizsga

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Belsd igénye, hogy kdrnyezete
tiszta legyen.

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfeleléen.

Besegités sziikség esetén az 6vodaskoru gyerekek gondozésaba.

A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

Tizorai elkészitése

A tizérai utdn a dajka a konyhaba viszi az edényeket, evéeszkdzoket, amit elmosogat, majd
helyre teszi.

Ebéd talalasa, segit az ebéd szétosztasaban,

Talalas utan ételmintat vesz.

Az ételmintés iivegeket, zacskot feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az 1d6 letelte utan gondoskodik a fertétlenitd hatasu kifézésrol.

A sziilok altal behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy
a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlési igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a
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higiéniai eléirasok szerint:

-A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a zsiroldas,
masodik a fert6tlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

- A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

-A z06ldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

e Mosogatdgépet hasznalja, tisztan tartja

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszk6zoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullama siitd, hiitégép
¢s a gaztlizhely tisztasdgara (havonta 2-szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, seper, felmossa a kovezetét.

e Havonta egyszer (a honap utolso szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitdt.

e A nagytakaritds alkalmaval a konyha ajto, flit6test lemosasat is elvégzi.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok
A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedeét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve
— a munkavallalo kérésének megfelelo idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo erre
vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének eévében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsdagot fontos érdekbol megszakithatja, de a
munkaval toltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

e Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell
az 6vodavezetonek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirdasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztisara
valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

e A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miukodeésével osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
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Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

Egyeb : Munkdja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek €s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtozarva tartdsarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudaséanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
A jo munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége: Intézményvezetd, csoportos 6vondk

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

PH.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Kisgyermeknevelo- gondozo

Munkavallalé neve:
Munkakére: kisgyermekneveld- gondozo
Munkahely neve, cime: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Ovoda és Mini Bolcséde
8449 Magyarpolany Ddzsa Gy. u. 10.
Fiiggelmi kapcsolata: A munkaltatoi jogkor gyakorldja a féigazgato.
Feladatait 6nalloan latja el, arrdl naplot vezet.
Munkaideje: Teljes munkaiddben foglalkoztatott, torvényi eléirdsoknak megfeleld
havi 6raszammal
Kotelezd oraszama: 35 6ra/ hét
Helyettesitoje: Megbizéssal sziikség szerint, bolcsddei dajka, 6vodapedagogus ( 60 oras képzéssel)
Iskolai végzettsége: kisgyermekneveld- gondozo

Kisgvermek gondozondo:

Altalanos alapelvek:

> MTK 103.§ (1) ,,A munkavallal6 koteles:
a) az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni, és munkaide;jét
munkdéban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

b) munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

c) munkatarsaival egylittmiikddni, €s munkdjat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) munkajat személyesen ellatni.”

MTK 105.8 (1) ,,A munkavallalo- kiilondsen indokolt esetben- munkakorébe nem tartoz6 munkat is
koteles végezni, beosztasara, képzettségére vald tekintettel. Az ilyen intézkedés nem mindsiil
munkaszerzodés modositasanak, és szoban is elrendelhetd.”

MTK 108.§(1) ,,Ha a munkavallald6 munkaviszonyanak fennalldsa alatt tovabbi munkaviszonyt
vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt 1étesit, koteles azt a munkaltatdjanak bejelenteni.”
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Az 6voda dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, munkéjukkal fejezzék ki azt a

felelosséget, mely a gyermek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul.

Ezért az 6vodai dolgozoknak teljes 60sszhangban dolgoz6 egységet kell alkotniuk.
Feladatkore:

A gondozénd a mini bolcsdde intézményben A foigazgatd irdnyitasa alatt dolgozik, és figyelembe
veszi a szakmai felligyelet utmutatasat.

Feladatai:

1, Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére alkalmas
pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi €és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a
gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas €s 6nallosag alakulasat.

