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o 2011. évi CXC, torvény a nﬁ)m; ti”l\?iznevaésrol 85. § (2) A fenntart6 tanévenként
legfeljebb egy alkalommal kételezheti. azmtezmenyvezetot arra, hogy az intézmény
tevékenységérol atfogé modon beszdmoljon.

o Onértékelési kézikonyv, Hatodik, javitott kiadas. Hatalyos: 2022. janudr 1. napjatol




A nevelbtestiilet dltal is elfogadott vezetdi megitélés: A terillet eredményei: 3 kiemelkedd, 2
megfeleld, 1 fejleszthetd

Forris: PP, SZMSZ, OpP,
Tovabbképzési/beiskolazasi terv, Munkaterv

1. PEDAGOGIAI FOLYAMATOK [V o6 megitélése (1-3):

2

Az intézmény vezetése a bels6 és a kiilsd partnerek bevondsaval alkotja meg az intézmény
stratégiai €s operativ terveit (pedagdgiai, nevelési program). A stratégiai tervezés eredménye
a pedagodgiai program, amely rogziti a célokat, amelyek befolyasoljdk az intézményi
pedagogiai folyamatot.

A teriilet értékelése sordin elsésorban tehat a pedagégiai programban megtalialhato, a
célok elérését biztosité elsésorban pedagégiai folyamatok tervezési, megvalositasi,
ellenérzési és értékelési rendjének tudatossiagit, az eredményeknek megfelelé és
sziikséges javitisok elvégzésének hatiasossagit, fejleszté jellegét kell vizsgdlni.

Kulcsjellemzdk:

— Azintézmény pedagdgiai programja és alaptevékenysége vilagos, a nevelési — oktatasi
folyamat tervezése, megvalOsitisa, ellenfrzése és értékelése soran a gyermeki
alapkészségek és kulcskompetencidk fejlesztésére Gsszpontosit.

— Az intézmény céljai eléréséhez rendelkezik stratégiai és operativ tervekkel,
amelyek elkészitéséhez, fejlesztéséhez megfeleld informéciokat szerez be, és bevonja
az intézmény kiils6 és belsé partnereit.

— A tervek megvaldsitisa nyomon kovetheté, a napi pedagégiai gyakorlat a célok
megvalésitisat szolgilja.

— Az intézmény torekszik arra, hogy a pedagégusok nevelési - oktatdsi gyakorlata
szabdlyozott és tervezett legyen.

— Az intézményben miikodo ellendrzési rend alapjan a tervek megvaldsitdsanak
eredményessége €s hatékonysaga pontosan meghatarozhato.

— Az értékelések eredményeinek visszacsatoldsa megtorténik, €s az az intézményi
fejlesztések egyik alapjét képezi.

A gyermekek nevelése, gondozasa soran, a nevelési-oktatasi folyamatokban azt tartjuk a
legfontosabbnak, hogy minden gyermek sziikségletei egyéni igényeiknek megfeleléen és
differencialva kielégitésre keriiljenek. Legyenek motivaltak, nyitottak, érdekl6doek, biztositsuk
szamukra a kell6 mennyiségli és mindségii ismeretanyagot, fejlédjenck egyéni készségeik,
képességeik a mindennapok és elsésorban a jatéktevékenységek soran folyamatosan. Annak
érdekében tervezziik és szervezziik az 6vodai életet, hogy minden rank bizott gyermek egyre



érdekl6d6bb, okosabb, ligyesebb és ©nallobb legyen. A hétkéznapi életében a szociélis
készségek, képességek fejlodése rendkiviili jelentdségii. A gyermekek felelésségvallalast,
segitségnyujtast, empatidt tanulnak az 6vodapedagdgusi mintabodl és egymastol. A kozos jatek,
a csoportban elfoglalt szerep, a versenggés is alakitja a szocialis képességeiket.

Pedagégiai folyamatok - Tervezés
1.1. Hogyan valosul meg a stratégiai és | Az éves munkaterv dsszhangban van a
operativ tervezés? stratégiai dokumentumokkal és a
nevelotestiilet terveivel.

- Erre a nevelési évre kiemelt célként, teriiletként a GYOKEREINK téma fogalmazddott meg
a nevelGtestiiletben. Mit takar ez? A svab gyokerek, hagyomanyok és &vodank
névaddjaval kapcsolatos ismeretek Osszegyljtését, feldolgozasat és atadasat
6vodasainknak zebegényi lakosok segitségével.

- Onértékelés elkezdése, lebonyolitasa 2 f6 részére.

- Tehetség igéretek felismerése, segitése.

- Az egyéni badnasméd és a csoportfejlesztés 6sszehangolasa.

- SNI-s gyermekek ellatasa.

Sajnos a Covid jarvany hullamai keresztiilhiztdk terveinket, mivel a felkért zebegényi
,»el6addink” mar mind nyugdijas korban vannak, és az teleplilésen 2021 6szét6l folyamatosan
jelen volt a koronavirus, szamos csaladot érintve, ezért egészségiiket szem el6tt tartva nem
tudtak vallalni az 6vodai felkéréseket.

Sajnos a tavalyi nevelési évhez hasonléan az idei nevelési évben is sok terviinket at kellett
gondolni.

Szeptemberben még bizakodva tekintettiink a 2021/22-es nevelési évre, hallva a média
tajékoztatasat, hogy mar a 4. hullam enyhe lefolydsd, nem olyan fert6z6.

A hoénap legelején a Vaci Civitas Zenekar 4 tagja adott koncertet két egymast kovetd napon at
6vodasainknak; gyermekeink annyira élvezték a muzsikat, hogy jov6 tanévben is felvessziik
veliik a kapcsolatot. Majd kovetkezett a sziireti délel6ttiink, erre még nem tudtuk meghivni az
els6 osztalyosokat, az intézkedési terv nem tette lehetévé. Megiinnepeltiik a népmese napjat és
az allatok vilagnapjat.

Beszoktatasok rendre lezajlottak, tovébbra is a szillovel tortén$ beszoktatdst tdmogattuk,
engedtiik.

Sziiloket (kivéve beszoktato sziil6) nem engedtiik be az 6voda épiiletébe, az ajtoban vettiik
at, illetve adtuk at a gyermekeket. Erre a jarvanyhelyzet miatt volt ismét sziikség, de sajnos
ezzel sem tudtuk megdallitani, hogy az Ovodankban is feliisse fejét a koronavirus,
megfert6z6dott gyermek és kolléga egyarant. Voltak olyan hetek, hogy csak 7-8 gyermek volt
Osszesen az egész épiiletben.

Fogaddérat megtartottuk novemberben, de a decemberi programjaink idén is elmaradtak. A
2022-es év sem indult jobban, janudrban ismét karanténok elrendelésére volt sziikség.



Vezet6ként az utolsék kozott elkaptam én is, ami azt eredményezte, hogy 3 hdnapig tavol
voltam. Mivel helyettesem nem volt, eléfordult, hogy torldédtak a dolgok, csuszast szenvedett
néhany feladat. Augusztusban ezért helyettes kijelolését kezdeményeztem, de nem vallalta ezt
a beosztast senki az 6vodapedagdogusok koziil.

Osszegzés:

A Covid19 jarvanyt az idei évben éltilk meg a legnehezebben, ennek ellenére tébb programunk
valésult meg az €l6z0 nevelési évhez képest, de még mindig nem a régi, tliink megszokott
kerékvagasban.

Méjustél az iinnepek szervezése, lebonyolitasa zokkendmentesen alakult, a pedagogusaink,
gyermekeink lelkesen késziiltek rd, a ballagdson méar személyesen is részt vehettek a
csaladtagok, rokonok.

Kellemes hangulat(, élményt adé tevékenységek valdsultak meg, melyek maradandé €lményt
adtak a résztvevoknek.

A belsé és kiilsé kapcsolatépités és egyiitt neveld partneri kapcsolatok is online formaban
valosultak meg nagyrészt.

Az informéciéaramlas terén az az informatikai tarsadalomban t6rténd eszkozok rendszeresebbé
és szélesebb kéruvé tették a kapcsolattartast.

2022/2023-as nevelési évben ismét kiemelt feladatként meg fog jelenni a GYOKEREINK téma:
— grof Karolyi Lasz16né, sziiletett Apponyi Franciskara emlékeziink;
— svab tradiciok megélése kiils6 szereplOk, partnerek bevonaséaval.

Pedagoégiai folyamatok - Megvaldsitds

1.2. Milyen az intézmény miikodését | A  nevelési év  végi  beszamold
iranyité éves tervek és a beszamolok | megallapitisai  alapjan  torténik a
viszonya? kovetkezo nevelési év tervezése.

A kitlizott célok és feladtok a fentebb leirtak szerint csak részben valdsultak meg a
jarvanyhelyzeti intézkedések miatt. A pedagdgusok kételezden eldirt Covid elleni védooltasat
az intézmény dolgozéi 1 6 kivételével felvették. A Polgarmester, mint Fenntartd az oltatlan
dolgoz6 munkavégzését engedélyezte (pedagogusok koziil csak 6 egyediil nem kapta el a
koronavirust).

Annak ellenére, hogy a jarvanyiigyi protokollt és eldirdsokat ebben a nevelési évben is
maradéktalanul betartottuk, nem tudtuk kivédeni a nagyobb ardnyi megbetegedést. A sziiloket
tajékoztattuk arrdl, hogy csak teljesen egészséges gyermek latogathatja az intézményt.
Fels6léguti tiinetek esetén pedig megkértiik a sztiloket, hogy gyermekiiket tartsak otthon. A
sziilok végig partnerek voltak ebben.

Minden igazolt megbetegedés esetén az értesitési protokollt szerint jartunk el, megtettikk a
bejelentést a Fenntarto, az ANTSZ, az Oktatasi Hivatal (EMMI) felé. Természetesen a sziiloket
is maradéktalanul tajékoztattuk a karanténok elrendelésérél, illetve a rendkiviili zarva tartas
elrendelésérol.



Azokban az id6szakokban, amikor mindhdrom csoportunk ,miikddott” a munkatervnek
megfelelen folyt a nevelés.

PEK torna és a KOKAS modszer elsajatitasa tovabbképzésen vald részvétellel, tovabbra is
elsobbséget élvez a tovabbképzeési tervben.

Kiils6 kapcsolatok felkutatasa, palyazati lehetdségek figyelése.

Testvérovodai kapcsolat kiépitése a foti Apponyi Franciska Ovodaval.

Pedagégiai folyamatok - Ellendrzés

1.3. Hogyan miikodik az ellendrzés az | Az intézményi stratégiai alapdokumen-
intézményben? tumok alapjin az intézményben belsé
ellenérzést végeznek.

A megbetegedések és hidnyzasok miatt a tervezett 6nértékelések elmaradtak.

A vezet6i és intézményi tanfeliigyelet latogatasi idopontjait kdzpontilag torolték.

Az ellendrzés az 6vodavezetd feladata. Az ellendrzés egyrészt a munkarend, munkafegyelem,
szervezési feladatok, intézményi szabdlyzatok, utasitasok betartdsara irdnyul, masrészt a
munkavégzés mindségének vizsgalata.

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka szinvonalanak megtartdsa és tovabbfejlesztése
érdekében fontosnak tartom az ellenérzést. Az ellendérzés elsGsorban a pedagdgiai program
megvalosulasara iranyul.

A mulasztasi-, és csoportnaplok ellenérzése 3 alkalommal megtortént. Aprébb hidnyossagok,
észrevételek kivételével a vezetésiik rendben volt.

Dajka munkakoérben dolgozok ellendrzése:
A konyhai teendék ellendrzése, HACCP eldirasok betartasa:
- személyi higiénia betartasa;
- amunkaruha el6irt hasznalata;
- azétel ,fogadésa”, szétosztésa;
- amosogatas szabalyainak betartasa;
- akonyhaban a takaritds médja, lapok vezetése, a konyha rendben tartésa,
- az ételmintdk megfeleld kezelése, a HACCP kézikoényv mellékleteinek naprakész
vezetése.
Takaritas:
- amosdok, k6zos helyiségek, csoportszobék tisztasaga;
- az ezzel kapcsolatos teendok elvégzése a munkakdri leirds alapjan.
Nagytakaritasok, soron kiviili fertotlenitések:
- az el6irtak szerinti munkak elvégzése.
Jarvanytiigyi, higiéniai protokoll betartasa.
Gondozasi feladatokban valo segitése.



Pedagogiai folyamatok - Ertékelés

1.4. Milyen a pedagégiai programban
meghatarozott gyermeki értékelés
miikédése a gyakorlatban?

Az intézményben a gyermeki fejlédést
folyamatosan kovetik, a gyermeki fejlodést
dokumentiljik, elemzik, és az egyes évek
értékelési eredményeit Gsszekapcsoljik,
sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

Az Ovodapedagégusok a gyermekek
eredményeirol fejleszto céllal
folyamatosan visszacsatolnak
sziileinek/gondviseléjének és az
életkornak, fejlettségi szintnek megfeleld
formaban a gyermeknek.