2, Szakszertlien, az érvényben 1€vé mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

3, Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleléek legyenek. A sériilt butorokat, jatékokat a csoportbol eltavolitja és jelenti az dvoda
vezetdjének.

4, Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, ( napi jelentés, étkezési nyilvantartas, csoportnapld,
fejlédési naplo, iizend fiizet).

5, A sziilékkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol. Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

6, Gondoskodik a gyermek rendszeres levegdztetésérdl, valamint arr6l, hogy a gyermekek az
id6jarasnak ¢€s nemiiknek megfelelden legyenek feldltozve.

7, Betartja a higiénés kovetelményeket, mind a gyerekekre, mind sajat személyére vonatkozoan.
8, Ha a gyermek megbetegszik, értesiti az 6vodavezetot €s a sziilot.

9, Részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkaértekezleteken és a tovabbképzéseken.

10, Felelosséggel tarozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

11, Csoportjaban eléforduld hibdkat, karbantartasi munkakat jelenti az 6vodavezetdjének.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amivel A
féigazgatdo megbizza, ha az jogszabalyba nem iitkozik.

Altalanos rendelkezések:

» Udvarra menetel el6tt 4tnézi az udvart, és a balesetveszélyes targyakat 0sszeszedi.
A gyermekek altatdsa alatt csak szakmai feladatokkal foglalkozhat. Elsddleges feladata azonban az
alvo csoport feliigyelete. A gyermekek feliigyelet nélkiil nem lehetnek sem a csoportszobaban,
sem az udvaron.

Csoportjanak dertlissé, otthonossé tételérél gondoskodik.

A betegségek megeldzése érdekében a moshatd gyerekjatékokat sziikség szerint naponta, akar
tobbszor is, folyd meleg vizzel le kell mosni. Hetente egyszer és jarvany idején fertdtleniteni kell.

Eldirt munka és tizvédelmi szabalyokat betartja, és kitelezd oktatason részt vesz.
Munkaiddben az 6voda teriiletét csak a vezetd engedélyével és indokolt esetben hagyhatja el.

Munka kozben koteles munkaruhat viselni.
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A szolgélati és szakmai titkot koteles megOrizni. Idegen személynek a csoportjdba tartozo
gyermekrdl csak az 6vodavetetd tudtaval adhat informaciot.

A munkakdri leirds modositasadnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

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

Egy példanyt atvettem:
Magyarpolany, 2024.01.01

96



2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat célja:

Az intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tUton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabdlyzat minden dolgozo6 szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel kapcsolatba
keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése az igazgat6 feladata, melyet rendszeres idokozonként elvégez.
Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatdlya:

o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formdjatol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- €s felhasznaldi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitasokra, kiterjed az adathordozok tarolasara,
felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

Kozérdeki adat:
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az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozédsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Gton keletkezett
iratnak szédmitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat
lehetdleg olyan eszkdzon €és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhaszndlas helyétdl fiiggetlentil
ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal
torekedni kell népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

e [étrehozas datuma,

e utolsdo moédositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, frasvédett.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késObbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag érdekében.
e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Elisztv. 8. § (1) Az iigyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott kormanyrendelet
eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus {ligyintézést biztositd szerv elbtt az ligyei
intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus tton végezni, nyilatkozatait elektronikus ton
megtenni. Ovodank dolgoz6i a 2023. évi LIL térvény alapjan 2024. julius 1-ig koteles a Kormany éltal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolddo tarhelyet igényelni és errdl
a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak 1étrehozasara szolgalé programok

A KIR ¢s KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mdédon 1étrejott iratokat nyomtatas utan
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartdé rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen moddon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.
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Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett kiilsé adathordozora
torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény 4altal hasznélt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithat6. A funkcidval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra
kell masolni, és az igazgatoi iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Az archivalast, biztonsadgi mentést
havonta egyszer el kell végezni.

Az igazgaté vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéseért, feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altalanosan és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személy kijeloléséért,

e az Iratkezelési Szabalyzat -elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat moddositdsanak
kezdeményezéséért,

e aziratkezelést végz0d, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intézo feladatokért.

A programokhoz, munkaalloméasokhoz valdé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja Ossze.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan az intézményi titkar végzi.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazédsok, adatallomanyok, pl. személyi és munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

e A személy ¢és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsdga van:
intézményvezetd, intézményi titkar.
e Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsdga van:
intézményvezetd, vezetdség tagjai, intézményi titkar.
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazdsokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.
A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utan az intézményi

crer

kezelési eloirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgélnia.
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3.melléklet

Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsleg

kell bevinni a szervezetbe.

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

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban

jelentkezOhdz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.

sokszori ¢és bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél ¢&jjeli
agybavizelés)

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuldo kinzd szomjusagérzet, megndvekedett
folyadékfogyasztas

nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas

gyakori hasféjas

allando6 faradtsag, bagyadtsag

nehéz sebgyodgyulas

acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu

diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

helyes életmod
étrendi kezelés
inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és

a kezeldorvos szoros €s hatékony egylittmukodése. A csaladnak ¢€s életkoratol fliggden a

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a

sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves

része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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Etrendi kezelés

A megfelel6 taplalékokat és a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.

Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az

esetben a gyermek hasnyadlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekcid formajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségéve vagy inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,

¢s csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfelelé étrend. Ennek

soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet
ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

1.2. A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Helyezziink tiszta landzsat az ujjszard eszkdzbe. Az ujjszard eszkdz tarolja és pozicionalja a
landzsat, illetve kontrollalja a sziras mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok koze.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilek néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.

1.3. Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatés eléréséhez az inzulint a bor alé kell befecskendezni. Annak érdekében,

hogy az inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsdsorban a megfeleld tlihossz

kivalasztasa nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal 6sszecsipni a bort, és ebbe a

borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bore ala, comb bdre ald, illetve felkar bore ald,
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ennek kivalasztasaban kikérjlik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak tanacsat!
Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1évd inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatdban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Vegyen el6 egy 1j tiit.

e Huzza le a védofoliat a kiilso tiivédd kupak aljardl.

e Tipustol fliggden csavarja/tolja ra a tiit a védokupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.

e Ezutan Ovatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kdvetkezd modon: A toll végén 1€vo gomb elforgatisaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fliggéleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beldle, majd
nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az
inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/rdzni beadas eldtt, van, amelyiket nem
szabad.

o A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas

azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

e Minden injekcidzashoz hasznaljon 0j tit!
A dozis beallitasa:
Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.
Az inzulin beadasa:
Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e bdrreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszévet
vastagsaga. A tli beszlrdsa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszlrdsa utdn nyomja
meg lassan a gombot {itk6zésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mielott
kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekciods toll teljesen leadja a bedllitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével htizza ki a thit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is eldre beszelje meg a kezeldorvossal, sziilovel!
A tii levétele:
A tlire tolja r4 a kiils6 tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a

veszélyeshulladék-gytiijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.
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2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdzott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett,.

A gyermek késon étkezett

Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan
Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

gyengeség

fejfajas

szédiilés

remegeés

sépadtsag

heves szivdobogasérzés

izzadas

izgatottsag

¢hségérzet

beszédzavar

koncentraloképesség romlasa, zavartsag
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l k6z6tt van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél
kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy
egyetlen tdpanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj
szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditdsa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a
zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak.
Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utébbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas
lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusi cukorbetegek gyermekek esetében koérosan alacsony vércukorszintet idézhet el

az inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
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megfeleld mennyiségii ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiét, €s be tudunk adni néhany
szolocukor tablettat.

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott
siirgosségi glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.
2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kdvetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adédoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (¢homi vércukor magasabb,
mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/l1-nél magasabb érték) neveziink. Ebben az
esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipust diabéteszben
fordul elé.