A Fejlédést mérd lapok megfelelen vezetik az 6vodapedagdgusok. De mivel a mérhetdség
hianyzik belble, ezért sziikséges egy ) mérdlap bevezetése.

Evente két alkalommal torténik meg a sziilék tajékoztatasa fogadéora keretében. Ebben a
nevelési évben sem volt ez masképp. Fokozott védelmi intézkedések figyelembevételével

megvaldsultak.

Pedagoégiai folyamatok - Korrekcio

1.5. Mi torténik az ellendrzés, megfigyelés,
értékelés eredményeivel?
(Elégedettségmérés, intézményi onértéke-
1és, pedagogusértékelés, gyermeki fejlédés
megfigyelés, mérés, egyéb mérések.)

Az intézmény stratégiai és operativ
dokumentumainak elkészitése, médositasa
soran megtorténik az ellenérzések soran
feltirt informaciék felhasznalasa.

A feltart hidnyossagok atbeszélése, megsziintetésének lehetdségei, az okok feltarasa értekezlet
formajdban torténik. Az itt elfogadott mddokat beépitjik a munkankba és késobb tjra
elemezziik, hogy elértiik-e vele a kivant eredményt.



2. SZEMELYISEG- ES
KOZOSSEGFEJLESZTES

Forras: PP, Vezetési program, Munkaterv

Adatszolgaltat:is:

2021. oktdoberi statisztikai és aktualis adatok

Vezeté megitélése (1-3)

2

| Az intézmény egyik legfontosabb feladata a nevelés, tanuldsi-tanitisi folyamat sorin a
személyiség- és kozosségfejlesztés kereteinek biztositdsa. Felkésziltnek kell lennie a
személyre szabott nevelés-oktatds feladatainak ellatasara, valamint a tanulasi nehézségek
kezelésére és a tehetségek fejlesztésére, gondozasara (kiemelt figyelmet igényld gyermekek).
A ko6z8sségfejlesztd tevékenység az intézmény hagyomanyaival és a gyermekek személyes

| kompetenciainak fejlesztésével §sszhangban térténik meg.

Kulcsjellemzok:

- Az
kuleskompetenciak fejlesztése.

intézmény munkéjaban kiemelt

figyelmet kap az egyes gyermeki

— Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka keretei az egyes gyermekek személyes
és szocialis készségeinek, képességeinek figyelembevételével keriilnek kialakitasra.

Megfelel6 mdédon torténik meg az egyéni tanuldsi modszerek, programok bevezetése

i és miikddtetése, példaul a tehetséggondozas és a felzarkodztatas.

partnerek bevonaséaval.

— Az intézményben alkalmazott nevelési-oktatasi eljardsok a kiilonbozd szocidlis
hatter(i, képességli és érdeklddésii gyermekek egytitt nevelését szolgaljak.

Az intézményben a nevel$-oktaté munka tudatos tervezés alapjan zajlik, alkalmanként kiilsé

Személyiségfejlesztés

2.1. Hogyan torténik a gyermekek szocialis
hatranyainak enyhitése?

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
mindegyikénél rendelkeznek a
pedagogusok megfelel6é informacidkkal, és
alkalmazzik azokat a neveld, fejleszté és

oktaté6 munkdjukban,
Az intézmény vezetése ¢és érintett
ovodapedagéogusa informaiciékkal

rendelkezik minden gyermek szocidlis
helyzetérol.




Kis kozdsség révén, a helyben laké pedagégusoknak megfeleld a ralatasa a csaladok €letére,
tovabba egyiittmikodiink a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, a
véddndvel, a haziorvossal, és a szocialis segitével.

Ebben a nevelési évben ketté SNI-s és négy BTMN-es gyermekiink volt.

Négy gyermekkel utazé konduktor foglalkozott, eldsegitve mozgdsfejlesztésiiket. 14
gyermek részesiilt logopédiai ellatasban.

Szocialis segitd munkijara ebben a nevelési évben nem volt sziikség, de a kapcsolatot
folyamatosan tartottuk egymassal.

Gyermekvédelmi jelzérendszert ebben az évben sem kellett riasztani, miikodésbe hozni.

HH és HHH ,,statusszal rendelkez6” gyermek nem jar 6vodankba.

Kozosségfejlesztés

22. Az intézmény  kozosségépité | A sziilok a megfeleld kereteken beliil részt
tevékenységei hogyan, milyen Kkeretek | vesznek a kozisségfejlesztésben.
kozott valésulnak meg?

Sajnos a jarvanyhelyzet miatt meghozott Intézkedési terv nem tette lehetévé a Sziilok aktiv,
személyes jelenléten alapulé bevonasat, ezért a kozosségfejlesztés idén is hattérbe szorult.

A Sziilokkel ebben a nevelési évben is szinte végig onmline tartottuk a kapcsolatot,
visszajelzéseik alapjan kovethetd, kezelhetd informaciokat kaptak.

Forras: PP, OP, Munkaterv

Adatszolgaltatis: Csoport és intézményi

3. AZ INTEZMENYBEN FOLYO ; er
szinten nyilvantartott adatok

PEDAGOGIAI MUNKAVAL
OSSZEFUGGO EREDMENYEK Vezetd megitélése (1-3):

2

Az intézményben foly6 nevel$ munka soran folyamatosan sziikséges annak vizsgalata, hogy
a pedagodgiai programban megfogalmazott célok elérése redlis-e az elért eredmények alapjéan.
Az intézmény eredményeinek elemzése, az értékelés eredményének visszacsatolasa ezért
arrol ad informaéciot, hogy milyen iranyu fejlesztésre, illetdleg véltoztatasra van sziikség a
pedagogiai folyamatokban, a szervezet miikédésében.

Kulcsjellemzék:

— Az intézményben folyd neveld munka eredményességét jelzd6 mutatokat folyamatosan
gyljti, értelmezi, elemzi az intézmény.

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




fejlesztési tervek elkészitése soran.

Az intézmény nevelési tevékenységével kapcsolatos partneri elégedettség - kiilonds
tekintettel a gyermekek lassu dtmenetét az iskolai oktatasba tovabb haladdsara és az erre vald
felkészitésre, a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsara, a gyermekek értékelésére, az
egyéni tanuldsi és fejlesztési lehetdségekre, a tehetséggondozasra, a hétranyos helyzet
gyermekek tdmogatdsara és a nevelés-oktatas altalanos szinvonaldra felhasznaldsra keriil a

tartanak nyilvin az intézményben? eredményeket:

eredményei

mutatéok,

e stb.

3.1. Milyen eredményességi mutatékat | Nyilvintartjdk és elemzik az intézményi

e helyben szokasos megfigyelésen, vagy
mdas alapon megszervezett mérések

e 6 éves kor utin dvodiaban maradé

elégedettségmérés
eredményei (sziilé, 6vodapedagogus,
pedagégiai munkat segitdk)

e neveltségi mutaték

Eredmények bemutatasa

| Beiskolzisi adatok Fé %
Ssz.
Tankoételes koru gyermekek szama 19 100%
Koziiliik a 2022/2023-as tanévben az iskolai tanulmanyaikat 13 68%
1. elkezdok szama, aranya
5 évesen iskolat kezd6é gyermek(ek) szama 1

Szoveges dsszefoglalo értékelés:

| Idén 56 gyermek jar intézménylinkbe, koziilikk 12 gyermek korzeten kiviili.

Zebegényben, egy-egy gyermek Vacott, illetve Szobon.

19 tankételes kort gyermekiink volt ebben a nevelési évben, k6z6s megbeszélések alapjan 5
gyermeket kiildtiink szeptemberben a Pedagdgiai Szakszolgalatokhoz, hogy itéljék meg
megkezdhetik-e az iskolai tanulmanyaikat 2022 szeptemberében. Egy sziilo pedig januarban
fordult az Oktatasi Hivatalhoz, hogy engedélyezze gyermeke +1 év 6vodai nevelését. A
vizsgalatok, illetve a kérelem elbiralasa utan mind a hatan maradnak még egy évig az 6vodaban.

A 14 iskolat kezd6 gyermek koziil tizenketten kezdik meg altalanos iskolai tanulmanyaikat




Felzarkoztato (alapellatasban) foglalkozasokon részt vett Fé %

Ssz. i
gyermekek szima:

Logopédiai fejlesztés 14 25%

Gyogytestnevelés - -

Fejlesztd pedagdgia - -

Gyogypedagogiai fejlesztés - -

Ovodapszicholégus foglalkozik vele - -

Utazé konduktor foglalkozik vele 4 7%

Szoveges osszefoglalo értékelés:

Logopédusunk, akit a Pedagégiai Szakszolgalat biztosit résziinkre, heti 1 alkalommal jér
hozzank. Tovabbra is csak a nagycsoportos koruakkal tud foglalkozni; kisebbeket igény esetén
meg tudta nézni és a sziilének tanacsot adva segitséget nyujtott.

SE Petd Andras Pedagogiai Intézetét6l jar hozzank tovabbra is utazé konduktor, aki azon
gyermekek ellatasaban nyujt segitséget, akik SNI-s (sajatos nevelési igényil) vagy BTMN-es
(beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo) statusszal rendelkeznek és elévan irva
szamukra a mozgasfejlesztés.

Specialis fejlesztésben vagy programban részt vett Fo %

Ssz gyermekek szima

Nemzetiségi nevelés 56 100%
Madarbarat 6voda 56 100%
Dohanyzést megel6z6 6vodai projekt 56 100%

3. | Sziv kincseslada projekt -

Biztonsagos kozlekedés program -

Zenei fejleszté program -

Egyéb: -
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Gyermekrendezvényeken / programokon résztvevok szima:

Fo

Ssz.

Muzeumlatogatasok, mizeumpedagogia foglalkozasok szama 1
Muzeumlatogatasokon, mizeumpedagogia foglalkozasokon részt vett 20
gyermekek szama
Szinhazlatogatasok, miisoros rendezvények szama 4

4 Sz,inhézlétogatésokon, miisoros rendezvényeken tészt vett gyermekek 56
szama
Elményszerzé kiranduldsok szdma 1
Elményszerzé kiranduldsokon részt vett gyermekek szama 56
Egyéb:
Egyéb:

Szdveges dsszefoglalo értékelés:

Az el6z6 nevelési évben nagy sikert aratott szobi Borzsony Muzeumba térténd latogatast
megismételtiik nagycsoportosainkkal.

Mese el6adasokat, zenei élményt nyujtd koncertet, hazon beliil oldottuk meg idén is. Elj6tt
hozzank a Hetedhét Zenekar, Tatai Vera és parja, Micsei Kata és a Vaci Civitas Zenekar 4 tagja.

Ko6z0s kirandulast a foci palyara szerveztiik gyermeknap alkalmabdl, meghivtuk a nagymarosi
Onkéntes Tiizoltokat, eljott a szobi Rendérérs is, és az egyik dvodasunk nagypapéja, aki egy
erdészeti exkavatort mutatott meg a gyerekeknek.

Fluktuaicio — Gyermekek Fé
Ssz.
Mas csoportba atvitt gyermekek szama 0
5. Mas 6vodaba atvitt gyermekek szama 0
Mas 6vodabdl hozzank atiratkozott gyermekek szama 4
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KOMMUNIKACIO

4. BELSO KAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES,

Forras: PP, SZMSZ,
Munkaterv

Vezeté megitélése (1-3):

2

Kulecsjellemzok:

Az intézmény belsé kapcsolatrendszerének kdzéppontjdban a timogatoé szervezeti struktura
4ll, amely a pedag6gusok szakmai egyiittmiikodésén alapszik. A neveld-oktaté munka egyik
alapfeltétele, hogy tervszerfien miikddd, folyamatos megujulisra képes, innovativ
kozosségek alakuljanak ki az intézményben. A szervezeten beliili informéci6aramlas
hatékonyan kialakitott rendje szintén alapja a magas szintii szakmai munkénak.

— Az intézmény pedagégiai tevékenységével kapcsolatos feladatok és fejlesztések a
munkatarsak kozotti szakmai egyiittmitkodés legfontosabb elemei.

— Bels6 tuddsmegosztas.
- Az intézmény tervszeriien kialakitott, hatékonyan miikodé kommunikécios rendszert
alakitott ki.
Kitiintetések, elismerések Foé
Ssz.
Allami kitiintetések, elismerések -
6. | Telepiilési szinti kitiintetések, elismerések -

Intézményi elismerések

Pénzjutalomban részesiilt dolgozdok szama

4.1. Milyen pedagégus szakmai kozosségek
miikédnek az intézményben, melyek a fo
tevékenységeik?

A pedagégusok szakmai csoportjai maguk
alakitjaAk ki miikddési koriiket, onallé
munkaterv  szerint  dolgoznak. A
munkatervilket az intézményi célok
figyelembe vételével hatarozzak meg.

Az 6vodaban nem mikddnek szakmai munkakdzosségek az alacsony pedagdgus 1étszam miatt.
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4.2. Hogyan torténik az informdciéatadds | Az intézmény munkatirsai szidmara

az intézményben? biztositott a munkajukhoz sziikséges
\|
informaciokhoz és ismeretekhez vald
hozzaférés.

Egy nevelési évben elére meghatarozott szamu nevelés nélkiili nap all a neveldtestiilet
részére. Ezeken az alkalmakon megbeszéljiik az éves tervet, a valtozasokat, illetve az el6ttiink
allé feladatokat és kijeloljiik a felelosoket.
NevelGtestiileti tanacskozasokat a munkaidébeosztasunk miatt az udvaron tudunk tartani —
gyermekek feliigyelete mellett — ilyenkor az éppen aktualis témat tudjuk gyorsan felvetni
(megbeszélésre, befejezésre sokszor Messengeren van lehetdségiink). Nagyobb odafigyelést
igényl6 problémdk esetén megbeszélésre szintén a délelott folyaman van lehetdségiink, ekkor
a dajkakat kérjiik meg a gyermekek feliigyeletére.

Forras: PP, SZMSZ, OP, vezetési program,
Munkaterv

5. AZ INTEZMENY KULSO Adatszolgiltatas: -
KAPCSOLATAI

Vezet6é megitélése (1-3):

2

Az intézmény fontosnak tartja a kiilsé partnerekre vonatkozd kapcsolati rendszerét, ezért azt
megtervezi, kialakitja és miikodteti. A partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszeren keresztiil
felméri a partnerek igényeit, elégedettségét, és befogadja innovativ otleteiket. Az intézmény
kihasznélja azokat a lehetdségeket, ahol a kdrnyezete szamara bemutathatja eredményeit, €s
feladatvallalasaival megjelenik a szlikebb/tagabb k6zosség (szakmai szervezet, telepiilés)
életében is.

Kulcsjellemzdk:

— Az intézmény kiilsé partneri korének feltérképezése, azonositdsa és a hatékony
kapcsolattartasi rend kialakitasa megtortént.

— Az egylittmik6dések tartalma pontosan szabalyozott, a partnerek bevondsa az
intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények visszacsatolasa
megtorténik.

Az intézmény szerepet vallal a kozvetlen kérnyezet, a szlikebb kozosség timogatisaban,
tovabba az intézményben kozOsségi vagy egyéni szinten megjelenik a tarsadalmi
szerepvallalés is.
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Intézményiink fontosnak tartja a kiils6 partnerekkel kiépitett kapcsolati rendszerét, ezért azt |
megtervezi, kialakitja és mlikédteti. A partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszeren keresztiil |
tajékozodunk a partnereink igényeirdl, és befogadjuk innovativ 6tleteiket. Intézményiink |
kihasznalja azokat a lehetdségeket, ahol a krnyezete szamara bemutathatja eredményeit, €s
feladatvallalasaival megjelenik a szitkebb/tdgabb k6zdsség életében is.

- Az informacié 4tadds partnereink részére megbeszéléseken (személyesen, online,
telefonon), illetve irasban valésul meg.

Rendszeresen jelentetiink meg cikket a helyi Gjsagban.
A Fenntart6éval — polgarmesterrel lemondasaig — napi kapcsolatban volt az é6vodavezetd.

A helyi Altalanos Iskol4val sajnos idén sem tudtunk még visszatémi a régi
hagyomanyainkhoz, de telefonon tartottuk egymassal a kapcsolatot.

A Szakszolgalattal irdsos forméban, telefonon, e-mailben és személyesen tartunk
kapcsolatot, illetve részt vesziink meghirdetett tandcskozésaikon, el6adasain.

A f6ti Apponyi Franciska Ovodaval elkezdtiik a testvérévodai kapcsolat épitését, a pandémia
utan djra vendégiil 1attuk nagycsoportosaikat.

Ssz. | Az informacio atadas szinterei Kiils6 kapcsolatok - Szoveges értékelés

Szébeli

L. Egyéni beszélgetések Telefonon  tudtuk ebben az  évben
megvalositani.

2. Ertekezletek, megbeszélések A szeptemberi sziildi értekezlet rendes keretek

ko6z6tt lett megtartva. A januéri elmaradt.

A novemberi és marciusi fogadodrakat normal,
jelenléti forméaban megtartottuk az eldirasok
maradéktalan  betartisa mellett. (Vackor
csoportban maradt csak el a madrciusi
fogaddora.)

Egyéb megbeszélések a sziilok kérésének
megfelel6 formaban zajlottak.

3. Egyéb -
frasbeli
4. Hirdet6tabla Mas” térbe” Kkeriilt 4t, bejarati ajtora

kifliggesztve.
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5. | Csoport falitjsag Facebook toltétte be ezt a szerepet.

6. Meghivo Ballagasi meghivokat személyesen
kézbesitettiik. Az Adventzaré6 miisorunk
elmaradt, de az anyak napi misort idén sikertilt
megtartani.

7. Koézosségi oldal Ovodank nem rendelkezik honlappal.

8. Levél Csak a legsziikségesebb esetben keriilt
postazasra dokumentum.

9. Elektronikus - online Minden szinte ezen a szintéren zajlott.

10. | Egyéb -

Forras: PP, OP, SZMSZ, Tovabbképzési /
beiskolazasi terv, Munkaterv

Adatszolgaltatas: -
6. A PEDAGOGIAI MUNKA

FELTETELEI

Vezeté megitélése (1-3):

2

Az intézmény miikddésének mindségét nagymértékben meghatarozza a rendelkezésre 4ll6
targyi és humadn infrastruktira, ezért kiilondsen fontos az adottsdgok kozott annak
szambavétele, hogy az intézmény a rendelkezésre allo lehetGségeit hogyan hasznélja ki. Az
intézmény a nevelési — oktatisi folyamat targyi kérnyezetét a pedagodgiai céljainak
megfelelden alakitotta ki. Az intézményi szervezetfejlesztés célja az egyiittmiik6dd, motivalo
szakmai kérnyezet kialakitasa.

Kulcsjellemzdk:

Az intézmény infrastrukturdlis kornyezete az intézmény pedagdgiai programja és
alaptevékenysége alapjan, annak megfeleléen keriil kialakitasra, fejlesztése
folyamatos.

Az intézmény tudatos szervezetfejlesztést végez a minGségi neveld-oktaté munka
optimadlis feltételeinek megteremtése érdekében.

Megtorténik a munkatarsak bevonasa az intézmény dontési folyamataiba, a dontések
clokészitésébe. A munkatirsak feleldsségi, illetve hataskére egyértelmiien
meghatarozésra Keriilt, és annak alapjan tortént meg a munkatarsak felhatalmazésa a
feladatok elvégzésére.

Az intézmény Osztonzi és tamogatja az egyéni, a csoportos és a szervezeti szintii
tanulési lehetGségek kihasznalasat, a képzésekben valé részvételt.
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Személyi feltételek

6.1. Hogyan felel meg a humdn eréforras az | Az intézmény rendszeresen felméri a
intézmény képzési struktirajanak, | sziikségleteket, reilis képpel rendelkezik
pedagogiai értékeinek, céljainak? a neveld/tanit6 munka humanerdforras-

sziikségletérol.

A humanerdéforras sziikségletben
bekovetkezéo  hidnyt, a felmeriilt
problémakat idejében jelzi a fenntarté
szdmara.

Evek 6ta gondot okoz a tartdsan tavollevd pedagégus p6tlasa, meghirdetett alldsra nem akad

jelentkezd.

Targyi feltételek:

A nyar folyaman az alabbi munkék valdsultak meg:

A Vackor és Panda mosdokagyloinak és csaptelepeinek cseréje, valamint a helyiségben
1év6 vilagitas cseréje energiatakarékos LED-es vilagitotestre.

Sziildi és kozosségi szolgalaton 1évé didkok segitségével megvaldsult az udvari
jatszbeszkozok lefestése.

A veszélyessé valt bejarat eldtti gerendak eltdvolitasa.

7. A Korminy és az oktatisért felelés | Forras: PP, Vezetési program, Munkaterv,
miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés | Tovabbképzesi terv

orszigos alapprogramban megfogal-
mazott elvirasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott céloknak | Adatszolgiltatas: -
valoé megfelelés

Vezeté megitélése (1-3):

2

Az intézmény a stratégiai céljainak megvaldsulasat folyamatosan nyomon kéveti, ciklikusan
értékeli, és a tartalmi szabilyozok vagy a kornyezet valtozdsa, valamint az intézményi
eredmények ismeretében feliilvizsgalja, majd sziikség esetén valtoztat a célok eléréséhez
vezetd tevékenységeken. A fenti folyamat az intézmény napi gyakorlatdban jelen van.

Kulcsjellemzdk:

— Az intézmény a pedagdgiai programjaban kitlizott céljait a kozponti tartalmi
szabélyozokkal (jogszabalyok, rendeletek, Ovodai nevelés orszagos alapprogram)
dsszhangban fogalmazza meg.

— Folyamatos az intézmény stratégiai célkitlizéseinek megjelenitése az operativ, éves
tervezeés szintjén.
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- A tervek és megvalésitdsuk Osszhangjanak, eredményességének vizsgalata az
intézményi gyakorlat része.

A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv, dtéves intézkedési terv) jol kovethetok a
pedagdgiai program kiemelt céljaira vonatkozo részcélok, feladatok, felel6sok, a megvaldsulast
jelzd eredménymutatok.

A nevelést segité eszk6zok é€s a nevelési-oktatdsi modszerek kivalasztdsa és alkalmazasa
rugalmasan, a pedagégiai prioritasokkal 6sszhangban torténik.

Az 6vodai dokumentumok feliilvizsgalata (SZMSZ, Héazirend) 2022 nyaran megtortént.

Kérem, a tisztelt Képvisel6 Testiiletet, hogy a 2021/2022-es nevelési évrol sz616 beszamolot
sziveskedjenek elfogadni.

Zebegény, 2022. november 21.
Ph:

..........................................
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Intézmény OM - azonositéja: Készitette:

202467 Intézményvezetd

P.H.
Legitimacios eljaras

Az ovoda Hazirendjét a nevelGtestiilet a Tajékoztatasul megkapjak:
2011. évi CXC. tv. 25. § (4) bekezdésében | A sziil6i szervezet /kdzosség nevében a 2011. évi CXC.
biztositott dontési hataskdrében tv. 25. § (4) bekezdésében biztositott jogok alapjan
...... /2022. (....). hatarozatszamon
L3 0 1 L T

Sziil6i Szervezet elndke
............................................. Tovabba

a nevelomunkat segité alkalmazottak nevében
Nevelbtestiilet nevében

Neveldmunkat segit6 alkalmazottak nevében

Német Nemzetiségi Onkormanyzata a 20/ 1. évi CLXXIX. tv. 10. § (5) bekezdés. a 115. § (e) és 116 §
(2) pontja alapjan a Hazirendet véleményezte és a benne foglaltakat a ...... /2022...... ( )...sz
hatarozat értelmében elfogadasra javasolta.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke

P.H.
A Hazirend a fenntartora tobbletkotelezettséget ro6 a ................ ciml fejezet vagy
melléklet .. ... feladatainak  ellatasa  tekintetében
.................................................... betartasadhoz sziikséges technikai,

.............................. feltételek biztositasa miatt. A sziikséges fedezet tervezéséhez a
fenntart6 az Nkt. 25. § (4) bekezdése felhatalmazasa alapjan egyetértését adja ¢s a koltségeket
szlikség szerint az intézmény mindenkori koltségvetésében biztositja.

Fenntart6i hatarozat szdma: ..../2022. (.......... ) ... OK hatarozat

Fenntarté nevében

P.H.
A dokumentum jellege a 20/2012. Ervényes és hatalyos:
EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése A kihirdetés napjatol visszavonasig.
alapjan: Nyilvanos
Megtalalhatd: WWw.......cccceeeeeniennenne
Verzioszam: 1/2022. Keésziilt: 3 eredeti példanyban
Iktatészam:...............................




Kedves Sziilok!

Nevelési alapelviink: a gyermeki személyiség tisztelete, elfogadasa, szeretete ¢&s
megbecsiilése, mely mindenkor a gyermek szellemi és fizikai tehetségének és képességének
legtagabb hataraig valo kiterjesztését jelenti. Nevelotestiiletiink egyontetiien, legfébb értéknek
az életet tekinti. Ebbdl fakadoan valljuk, hogy minden nevelésnek, igy az intézményes keretek
kozott folyonak is legfobb célja kell, legyen az élet szeretetére és annak minél teljesebb
megélésének képességére nevelni a gyermekeket.