Fontos a vércukorszint miel0bbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut
hidnya, ami miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tlinetei:

o fokozott szomjisag, gyakori vizelési inger
e faradékonysag

e szaraz bor és nyalkahartyak

hasi fajdalom

hanyinger és hanyas

gyors, mély légvételek

e tudatzavar

o ceszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyés és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa

korhazi feladat!

3. Eljarasrend
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Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen ¢és telephelyeinken
az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében az
tagovodaban legalabb 1 f6 6vodapedagogus, vagy érettségivel rendelkez6 nevelés-oktatast
segit6 szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel é16 ovodasok és
iskolasok ellatasat tamogato pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor
Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tantdsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerti ellatasan tul a sziilé a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztiasanak lehetévé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositdsarol

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

a sziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagdgus)

delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és felelsségével
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4. melléklet:

Az igazgatéi megbizasra iranyulé dontés meghozatala elott véleményezési eljarasrend

I. El6készito bizottsag megvalasztasa:

1. A neveldtestiilet a fenntart6 altal meghatarozott idopontig harom tagbol all6 el6készitd
bizottsagot valaszt. Az el6készitd bizottsag tagjai maguk koziil elndkot valasztanak.

2. Az eldkészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a
neveldtestiilet értekezletét.

I1. A vezet6i program vagy célok fenntartoi atadasa:

1. A fenntartdé ezutan atadja, palyazat esetén a vezetdi programot, ha a palyazat kiirasa nem
kotelezd a vezetdi célokat az el0készitd bizottsdg elndkének, és egyezteti azt a hataridot, a
dokumentumok atadasatol szamitott 30 napot, amelyen beliil a nevelési-oktatasi intézményben
a véleményezési joggal rendelkezOknek a véleményiiket ki kell alakitaniuk.

2. A dokumentumokat az el6készitd bizottsag kiildi tovabb a véleményt nyilvanitok szamara e-
mailben.

3. A kapott dokumentumok egy példanyat az intézményben az alkalmazottak altal hasznalt
helységekbe is ki kell fiiggeszteni.

4. A palyézatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben mitkdddé szakmai munkakozosség
részére is, amely irasban véleményezheti a vezetdi programot vagy vezetdi célokat.

I11. Nevelotestiileti értekezlet megtartasa:

1. A nevel6testiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megeldzden titkos szavazassal alakitja

ki véleményét a jelolt altal benytjtott vezetdi programrol.

2. A neveldtestiileti értekezlet hatdrozatképességéhez a nevelOtestiilet tagjai kétharmadanak

jelenléte sziikséges.

3. A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai

Iv.

munkakozdsség véleményét is, amennyiben a szakmai munkakdzosség €1t a véleményezés
lehetdségével.

Alkalmazotti értekezlet megtartasa:

Az alkalmazotti k6zosség abban a kérdésben foglal allast, hogy timogatja-e a jelolt igazgatoi
megbizasat .

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti k6zosség
tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
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3. A nevel6testiilet véleményét az alkalmazotti kézosség értekezletén — a dontéshozatalt
megeldzden — ismertetni kell.

4. Az alkalmazotti k6z0sség a jelolt tdimogatasarodl titkos szavazéassal hataroz.

V. Egyéb szabalyozas:

1. Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot meg kell hivni a véleményezési
eljarasra.

2. Azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és a
meghivas ellenére sem jelent meg, a neveldtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti
kozosségi értekezlet hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

3. Az o6raad¢6 tanar tandcskozési joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, nevel6testiileti
értekezleten, a hatarozatképesség megallapitasanal 6t figyelmen kiviil kell hagyni.

4. A neveldtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozdsség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeldltet ha a benyujtott palyazata érvényes volt.

5. A jeldlt a vélemények kialakitasa eldtt ismerteti a vezetdi programjat, a calokat.

6. A jelolt nem vehet részt az alkalmazotti k6zosség, valamint a neveldtestiilet véleményének
kialakitasaban akkor, amikor személyérdl, illetve a vezetéi programjardl szavaznak, a
hatarozatképesség magallapitasanal is figyelmen kiviil kell hagyni.
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