Legfobb alapelviink, hogy az 6vodaban olyan bizalommal ¢és torddéssel teli 1égkort kell
teremteniink, amiben minden gyermek elfogadja segité, batorité kapcsolatunkat, szivesen
részt vesz az altalunk felkinalt tevékenységekben ¢s ez altal érése gazdagabba, szinesebbé,
folyamatosabba ¢és biztonsagosabba valik.

Az elkovetkezo években kozds lesz oromiink és feleldsségiink a gyermekek nevelése soran.

Mivel a rank bizott gyermekek nevelése, oktatasa kozos feleldsségiink, ezért azt szeretnénk, ha
Onék, mint sziilék, s mi, mint pedagégusok azon munkalkodnank, hogy kialakuld
kapcsolatunkra a kdlcsonds bizalom ¢és tisztelet legyen a legjellemzébb. Egyiittmitkddésiink
eredményességéhez, partnerkapcsolatunk kiépités€éhez segitségiil szolgal és Utmutatast ad
héazirendiink, mely tartalmazza az dvodai életet meghatarozo szokéasokat, szabalyokat. Segiti
Onéket az eligazodasban, a megértésben, a sziiléi jogok és kotelességek megismerésében és
gyakorlasaban egyarant. Szamunkra fontos, hogy On, és gyermeke szivesen j6jjon hozzank és
,otthon” érezze magat abban a nevelési rendszerben, amelyet a Zebegényi Napraforgé Ovoda
neveldtestiilete alakitott ki. Nyugalom és biztonsag, ez a két legfontosabb dolog, amit nyujtani
kivanunk. Ennek érdekében készitettiik el hazirendiinket, amely remélhetdleg segiti az dvoda
¢s a csalad egylittmiikddését, a deriis, és nyugodt 6vodai 1égkdr fenntartasa mellett az dvodai
nevelési feladatok zavartalan ellatasat.

A hazirend készitésénél a jogszabdlyi elvarasokat, az elmult évek gyakorlatara épitve az Ondk
elvarasait, jogaikat és kotelezettségeiket, valamint a gyermekeik mindenekfelett allo érdekeit
vettiik figyelembe.

Minden olyan lényeges informaciét itt adunk meg, mely sziikséges az Ovodai élethez.
Hazirendiinkben foglaltak megtartasa a gyermekek, a sziil6k, az itt dolgozok érdekeit egyarant
szolgalja. Biztonsagot, kapaszkodot ad az 6vodaba 1épés pillanatatol a mindenkit érintd jogok
¢s kotelezettségek rendszerében, s egyben alapja annak, hogy harmonikus, nyugodt, tolerans,
partneri viszonyban gondoskodhassunk a rank bizott kisgyermekekrol.

A héazirendiinkben megfogalmazott szabalyok az 6vodankba torténd jogszerli belépéstdl az
intézmény elhagyasaig terjedo idore, illetve — évente, a sziilékkel torténd megallapodas szerint
— a nevelési idon tal, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt
érvényesek.

Kérjiik Onoket, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassdk végig,
¢s a gyermekek biztonsaga, nyugalma, valamint az intézmény zavartalan mitkodése érdekében
legyenek partnereink a benne foglaltak érvényesiilésében.

Zebegény, 2022. szeptember 1.

ovodavezet6
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Bevezetod rendelkezések

A Hazirend célja, feladata

A hézirend az 6voda 6nallo belsd jogforrasa. A pedagodgiai programmal €s a szervezeti €s
mukodési szabalyzattal, valamint a fenntartd6 dontéseivel egyiitt meghatirozza az intézmény
belsé miikodését. Az dvoda hazirendje allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek végrehajtasanak helyi intézményi modjat, tovabba az dvoda
altal elvart viselkedés szabalyait.

A hazirend tovabbi célja, hogy a gyermekek a sziilok, az 6voda dolgozdi és az dvodéval
jogviszonyban nem 1évd, de az intézmény létesitményeit jogszerlien hasznalé személyek
szamara rogzitse a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasanak modjat €s az ovoda
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. Az itt szerepld eldirdsok feladata, hogy
biztositsédk az 6voda torvényes mikodését, a nevelés zavartalan megvalositasat, és segitsék az
6voda kozosségi életének megszervezését.

A hazirend jogszabalyi hdttere

e A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol
o Az 1997.évi XXXI. torvény gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gydmhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
e 1998. évi LXXXIYV. torvény a csaladok tdmogatasarol

e 363/2012. (XIL.17.). évi kormanyrendelet az Ovodai nevelés alapprogramjarol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokban
val6 kozremiikddes feltételeirdl

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

e Fenntartoi (pl. étkezési téritési dijak) és nevelotestiileti hatarozatok

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (2016. 04. 27.) a természetes
személyek és személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrél

e 121/2013 (IV.26.) Kormanyrendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol



Az ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatdrozo utmutatdasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség dvodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz

A Hazirend jogszabalyi hdtterét kiegészito aktualis szabdlyozasok:

22/2022. (VIL.29.) BM rendelet a 2022/2023. tanév rendjérol

331/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢€s
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl
328/2011. (XIL.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
ellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2021. évi LIL. torvény az egyes koznevelést €rintd torvények modositasarol

9/2021. (I11.17.) AB hatarozat

Magyarorszag Alaptorvénye

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egyészségiigyi
eldirasokrol

77/2022. (111.4.) Kormanyrendelet a Koronavirus-vilagjarvany elleni egyes védelmi
intézkedések megsziintetésérol szolo

2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol



Altalanos informaciok az évodarol

Székhely

Elérhetoségek

Telefon

E-mail

2627 Zebegény, Millennium sor 1.

06-27/641-532;
06-30/779-6255

ovoda.zebegeny@gmail.com

Az intézmény csoportjai:

Férohelyek
szama osszesen:

Az intézmény logdja

Pillango csoport
Panda csoport

Vackor csoport 65 16
Intézményvezeto:
Név Telefon E-mail

Leskoné Zador Gabriella

06-30/779-6255
06-27/641-532

ovoda.zebegeny@gmail.com

Fogadé oraja: hétfotol péntekig elére egyeztetett idopontban 8 és 16 ora kozott.

Az 6voda fenntartoja

A fenntarté cime és elérhetésége

Zebegény Kozség Onkormanyzata
2627 Zebegény, Arpad u. 5.

A fenntarto e-mail cime

titkarsag@zebegeny.hu;

polgarmester@zebegeny.hu

A fenntarto telefonszama

06-27/571-510, 06-27/571-511

A fenntarto6 cimere:

Fejlesztést segité szakemberek:

Név

Elérhetosége

Logopédus (utazo)

Nagy Timea

Fejlesztopedagogus (utazo)

2626 Nagymaros, Csillag u. 4.
Tel: 06-30/443-1670

Pszichologus

Konduktor

Szukéan Laura

Az 6voda miikodési korzete:

Zebegény Kozség kozigazgatasi terlilete




I. Ovodai élet rendje

Feladat

Ideje

Moédja

Nevelési év

szeptember 1. — augusztus 31.

Folyamatos

Nyari zarva tartési rend

4 hét

A fenntartd rendelkezése
szerint

Sziilok értesitése a nyari
Zarasrol

minden naptari év februar

15-ig

A falinjsagon

Iskolai Oszi és tavaszi sziinet
ideje alatt

igényfelmérés a sziinet ideje
el6tt minimum 1 héttel

Létszam csokkenés esetén
csoport Osszevonassal
milkodiink.

Nyari zarva tartas alatti
iigyintézési igyeleti rend

az 6vodavezetd hatarozza meg,
2 nap kijelolésével

Délelott 8 és 12 ora kdzott van
lehetdség tigyintézésre

Nevelés nélkiili munkanap

¢évi 5 munkanap a Kozoktatasi

Torvényben foglaltak szerint

Nevelési értekezletek,
mindségfejlesztési feladatok,

szakmai és egyéb szervezeti

tovabbképzések

Tajékoztatas

7 munkanappal elore

Sziilok tajékoztatasa
sziildi értekezleten és a
falijsagon

Intézmény nyitva tartasa 6:30-17:00 Heétfotol péntekig

Bejarat nyitva tartasa 6:30 —8:30
12:45 - 13:15
15:00 — 17:00

Bejarat zarasa 8:30 — 12:45 Az épiiletbe jutas csengetéssel
13:15-15:00 torténik

Télen az 6voda a két linnep kozott tart zarva. A dontésrdl legkésobb november 01-ig
hirdetmény formajaban (faligjsadg) tdjékoztatjuk a sziiléket, melynek tudomasul vételét
alairasukkal sziikséges hitelesiteni.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntarté engedélyével egészségiigyi okokbdl,
természeti vagy mas katasztrofa esetén (technikai akadalyok, fagysziinet) keriilhet sor.

Rendkiviili esetben (pl. pedagégushidnyzas) csoportosszevonast a torvényes létszamkeret
betartasaval és a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével az 6vodavezetd rendelhet
el. Huzamosabb iddre torténd csoportdsszevonas esetén az 6vodavezetd koteles tajékoztatni a
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fenntartot. Létszamtol fliggetleniil nem vonhatd 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro

fertdz6 megbetegedés van. A nyari idészakban alacsony létszam esetén 0sszevont csoporttal
miikddhet az 6voda. (Az 6sszevont csoport [étszama: maximum 25 £6).

Ovodai hagyomanyaink, iinnepeink rendje

Marton napi felvonulas nyilt rendezvény

Adventzaro iinnepség nyilt rendezvény

Farsang zartkor(i rendezvény, sziild 9 ordig tartozkodhat
az épliletben

Anyak napja nyilt rendezvény, minden sziil6t, nagysziilot
szeretettel varunk

Nagyok két hete délelott  folyaman  szervezett  kiilonbozo
programok

Nagycsoportosok blcstja az 6vodatol nyilt rendezvény

A rendezvények pontos idOpontjat az 6voda munkatervében hatarozzuk meg, ezen idépontok a
csoportok falitijsagain olvashatoak, illetve a sziil6i értekezleteken keriilnek kihirdetésre.

Csoport szintii iinnepek

A gyermekek sziiletés és névnapja A sziilok igénye szerint

Kirandulasok Telepiilésen beliil két kiséro sziikséges a gyermekekl

biztonsaga érdekében.

Telepiilésen kiviil harom kisérével valosulhat meg.

Az linnepek, hagyomanyok ¢és a ,,z61d” jeles napok megszervezését a csoportos 6vondk végzik,
a gyermekek ¢életkoranak, érzelmi beallitottsaganak megfelelden.

Az 6voda szakmai tevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet Az ¢vodai nevelés alapprogramjarol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelésének iranyelve

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikddésérol
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Il. Gyermekek az 6vodaban

Az dvodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves kordban kezdddik és addig az iddpontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6vodai nevelés, a teljes 6vodai €letet magaba foglald tevékenységek keretében zajlik.

Az ovodai felvétel, atvétel rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel, az 6vodai jogviszony létrehozéasa jelentkezés alapjan torténik. )
Az dvodéba az a gyermek vehet6 fel, aki az adott naptari év augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betdltotte és életvitelszerien az dvoda korzetében lakik.®
Akit a Szakértéi Bizottsag mar diagnosztizalt és integralt fejlesztését javasolja amellett, hogy
az 6voda Alapitd Okirata szerint az adott BNO kdddal rendelkezd gyermek nevelés — oktatasa
ellathat6. Ennek hianyéaban csak fenntart6i engedéllyel lathato el a gyermek.
A harmadik ¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven belill betdltd gyermek (2,5 éves) is
felvehetd, ha a telepiilés korzetén beliil minden 3 éves vagy annal idésebb gyermek 6vodai

kérelme teljesitett és az 6voda még rendelkezik szabad féréhellyel.®)

Az ovodai felvétel eljarasrendje

Az ovodai felvétel eljarasrendjét az aktualis nevelési évet megeldzden, a jogszabaly altal
meghatarozott idopontban a fenntartdé Onkormanyzat szabalyozza, teszi kozzé hirdetmény
formajaban. Az idépontot aprilis 20 és majus 20 kozott kell meghataroznia, majd ennek
megfeleléen az dvodavezetd felel az eljaradsrend torvényes betartasaért. A fenntartd altal
meghatarozott jelentkezési hataridot legalabb 30 nappal a jelentkezés eldtt nyilvanossagra
hozzuk.

A sziild pedig koteles beiratni a gyermekét a fenntartd Onkormanyzat altal kozzétett

hirdetményben meghatéarozott idépontban.

(1) Nkt. 49.§ (1)
(2) Nkt. 49.§ 3)
(3) Nkt. 8.§ (1)
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A jelentkezéshez sziikséges van:

a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonosito (sziiletési anyakonyvi kivonata, annak igazolasara, hogy betdltotte a harmadik
életéveét)

a harom honapnal régebbi lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany

a gyermek TAJ kartyaja

a sziil6 személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya

Ovodai szandéknyilatkozat kitoltése jelentkezéskor

A jelentkezési idopont elott lehetdséget biztositunk az 6vodai élet megtekintésére. Az 6voda

¢ves munkaterve minden évben tartalmazza az intézményiink bemutatkozasat szolgalo

pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépont;jat.

Tuljelentkezés esetén az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasrol szolo hatarozata van,
betoltotte a harmadik életévét,

Korzetes” gyermek,

sziilei dolgoznak,

testvére mar az intézményiinkbe jar,

korzeten kiviili gyermek német nemzetiséginek vallja magat,

korzeten kiviili gyermek.

A sziilok irasbeli tajékoztatasarol (mind felvétel, mind elutasitas esetén) az 6vodavezetd

gondoskodik. Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését

— a beiratkozasra kiirt utolsd hatarnapot kévetd 30 napon beliil — irasban, a kérelem

elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilével. @

A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének megadasaval -

kérte, elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy

felvétele elutasitasra keriilt (Az elektronikus uton torténd megkiildés esetén a sziilonek a

megérkezett hatarozatrol elektronikus levél utjan nyilatkoznia kell a kézhezvételrdl.)

(@) Mikr. 20.§ (4
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Ezt kdvetden, az 6vodaba torténd felvétel a sziilo altal kezdeményezett személyes kapcsolat
felvétellel, az els6 - részletes tajékoztatast tartalmazo - sziildi értekezleten torténd részvétellel
valik érvényessé.

A felvételrdl a torvényi eldirdsok értelmében az intézmény vezetdje, tuljelentkezés esetén
az ¢ feladatra alakult bizottsag dont.

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a
nevelési évben folyamatos.

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. ©

A gyermek — személyesen illetve sziilein keresztiil — a beiratas napjatol kezdve az 6vodai

jogviszonyon alapulé alabbi jogait gyakorolhatja:

- az oOvoda miikodésérdl, az 6vodai csoportba torténd beosztasardl, az Ovodai
befogadasrol szo6l6 tajékoztato sziildi értekezleten;
- Ovodai jel valasztasaval, 6vodapedagdgussal valo részletesebb megismerkedés soran.

A gyermek az Ovodai jogviszonyon alapuléo alabbi jogait az els6 nevelési év

megkezdésével, szeptember 1. napjatol — nevelési év kozben torténd felvétel esetén a felvételi

hatarozatban szereplo naptol kezdve — gyakorolhatja:
- jelenléti 6vodai nevelésben val6 részvétel, az 6vodaba jaras valos megkezdése;
- intézményhasznalat. 6vodai rendezvényeken valo részvétel;
- szocialis kedvezményekre valo jogosultsag;
- Ovodai étkezés — az egyéni sajatossagok (diabétesz, ételallergia) figyelembe vételével;

- sziikség szerinti SNI, BTMN fejlesztd nevelésben torténd részvétel.

A gyermek igénybe veheti az ovodat, amikor:

o a felvételhez sziikséges kort betoltotte;
e teljesen egészséges;
» ha minden kotelezd oltast megkapott;

e a Szakértdi Bizottsag diagnosztizalta €s integralt fejlesztését javasolja.

(5) Nkt. 49. § (3a)
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Menedékes gyermek ovodai ellatdsa

A menedékjogrol szo6ld torvény 2007. évi LXXX. torvény 19. § b) pontja alapjan (a
Kormany ideiglenes védelemre jogosultként ismert el, mivel a csoportba tartozo személyek
hazajukbol fegyveres konfliktus, polgarhaboru vagy etnikai osszecsapas, illetve az emberi jogok
dltalanos, modszeres vagy durva megsértése - igy kiilonosen kinzas, kegyetlen, embertelen vagy
megaldzo bandasmod - miatt elmenekiilni kényszeriiltek) ideiglenes védelemre jogosultnak
tekintendd és felvétele az Nkt. 92. § (19) bekezdése szerint dvodai ellatasra jogosult. Az a
gyermek, aki menedékes statusszal bir, igénybe veheti az 6vodai ellatast a kérelem

benyujtasatol kezdddden.

Felmentés ovodai nevelés alol

Az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan: ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik ¢€letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy 6raban
ovodai foglalkozason vesz részt. A sziilé - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonos méltanylast érdemlo
esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az otodik életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az
ovodai foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a
védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyudjthato. Az eljaras iddtartama
otven nap.”

A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet
meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg.

Az Nkt. 4. § (18) pontja szerint tartés gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek,
akinek egészségiigyi ellatasa az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos

fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, a
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36 nevelési napot varhatdban meghaladja, €és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése
szerinti formaban nem tud részt venni. Azaz a legaldbb napi 4 6rai tartamban meghatarozott
ovodai foglalkozasban nem részesiil.

Ha a tartds gyogykezelés alatt allo gyermeket az engedélyezd szerv felmentette az 6vodaba
jarasi kotelezettsége alol, akkor az 6voda a sziild részére tanacsadast, konzultaciot biztosit,
tovabba terapias vagy mads kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyitja a Pedagodgiai

Szakszolgalathoz vagy mas szakellatast nyujté intézményhez.

Az ovodai jogviszony sziineteltetésének és megsziinésének eljarasrendje

Jogszabalyi rendelkezések alapjan 2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal kotelezettsége az
o6vodakdteles gyermekek nyilvantartasa.

Ovodakételes gyermek esetében a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. §
(2) bekezdése alapjan a napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha

gyermeke az dvodakitelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso

hatarnapjat kdvetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

A napi négy oOraban o6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval mar jogviszonyban aillé

gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen
koteles értesiteni az dvodavezetot, illetve az Oktatasi Hivatal felé is bejelentési kotelezettsége

van a sziilének. Melyet itt tud megtenni:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kulfoldre tavozas_bejelentese

A bejelentés tartalma

A bejelentés soran meg kell adni:
- agyermek adatait,
- akérelmet benyujto sziilé/torvényes képviseld adatait,
- amennyiben a gyermeknek jogviszonya van mar valamely hazai koznevelési
intézményben, akkor annak adatait,

- akiilfoldi tartézkodas kezdd idépontjat, varhatod végdatumat.
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Az Nkt. 91. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a

gyermeknek, aki ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal bejelentett

naptol.

Megsziinik a gyermek jogviszonya az intézménynél.

Masik ovoda dtvette és az err6l szol6 igazolast a fogadd dvoda elkiildte. A partneri

egylittmiikddésre tekintettel, kérjiik, hogy ebben az esetben a sziild is értesitse az

intézményt arrdl, hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik.

Ha a gyermeket felvették az iskoldaba, a nevelési év utolsod napjan.

Ha az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoiteles

kort.

A nem magyar dallampolgarsagu gyermek kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

Amennyiben a nem ovodakiteles gyermek sziiloje lemond az ovodai féréhely

igényérol.

A kiilonleges bandasmodot igénylo gyermek felvételének eljardsrendje

Ovodank a fenntartéi elvardsoknak eleget téve alapitd okirata szerint fogadja azokat a

gyermekeket, akik a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan

a)

b)

mozgasszervi, érzékszervi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulédsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermeket, aki olyan
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan az ¢letkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit,

tarsas  kapcsolati  problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hidnyossdgokkal  kiizd, kozosségbe valdo  beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem

mindsiil sajatos nevelési igénylinek.

Az oOvodai beiratkozaskor sziikséges a szakértdi bizottsag szakvéleményének bemutatasa,

annak érdekében, hogy szamara a megfeleld egyéni fejlesztéshez a szakembert biztositani

tudjuk.
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A felvétel feltétele, hogy a szakért6i véleményben szerepeljen az integralhat6 allapot és
az alapito okiratunknak megfelel6 sajatos nevelési igény.

A felvétel a hivatalos Ovodai beiratds keretében torténik az eldzéekben mar
megfogalmazott szakértdi vélemény alapjan.

A felvétel — kivételes €s egyedi esetektdl eltekintve — a nevelési év kezdetével, szeptember
1-jével torténik.

A felvételrdl az intézmény mindenkori vezetdje dont.

Javasoljuk, hogy aki rendelkezik szakért6i véleménnyel, mar januarban keresse fel
az oOvodat. Ezen alkalmakkor megfigyelik és megbeszélik a sziilokkel a gyermek
kiilonleges igényeit, csoportos helyzetben mutatott szokdsait, hogy fogadasara a
pedagdgusok megfelelden felkésziilhessenek és erre a kortarsakat is felkészithessék.

A leendd csoporttarsak és az 6vodai €let ismeretében fenntartjuk a lehetdséget, hogy masik
esetleg mas tipustl intézmény ajanljunk a csalddnak, ami jobban megfelel gyermeke
igényeinek, aktualis allapotanak.

Az intézményvezetd befogadd nyilatkozatot allit ki a szakértdi bizottsagi kijeloléshez,
amennyiben az intézmény a gyermek egyiittnevelését vallalni tudja. A felvételt kizarja, ha
a szakértdi javaslatban nem szerepel az integralt nevelés/ egyiittnevelés! A gyermek nem
kezdheti meg az intézmény latogatasat, mig az illetékes pedagogiai szakszolgalat szakértoi
bizottsaga erre az intézményt irasban, (elézetes) szakértdi javaslat keretében ki nem jeloli.
A felvételre keriilo sajatos nevelési igényti gyermekek csoportba sorolasa az iranyelveknek
megfeleléen nem életkor, hanem illeszthetéség (allapot / diagnodzis / egyedi igények/
6vodai adottsagok) mérlegelése és optimalizalasa alapjan torténik.

A felvétel elbirdlasanal a csoportok és a fejlesztést ellatd pedagdgusok terhelhetdségét
figyelembe vessziik, hogy a megfeleld ellatast valamennyi egyiitt nevelt gyermeknek
eldiras (jogszabalyi kornyezet / szakértoi javaslat) szerint ellathassunk. Az egyiitt neveltek
¢és kortarsak jogainak védelmében a szakmai ajanlasoknak megfelelden egy csoportba
lehetdség szerint csak egy, csoportlétszamnal 3 gyermekként figyelembeveendd koddal
vagy maximum kettd, csoportlétszamnal 2 gyermekként figyelembeveendd koddal érkezo
gyermek ellatasat vallaljuk. Ezen létszam f0lott az egyiittnevelés természetébdl eredo,
gyakori ,,rendkiviili” helyzetek / események miatt nem tudjuk garantalni a zokkenOmentes
6vodai élet biztositasat. Ezen keretek kozott tudjuk azon gyermekek tovabbi ellatasanak és
fejlesztésének megkezdését biztositani, akik az Ovodaba 1épést kovetdéen kapnak
diagnozist. Illetve azon sajatos nevelési igényli gyermekek folytatdlagos ellatasat a

szakértdi bizottsag hatéves korban meghosszabbitott 6vodai fejlesztés mellett dont.
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10. Amennyiben a gyermek fejlddése megtorpan / sulyos vagy veszélyes viselkedésszervezési
nehézségeket mutat, és ezt nem tudjuk az 6voda keretein beliil, pedagogiai modszerekkel
legfeljebb harom honap alatt jelentésen csokkenteni, jogunk és kotelességiink a gyermek
¢s kortarsai érdekében soron kiviili feliilvizsgalatot / athelyezést kezdeményezni. A
problémak orvosldsanak érdekében, rendkiviil indokolt esetben a gyermeket intézményen
beliili masik csoportba athelyezhetjiik.

11. Abban a nevelési évben, amely végén (augusztus 31-ig) a sajatos nevelési igényli gyermek
betolti a hatodik életévét, a jogszabalyi kornyezetnek megfelelden szakértoi
feliilvizsgalatra / beiskolazasi vizsgalatra kiildjiik az integraltan nevelkedd gyermekeket. A
vizsgalat kérésekor jelezziik a szakértdi bizottsag felé a neveldtestiilet dontését arrdl, hogy
a gyermek meghosszabbitott 6vodai nevelését javasoljuk-e, illetve vallalni tudjuk-e.

12. A mérlegelés és dontés joga az intézményt terheli a belsé viszonyok ismeretében és
figyelembe vételével.

13. Az életvitel szerint teriileten lakastol megfeleld kapacitas esetén eltekinthetiink, de
kapacitashidny esetén ellendrizhetjiik a jogszabalyoknak megfeleléen és a felvételi
kérelmet ilyen indokkal el is utasithatjuk

14. A korzetiinkbdl érkez6 gyermekek a beiratkozasig torténd jelentkezése esetén elsébbséget
¢lveznek a felvételi eljards mas ismérveinek figyelembe vételével, &m a befogado

nyilatkozatok kiadasa, és a féréhelyek feltdltése utan ezzel élni nem tudnak.

Elutasitds esetén a jogorvoslati lehetdség eljardsrendje

Az 6voda vezetdje az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozd tdjékoztatdssal 15 munkanapon beliil hatarozati
formaban értesiti a sziil6t, tovabba az dvodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele
esetén indokolés nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.

Az ovodavezetd altal els6 fokon hozott elutasitd hatdrozat ellenei jogorvoslati kérelmet,

masodfokra a jegyzének cimezve az intézményvezetonek kell benyujtani 15 napon beliil.



19

A gyermekek érkezésének és tavozasanak eljarasrendje

A torvény értelmében az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢életet
magaban foglal6 foglakozasok keretében folyik. Ebbdl az kovetkezik, hogy az évoda a nyitva
tartastol kezdédden a zarasig ,,foglalkozasokbol” all, s nem pedig feliigyeleti feladatokbol. Az
ovodai tevékenységek zavartalan miikdése, a csoportok nyugalma, valamint neveldmunkéank
eredményessége érdekében a gyermekek reggel legkésobb 83%- éraig érkezzenek be sajat
csoportjaikba, az iskolakiteles kora gyermekek 82 6riig érjenek be az 6vodaba.

A gyermekek nevelése folyamatos napirend alapjan torténik, mely azt jelenti, hogy az
ovodapedagogus a foglalkozasokat, a gyermekek jatékahoz, mindennapi tevékenységéhez
kapcsolja. Zavarja tehat a napirendet, ha egy késén érkezd gyermek atvételével meg kell
szakitania a gyermekekkel valé foglalkozast.

A napirend megismerése a szlilok szamara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba érkezés és az
onnan valo tdvozas rendjét meghatarozza. A sziild csak a napirend zavarasa nélkiil hozhatja
késébb, vagy viheti el hamarabb a gyermekét. Kérjiik, tajékozodjanak gyermekiik csoportjanak

napirendjérol.

Az alabbi idopontokban a napirend zavarasa nélkiil hozhatjak be és vihetik el
gyermekiiket:

a) Reggel legkésébb 83'-ig.

b) Délben 1245-1315-ig. Ez id6 alatt vihetik el azok a sziil6k a gyermekeiket, akik ebéd utan

szeretnék hazavinni gyermekiiket.

¢) Délutan 15"5-t61 folyamatosan.
Mindezeken til a hazirend tartalmazza az 6voda altalanos napirendjét. Az egyes csoportokhoz
tartoz6 hirdetdtablan a csoportok egyéni napirendje megtekinthetd, melyet az
ovodapedagogusok a gyermekek ¢letkordnak megfeleléen készitenek el. A gyermekek
napirendje az évszaknak, a feldolgozasra keriil¢ tematikanak megfeleléen valtozatos. Ezért
kérjiik, hogy az 6vodapedagdgussal egyeztessenek, ha gyermekiiket valamilyen oknal fogva

(statusz vizsgalat, oltas, stb.) a hazirend szabalyozasatdl eltéréen hozzak az dvodaba.

o Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba és adjak at az
ovodapedagdgusnak, tavozaskor szintén az 6vodapedagdgustol kérjék ki. Felelosséget
csak ebben az esetben tudunk vallalni.

e Az o6voda kapujan vagy bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki sem.
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Az 6voda kapujat a gyermekek biztonsaga érdekében mindig zérjak be!

A gyermeket az 6vodabdl a sziild, illetve csak az altala megbizott személyek kérhetik
ki. A megbizasrdl a sziilo, illetve az altala megbizott személy koteles a pedagdgusokat
irasban értesiteni.

A sziil6 irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az 6vodapedagogusok a gyermeket
testvérrel vagy szamukra idegennel haza engedjék. Iskolas gyermek nem tartézkodhat
az Ovoda teriiletén sziildi feliigyelet nélkiil, kivéve, ha kisebb testvéréért jott (sziil§
irasos engedélyével) de akkor is mihamarabb (az udvari balesetek elkeriilése miatt) el
kell hagynia az Ovoda teriiletét Az 6vodapedagogus altal kiadott gyermekért,
tovabbiakban a sziil6, vagy az érte jov0 személy a felelds.

Valas esetén a birdsagi vagy gyamhivatali hatosagi hatdrozatban foglaltak szerint
koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Hatarozat hianyaban az dvoda koteles mindkét
szllé szamara a sziil6i jogoknak megfelelden eljarni. Az 6voda nem kapcsolattartasi és
lathatasi teriilet.

Amennyiben a csaldad onhibdjan kiviil, vagy mds okbol nem tud a gyermek
hazavitelérol a zaras idejéig gondoskodni, arrol telefonon értesitse az ovodat. Ha ez
nem torténik meg akkor az 6vond koteles 17 ora utan a megfeleld hatdsagot értesiteni.
Amennyiben a sziil6 az akadalyoztatasat még idében jelezte, akkor az ligyeletes 6vond
¢és a gyermek az 6vodaban varja meg a sziil6 érkezését.

Idegenek kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak az 6vodéban. Az 6vodas koru gyermekek
a teljes nyitva tartas idejében jogosultak az 6vodaban tartozkodni.

A szilo megérkezése utan gyermeke épségéért felelds. A Munkavédelmi Szabalyzat
eldirasa alapjan, valamint a kialakitott szokds-szabaly rendszer betartatasaért a délutani
érkezés utan a gyermekeikkel egyiitt kérjiik az 6voda épiiletét és az udvarat mihamarabb
elhagyni. Az 6vodapedagogusok csak azoknak a gyermekeknek a testi épségéért
vallalnak feleldsséget, akiknek a sziilei még nem tartézkodnak az 6voda teriiletén. A
csoportbdl és az udvarrol valo tadvozas utan a sziild felel a gyermek biztonsagaért, a
gyerekekre az 6vodai normarendszer, a szokasok, szabalyok a sziilo jelenlétében is

érvényesek.
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Altaldnos, keretjellegii napirendiink

Idépont Tevékenység

6:30-10:30 Folyamatos  jatéktevékenység, egyéni-, ¢és  mikrocsoportos
tevékenységek, folyamatos tizorai, testapolasi teendok.

Jatékba integralt tanulési tevékenységek

10:30-12:00 Udvari jaték, séta, futds, kocogas

12:00-13:00 Ebéd

13:00-15:00 Pihenés

15:00-17:00 Uzsonna, jaték, egyéni és mikro csoportos tevékenységek

Az 6voda rugalmas napirendjét meghatarozzadk a helyi szokasok, rendezvények, iddjarasi
viszonyok. A napirend szervezését a csoportvezetd dvodapedagdgusok végzik, a napirendtdl

valo jelentds iddbeli eltérést az 6vodavezetd engedélyezheti.

1. A tavolmaradas kérésének, elbirdlasanak, engedélyezésének és igazolasanak eljardasrendje

1. 1. Az 6vodaba jarasi kotelezettség elmaradasa — kovetkezményei

Ha az 6vodakoteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul:

- Ot nevelési napot mulaszt

Az 1998. évi LXXXIV torvény 15.§ (1a) értelmében az 6vodavezetd felhivja a csaladi potlék
jogosultjat a térvényben meghatarozott jogkovetkezményre. (Ertesités igazolatlan mulasztasrol
nyomtatvany megkiildése.)
Tovabba a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérol €s illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 0sszhangban - értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
csalad- ¢és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot, illetve a gydmhatdsagot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az
ovoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okéanak

feltarasara figyelemmel meghatidrozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast
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kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

- Tizenegy nevelési napot mulaszt

Az Ovoda vezetéje a mulasztisrol tajékoztatja a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal
Szabalysértési Hatosagi Osztalyat.

- Husz igazolatlan nevelési nap esetében
Az O6vodavezetd kezdeményezi a csaladtdmogatasi tigyben eljaré hatosagnal (Magyar

Allamkincstar) az ellatas sziineteltetését. Az intézkedést megkiildi a Gyamhatosag részére is.

1. 2. A sziilo kotelezettsége gyermekének barmilyen okbol torténd tavolmaradasdanak
bejelentese.

Ovodai nevelésbél valé tavollét igazolasa

e Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat.

e Ha az 6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektol valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
szlileit. Ezért az oOvodapedagogusok felé kotelezettség a sziiléi elérhetéség
valtozasanak pontos bejelentése.

o Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idészakat is. A tobbi Kkisgyermek egészségének
védelme érdekében orvosi igazolias nélkiil a pedagogus nem veheti be a
gyermeket. Ennek megvaldsuldsat az dvodapedagogusnak a felvételi és hidnyzasi
naploban dokumentélni sziikséges.

e Az 6vodabdl betegen, lazasan kiadott gyermeket csak orvosi igazolas ellenében
vessziik be. Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus ugy itéli meg, hogy beteg a
gyermek, és kéri a sziilot arra, hogy gyermekét orvoshoz vigye, masnap csak
orvosi igazolassal hozhatja 6vodaba.

e A hidnyzas igazoldsanak dokumentumait az 6voda fenntartdja taniigy-igazgatasi

ellendrzés keretében vizsgalja.
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e Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- a gyermek beteg volt és hianyzdsat az el6z6ekben meghatarozottak szerint
igazolta,

- a sziilo elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az
ovodaba (1. sz. melléklet),

- a 10 napon tuli (nem betegség miatti) tdvolmaradast irdsban, az erre alkalmas
formanyomtatvanyon, a sziil eldzetesen bejelentette az 6vodavezetének ¢€s a
tdvolmaradasra engedélyt kapott. A 10 napon tuli tavolmaradasat csak az
ovodavezeto engedélyezheti (2. sz. melléklet).

- a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
o Fertdz0 betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van az dvoda vezetdjénél.
e Nem betegségbdl adodo hidnyzast a sziilonek eldzetesen, vagy az 6vodai foglalkozasok
megkezdése elott személyesen, telefonon vagy irasban jelentenie kell az 6vondknek.

2. Egészségiigyi szabalyok

Az intézményben nem rendel orvos és védond.

Sziikség esetén a sziild koteles a gyermek hdziorvosat gyermekével felkeresni oltés,
vizsgalat, szlirés céljabol. Beiskolazas eldtt kotelezo a gyermek orvosi vizsgalata, latas és hallas
szlirése egyarant.

A sziilo koteles jelezni az intézményvezetonek, illetve az 6vodapedagogusnak, ha a
gyermek 1-es tipusu diabéteszben, taplalkozasi zavarban, egyéb allergiaban szenved és
emiatt Kkiilonleges étkezést, ellatast, gondozast kell az intézménynek biztositania
gyermeke szamara. Az 1-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek az 6voda SZMSZ-¢ében rogzitett
eljaras szerint, a jogszabalyban foglaltak szerinti ellatasban részesiil.

Az o6vodaba beteg, gyogyszert szedd, még labadozo gyermek bevétele tilos.

Amennyiben a gyermek hajaban ¢loskodoket taldlnak, azt kotelesek megfelelden lekezelni,
kérjiik, csak megfeleléen hajkezelt (tetii és serke-mentes) gyermeket hozzanak 6vodéaba a
tobbiek védelme érdekében. Ha ilyen probléma adodik, azt kérjiik bejelenteni, természetesen

megfeleld tapintattal, diszkrécidval kezeljiik.
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Az egészséges életmodd, az étkezés, kiilonosen a magas cukor-, so-, és telitett zsir-
tartalmu ételek, italok fogyasztasanak csokkentése, zoldségek, gyiimolcsok, tejtermékek

fogyasztasanak 6sztonzése.

3. A gyermekek étkeztetése

Az étkeztetés szabalyai

» A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése az dvoda feladata, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat az 6voda koteles 72 6ran at megérizni (ANTSZ).
» A gyermekek az 6voddban tizorait kapnak — reggelit nem — ezért kérjiik, hogy otthonrol

ne engedjék el ket reggeli nélkiil.

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az Ovoda feladata, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat kotelesek vagyunk 72 éran at megérizni (ANTSZ, Nébih),
ugyanez vonatkozik a hdzi készitésii sziiletésnapi vagy névnapi kinalds céljabol behozott
¢lelmiszerekre. Nem vonatkozik ez az egész csoport szamara vitamin pétlasara szolgalo plusz
gyiimolcsre, zoldségre.

Az 6vodai étkezést - a sziilok tdmogatdsat is €élvezve - naponta gyiimodlccsel és zoldséggel
egészitjiik ki. Ehhez viszont kérjiik a vasarlast igazold blokkot a gylimdlecsel egyiitt leadni,
illetve sajat termesztésii z0ldség, gylimolcs esetén egy irasos nyilatkozatot, hogy a permetezés
utani varakozasi id6 letelt.

A sziikségleteknek megfeleld — a csoportok tobbségében folyamatosan szervezett — tizorai
10:00 oraig tart. Ebéd: 12:00-13:00, uzsonna: 15:00 ora utan keriil elfogyasztasra.

Kérjiik, hogy az oOvoda teriiletén ne kinaljak gyermekeiket édességgel, ¢és egyéb

élelmiszerekkel.

A téritési dijak befizetésének rendje

A Sziilé gyermeke részére az étkezés szolgaltatasért étkezési téritési dijat fizet. Az a sziilo, aki
nem jogosult a kedvezmények igénybevételére az étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij
mértékét az dvoda fenntartdja koltségvetési évenként allapitja meg. Az esedékes téritési dijrol
a sziiloket tajékoztatjuk. Diétas étkezést biztositani tudunk az arra szorul6 gyermekek részére,

ha a sziil6 rendelkezik szakorvosi javaslattal.
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A befizetések eljarasrendje

2022. szeptember 30-ig az étkezési dij kiszamitasa utdlag, a jelenléti iv alapjan torténik. 2022.
oktober honaptol kezdddden az étkezési dij fizetése mar elére torténik. A honap sordn
el6forduld mar kifizetett napok jovairasa a kovetkez6 honapban kertil jovairasra.

A befizetés minden honapban a fenntart6 altal kiadott és a csoportos 6vodapedagogusok altal
kiosztott 4tutalasi postautalvdnyokon keresztiil torténik. A fenntartd altal kiadott tdjékoztatas
szerint a befizetés banki atutalassal is teljesithetd.

A Sziil6 felelossége, hogy eleget tegyen fizetési kotelezettségének.

Etkezési igény lejelentése

Hianyzas és a gyermek visszatérése esetén az étkezések lemondésa, igénybevétele a
visszatérést, ill. hianyzast megel6zé nap 11:00 6raig lehetséges telefonon vagy személyesen.

Be nem jelentett hianyzas esetén a téritési dij jovairasara nincs mod.

e Hidnyzas esetén csak az elso napon lehet elvinni a Konyharol az ennivalot!
o Felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy hidanyzdas esetén a téritési dijat NEM fizetok is
kotelesek lemondani gyermekiik étkezését!

o A lemondott étkezés nem visszarendelheto.

A kedvezményes (ingyenes) étkezési tamogatds igénybevételének eljardsrendje

Ingyenes étkezésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiild gyermek utan ha:

o Rendszeres gyvermekvédelmi kedvezményben részesiil,

Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez

ovodai nevelés esetén; rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasarol a hatarozat

o Tartosan beteg vagy sajatos nevelési igénvii, vagy olyan csaladban él, amelyben

tartosan beteg vagy sajatos nevelési igényii gyermeket nevelnek,

Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez

ovodai nevelés esetén; magasabb Osszegli csaladi potlék megallapitasarol szo6ld hatarozat,
illetve tartos betegség esetén a szakorvosi igazolds, vagy fogyatékossag esetén a szakértoi és

rehabilitacios bizottsag szakvéleménye.
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e Olyan csaladban él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.

Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez

6vodai nevelés esetén; magasabb Osszegli csaladi potlék megallapitasarol szold hatarozat

e Olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi

jovedelem osszege nem haladja meg a netté minimalbér 130 szdzalékat.

Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez

6vodai nevelés esetén; /a jogosultsdg megallapitasa dnbevallason alapul, jovedelemigazolast
nem kériink/

« Nevelésbe vették

Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez

bolesddei ellatas és ovodai nevelés esetén; hatarozat a nevelésbe vételrol.

Etkezés kirandulasok alkalmaval

Egész napos kirandulas alkalmaval a sziilé biztositja a gyermek szdmdra a napi haromszori
étkezést.

Délel6tti kirandulason résztvevd csoportok szamara biztositott a meleg ebéd, ill. uzsonna.

Etel érzékeny gyermekek étkeztetésének eljdrdsrendje
o Orvosi igazolas és javaslat alapjan az 6vodai étkeztetését ellatdé Fézokonyha biztositja az

étel érzékeny gyermekek ellatasat. Ebben az esetben a két darab harom részes ételhordot
a sziil6 biztositja.

O Amennyiben a dietetikust is foglalkoztato Fozokonyhdank nem tudna biztositani az étel
érzékeny gyermek ellatasat, az intézmény megkeresi azt a diétds étkeztetést biztosito
élelmezési vallalatot, amely tud szallitani megfelelo diétas étkeztetést. Ha ez a sziilonek
nem felel meg, a sziilo koteles gondoskodni gyermeke étkeztetésérol az alabbi
feltételekkel:

= A sziild az ételt jOl zar6do, melegitésre alkalmas, tiszta edényben viszi az
intézménybe.

* Az intézmény biztositja a hiitést igényl6 készétel 0 + 5 C kozotti hdmérsékleten
torténd tarolasat az egyedi étkeztetést igénybe vevok szamanak fiiggvényében
kelld kapacitasa hiitéberendezésben.

= Az ételt jellegének megfeleld homérsékleten kell kiszolgalni.
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= Az ¢étel atforrositasara megfeleld berendezés, pl.: mikrohullama siité kell, hogy
rendelkezésre alljon. Az ételt kozvetleniil fogyasztas eldtt atforrositva a talalast
végz0 személyzet adja ki a gyermek részére és gondoskodik annak
feltigyeletérdl, hogy abbol mas gyermek ne fogyaszthasson.
Az ételmaradékot a hagyomanyos ételek maradékaval egyiitt az eldirdsoknak megtelelden kell
kezelni.
Az edény mosogatasat a szokasos eldirasoknak megfeleléen kell végezni. A sziild a feltételeket
tudomasul veszi, a feleldsséget vallalja és errdl irdsban nyilatkozik. A talalokonyhén ilyen

tipusu tevékenység végzéséhez az ANTSZ engedélye sziikséges.

4. A gyermekek szamdra behozhato targyak eljardsrendje
Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem

felel!
Ruhazat

e A gyermek ruhdzata legyen praktikus, kényelmes, tiszta, az iddjarasnak megfeleld.

e Higiéniai, és esztétikai okok miatt feltétleniil gondoskodjanak tartalék ruhardl (min. 2
valtas).

e Legyen a gyermekeknek valtocipdje (szandal, vagy véaszoncipd). Papucsot, klumpat
balesetvesz¢ély miatt nem hasznalhatnak.

e A ruhadarabokat és a cip6t is a gyermek jelével felismerhetdé modon lassak el. A
gyermek valtoruhgjat, cipdjét a jelénél helyezzék el.

e A gyermekek udvari jatszasahoz is kériink valtoruhat biztositani, amiben jol érzi magat

¢és nem probléma, ha bepiszkolodik.
Ekszerek

o Az c¢kszerek tobbsége balesetveszélyes (gytrl,, karkotd, nyaklanc), ezért ezek

hasznalata nem ajanlott.

o Az értékes ¢kszerek épségéért, megdrzéséért az 6voda nem tud feleldsséget vallalni.
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Jatékok

Az 6voda megfeleldségi jellel ellatott eszkdzoket, ill. jatékokat biztosit a gyermekek
szamadra, ezért neveldtestiiletiink nem javasolja az otthoni jatékok 6vodai hasznalatat,
fokozott figyelemmel az agressziv, balesetveszélyes jatékokra (pisztoly, kard, stb.).
Nagy értekli jatékok meglrzéséért, épségéért az 6voda nem vallal felelosséget.
Kedvenc jatékeszkéz bemutatasra behozhat6, de, ha jatékba is bevonjak, akkor az
6vodai jatékeszk6zokhoz hasonldan kezelendd (mindenki jatszhat vele a nap folyaman)
megrongalddasuk esetén azonban az dvoda feleldsséget és kartéritést nem vallal
ezekért.

A kerékparokat a kerékpartiroloban helyezzék el. Orzésiiket az 6voda nem tudja
biztositani, igy megrongalodasuk, eltlinésiik esetén az intézményt kartérités &s
felelésség nem terheli.

A gyermekek szdmara megengedett, ill. ajanlott behozhat6é otthoni jatékszerek a
kiilonbozé szérme allatkdk, kenddk, pelenkdk, parnak, esetleg tarsasjatékok,
jatékkartyak. Elhelyezésiik, hasznalatuk csoportonként szabalyozott.

Az intézménybe behozott targyakért felelosséget nem vallalunk, elvesztését,
megrongalddasat potolni nem tudjuk. A behozott alvojatékokat is kérjiikk a gyermek

jelével ellatni.

Elelmiszerek

Egyéb

Csak az hozhat be ¢élelmiszert a gyermeke szamara, akinek intézményi keretek kozott
nem megoldhaté a diétas étkeztetése.

Nem etikus a tobbi gyermekkel szemben, és az 6voda tisztan tartasat is akadalyozza, ha
a gyermekek az ovoda teriiletén (6lt6zOben, udvaron) otthonrdl hozott élelmiszert
fogyasztanak (Turdé Rudi, csokoladé, stb.).

Sziiletésnapok, névnapok megiinneplése az 6vodaban lehetséges, de csak kizarolag
azokkal tortadkkal, siiteményekkel, amelyeknek szarmazasi helyét €s szavatossagat a

szlilé szamlaval tudja igazolni.

Az ovodai lnnepek és egyéb rendezvények alkalméval az linnepi vagy egyéb mas
ruhézat sziikségességérol a sziiloket tajékoztatjuk.
A specidlis foglalkoztatds eszkozeit (logopédiai fejlesztés, stb.) az érintett sziilok az

adott szakemberrel egyeztetik.
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Az 6vodai neveléshez nem sziikséges eszkdozok behozatalat lehetdség szerint kérjiik
mellézni. Amennyiben erre sor keriil, fontosnak tartjuk és kérjiik bejelenteni, vagy
atadni a gyermekkel foglalkozé dvodapedagogusnak. A behozott és viselt ékszerért —
az 6voda dolgozoi nem tudnak feleldsséget vallalni.

A testapolashoz sziikséges személyes targyak (fogkefe, fésii) tisztantartasardl az 6voda
dolgozoi, cseréjiik biztositasarol pedig az dvodapedagodgusok jelzései alapjan a sziild

gondoskodik.

lll. Gyermekek jogai és kotelességei

A gyermek joga hogy ...

az ovodaban, biztonsagban ¢s egészséges kornyezetben neveljék: dvodai életrendjét
pihend id6, szabad i1d6, megfeleld testmozgas beépitésével, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak ¢€s fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

személyiségét, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben tartsuk, és szdmara fizikai €s
lelki er6szakkal szemben védelmet biztositsunk.

személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és maganéletéhez valo jogat az 6voda
tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlds azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen
jogainak érvényesitésében.

képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.
adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban részesiiljon, illetve az 6voda vagy
sziilei kozbenjarasaval - pedagdgiai szakszolgalat segitségért forduljon.

rendszeres egészségligyi felligyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon.

csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden ingyenes étkeztetésben részestiljon.

a nevelési intézményben fakultativ jelleggel hit- és vallasoktatasban vegyen rész.

egyenld banasmaddban részesiiljon.

Biztositjuk a gyermek nemzeti és etnikai hovatartozasanak elfogadasat.

Biztositjuk a gyermek allapotanak, személyes adottsagainak megfeleld kiilonleges gondozast,

rehabilitacios célu ellatasat lehetdségeink szerint.
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Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehetéséget biztositunk a hit- és
vallasoktatds gyakorlasara a torténelmi egyhazak szervezésében — délutdn folyaman, az

intézmény nyitvatartasi idején beliil.

A gyermekek kotelessége, hogy...

e azintézményes nevelésben részt vegyen, tankotelezettségét teljesitse.

e betartsa az 6voda helyiségei €s az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét.

e megolrizze, illetdleg az eldirdsoknak megfelelden kezelje az oOvodaban hasznalt
jatékokat és eszkozoket, 6vja az 6voda Iétesitményeit €s eszkozeit.

o clsajatitsa ¢és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy més alkalmazottnak, ha
sajat magat, tarsait, vagy masokat vesz¢lyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt.

e (vja sajat és tarsai testi épsegét, egészsegét.

e aszill6 hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton.

e az 6voda valamennyi dolgozoja és dvodastarsai emberi méltdsagat és jogait tiszteletben

tartsa.

IV. Sziilok az 6vodaban

1. A Sziilok bent tartozkodasanak rendje

A sziilok altal hasznalatos teriiletek — jarvanymentes idészak esetében

= Sziilok altal hasznalatos teriilet a folyoso €s a gyermekek 61t6zoje.

= Nyilt napok és a beszoktatds alkalmaval csak papucsban tartozkodhatnak a

csoportszobaban a sziilok.

= Az 6vond feliigyelete ald mar, vagy még nem tartozd gyermekek kulturalt, és
balesetmentes magatartasaért, az eszkozok, €és kozos teriiletek rendeltetésszerti

hasznalataért a sziild visel feleldsséget.
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Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén a mindenkori intézkedési tervben leirt szabalyok
érvényesek a sziilokre, melyeket minden esetben a csoportos dvodapedagodgusok a sziildknek
online formaban eljuttatnak. Kiemelt szerepet kap az 6vo, védo, higiénés szabalyok betartasa,
az intézménybe lépéshez sziikséges szabalyok betartdsa (maszk, fertétlenités, homérés,
tavolsagtartas).

Az intézményt a legrovidebb 1don beliil el kell hagynia a latogatonak.

A beszoktatas lehetéségének biztositasa

A sziilok — gyermekeik egyéni igényeinek megfelelden az dvondvel egyeztetve élhetnek a

beszoktatés lehetdségével.

A sziillokkel valo kozos nevelési elvek kialakitasa

Neveldmunkankban hangstlyt kap az integrativ stilus, amelyben kialakul a dertis, nyugodt
l1égkar, esztétikus, csalddias kornyezet, melyben természetessé valik a gyermekek szamdra a
kiilonbozdség €s egymassal vald kapcsolatukban a tiirelem, figyelmesség a sajatos nevelési

igényl gyermekek elfogadasa, az egymas iranti tolerancia.

Egyiittmikodés

Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfeleldbb modszer szerint neveljiik, igazi
egylittmiikddésre, nyitottsagra és Oszinteségre van sziikség.

Komolyabb probléma, esetleg konfliktus esetén mindenképpen keressék meg eldszor az
érintett személyt, pedagdgust, majd sziikség esetén az 6voda vezetdjét.

A sziiloknek lehetdségiik van az dvoda kiilonb6zd programjain, tinnepélyein részt venni. Nyilt
napokon betekinthetnek az Ovodai élet mindennapjaiba. Az {linnepélyekre a csoportok

késziilnek, melyek megtekintésére a sziiloket is szeretettel varjak.

2. Kapcsolattartas
Az 6voda és a csaladi nevelés 6sszehangolasa érdekében 6vodankban Sziil6i Munkak6zosség

miikodik. Minden csoportbdl a megvéalasztott sziild(k) képviseli a csoportjat. A sziildi kozosség
maga koziil valasztja meg a vezetdséget. Ez a vezetdség képviseli minden téren a sziildk
Osszességének véleményét. Kérjilk a sziiloket, hogy hasznos észrevételeikkel segitsék

munkajukat.
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Egyiittmiikddésre alkalmas féorumok

e SziilGi értekezlet — évente 2-3 alkalommal

e Fogadoora — az 6voda vezetdje, 6vondk és a logopédus, utazd konduktor fogadoorat
tartanak minden nevelési évben. A fogadoorak eldre egyeztetett idépontban zajlanak.

o Koz0s rendezvények

Sziil6i Munkak6zosség képviseldi részére biztositjuk a lehetdséget olyan megbeszélésre,
melyen észrevételeiket, javaslataikat fogadjuk, és a tovabbi egyiittmiikdodés lehetdségeit

megbeszeljuk.

A gyermekek fejlodésérol, személyiségérol csak a gyermek 6vondje adhat tajékoztatast,

kérjiik, az 0voda mas alkalmazottjait ne kérdezzék.

A gyermekek fejlodésérol az érdeklodé sziilloket minden nevelési évben (Osszel és
tavasszal) tajékoztatjuk fogadéoran. Nevelési évben minimum egy alkalommal k&telessége
a sziilének fogaddoran részt venni. Sziilé fogaddoran vald megjelenését az 6vodapedagdgusok

1s kérhetik.

3. 87iilok jogai, és kotelességei, kotelességmulasztas kovetkezményei
Ovodank arra torekszik, hogy a nevelés folyamatiban, a magasabb jogszabalyokban

meghatarozott egyiittmiikddési €s tajékoztatasi kotelezettségének, a magas elvarasok szerint

tegyen eleget a sziiloknek, a johiszemiiség és a tisztesség kovetelményeinek megfelelden.
Ezeket a jogokat vagy kotelezettségeket csak akkor tudjuk rendeltetésének megfeleléen
gyakorolni, ha mind a két fél (6voda-sziilok) tdjékoztatjdk egymdst az adott koriilmények

fennallasarol.

A sziil6 joga, hogy:
e az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, a gyermekét neveld pedagdgus munkajarol, az 6voda mitkodésérol.

o tajékoztatast kapjon a gyermekét érintd kérdésekrdl, valamint e korben javaslatot
tegyen, kérdést intézzen az 6voda vezetdjéhez, pedagogusaihoz, az oOvoda sziil6i

szervezetéhez, és arra a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil, érdemi valaszt kapjon.
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az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumokat megismerje (Pedagdgiai
Program, SZMSZ, Hazirend), azokat véleményezze.

gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a Pedagogiai Szakszolgalat intézményét.

részt vegyen a sziildi munkak6zosség képviselok megvalasztasaban, mint valaszto, €s
mint megvalaszthaté személy.

halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jeként gyermeke 6vodaba jaratasdhoz -
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 torvényben meghatarozottak
szerint - anyagi timogatast kapjon.

személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban.

gyermeke 6vodapedagogusarol értékeld kérddivet toltson ki, az dvoda Onértékelési
programjaban meghatarozott modon,

az intézményvezetd munkajat értékelje a vezetdé megbizdsanak masodik és negyedik
évében, az 6voda Onértékelési programjaban meghatirozott médon.

panasz, véleményezett jogsérelem esetén az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

a sajatos nevelési igényli gyermeket neveld sziil6t megilleti, hogy gyermeke a
megfeleld pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai fejlesztést megkapja.
szabad oOvodavalasztas a gyermek érdekének megfelelden (kiilonleges gondozashoz
val6 jog, vallési, vildgnézeti, etnikai hovatartozas szerint).

az intézmény Adatkezelési Szabalyzata szerint rogzitett gyermekéhez kotddd adatokat

megismerhesse (Onytv. 6. § (8) bekezdés).

A sziilo kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol .

érvényesitse gyermeke jogait €s kotelességeit.

egylitt miikodjon az 6vodaval.

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo o6vodapedagogusokkal, és
tajékozodjon gyermeke 6vodai eldmenetelérdl, sajatos nevelési igényli gyermek esetén
a gyogypedagogusokkal is.

harom éves kortol biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét.
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tiszteletben tartsa az 6voda pedagodgusai, alkalmazottai emberi méltosagat €s jogait,
tiszteletet tantsitson irdntuk.

elosegitse gyermekének a kozosségbe vald beilleszkedését, az 6voda rendjének, a
kozosségi €let magatartasi szabalyainak elsajatittatasat.

gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
ovodapszichologusi vizsgalaton ¢€s a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a
gyermekével foglalkozd dvodapedagogusok kezdeményezésére, a nevelOtestiilet erre
javaslatot tesz. [Nkt. 72.§. (1-5)] Ha az e bekezdésében foglalt kitelezettségének a sziild
nem tesz eleget, a jegyzO hatdsagi eljaras keretében kotelezheti a sziilot
kotelezettségének betartasara.

az étkezési téritési dijat az 6voda altal megjeldlt formaban (csekk vagy banki dtutalds),
pontosan fizesse be, ingyenesség esetén az ebédet rendelje meg, illetve hianyzas esetén
mondja le.

a rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiild sziild gondosan figyelje a kiadott
hatarozat lejarati dditumat annak érdekében, hogy a kovetkezd hatarozatot idoben be
tudja mutatni az ingyenesség folyamatossaganak megtartasa érdekében.

a rendszeres gyermekvédelmi timogatasban, ingyenes étkezési tamogatasban részesiild
szlld - gyermeke hidnyzésa esetén - minden esetben mondja le gyermeke étkezését a
mulasztott napokra.

évente legalabb egyszer részt vegyen a gyermeke fejlodésérdl sz6l6 dvodapedagdgusi
fogadooran és az ott elhangzottakat alairasaval dokumentalja.

sajatos nevelési igényl gyermekek esetén évente legalabb két alkalommal vegyen részt
a gyogypedagdgusok altal szervezett fogadooran, hogy a gyermek fejlesztésérol,
fejlédésérol megfelelden tajékozodjon.

amennyiben az d6voda vezetdje, az 6vodapedagdgus és a logopédus jelzi, hogy a
gyermekkel egészségiigyi, vagy egyéb probléma van, a sziild koteles kivizsgaltatni
(orvosi, szakértdi, pszichologusi, pszichiatriai), eredményérél az intézményt
tajékoztatni.

sziikség szerint megjelenés Szakértdi Bizottsag eldtt — Ovodaba 1épés eldtt €s tankoteles
korban.

amennyiben a sziilé gyermekét atadta, vagy atvette 6vodapedagdgustol az intézményt

koteles elhagyni, annak teriiletét jatszotérként nem hasznalhatja.
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az iskolakezdés aloli felmentést a sziilonek kell kezdeményezni a megfeleld hatosagnal
(Oktatasi Hivatal).
az 6vodaba jaras aloli felmentési kérelmet a sziild irasban nyujthatja be nevelési évben

az intézményvezeto felé.

A kotelességmulasztas kovetkezményei

Amennyiben a sziil6 nem tudja, vagy nem akarja sziil61 kotelességeit teljesiteni, az 6voda

tapasztalata, ill. megitélése alapjan, akkor kotelessége jelezni:

= ateriileti illetékes Gyermekjoléti Szolgalat felé,

= gyermekbantalmazds, sulyos elhanyagolds, vagy egyéb mas sulyos
veszélyeztetd ok fennallasa esetén a hatdsagok felé,
= iskolaérettség megallapitasa érdekében a Szakszolgalatok felé,

= igazolatlan hidnyzas esetén a torvényi eldirdsoknak megfelelden eljarni.

A csoportos igény illetve érdekérvényesités joga

A sziilok a gyermekek érdekeit képviselve tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétol. A

tajékoztatas kérésének formdja torténhet szoban, vagy irasban. Az intezményvezeto a sziilok

megkeresésének idépontjatdl 15 napon belill intézkedik a tdjékoztatds kérésének tartalma

alapjan a valasz megadasarol.

A gyermeki és sziildi jogok érvényesitésének eljarasrendje

Az intézményvezeto felelos:

a gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzéséért, jogsérelem esetén a megfeleld
intézkedések meghozataléért,

a gyermeki jogok érvényesiilésének évi két alkalommal nevel6i értekezleten torténd
értékeléséért,

a sziléi kozosség azon joganak érvényesiiléséért, hogy a gyermeki jogok
érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a nevelGtestiileti

értekezleten eldterjesszeék, és a fenntartohoz tovabbitsak.
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Panaszjog

A sziil6 az 6voda szolgéltatasaival kapcsolatosan panasz jogaval élhet.

Jogorvoslati lehetoségek
Intézményvezetd

Jegyzd: torvény, jogszabaly sértés esetén

V. Neveldmunka

1. Kapcsolattartas a pedagogusokkal, gyogypedagogusokkal (logopédus, utazo konduktor)
Az 6vond a nevelési — tanulasi folyamat szervezdje, a gyermeki tevékenység iranyitdja, ezért

csak rendkiviili esetben keriilhet sor a gyermekekkel kozos tevékenységek megzavarasara.
Gyermekekkel kapcsolatos informécidt csak a gyermek sajat 6vondi, ill. az 6voda vezetdje

adhatnak.

Az 0vOono és a gyogypedagogusok fogadooraja
A sziilok a meghirdetett idOpontokban vagy elézetes egyeztetés utan vehetnek részt a
fogadordk barmelyikén. Megjelenésiiket, a fogaddoran vald részvételiiket aldirdsukkal

dokumentaljak.

A gyermekek értékelésének rendje, dokumentumai

Dokumentumok

e anamnézis lap (Ismerkedés a gyermekkel) — a sziil6 tolti ki; tartalmazza a gyermek
adatait,

e mérdlapok — vezetése folyamatos évente kétszer (egészséges életmod teriilete, érzelmi,
¢let, értelmi fejlodés, jatékos tevékenységek teriiletei), ebbe a sziild betekintést nyerhet,
¢s kovetheti gyermeke fejlddésének menetét,

e gyogypedagogiai felmérés — megbeszéli a sziilével fogaddora keretében.
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2. A jutalmazo és fegyelmezo intézkedések formadi és alkalmazdsanak elvei

Ovodankban a gyermekek részére targyi jutalmazast nem alkalmazunk.
A jutalmazas kiterjedhet — a gyermek magatartdsara, beszédére, cselekedetére.
A béatorito nevelés és az er6szakmentes kommunikécio elveit alkalmazzuk.

A jutalmazas a ,,j0” meger0Ositésére szolgal.

A gyermek fejléddését mindig Gnmagdhoz, sajat teljesitd képességéhez mérten értékeljiik.

A jutalmazas formai:
e szobeli dicséret négyszemkdozt
e szobeli dicséret a csoporttarsak elott
e szobeli dicséret a sziild jelenlétében
e simogatas, 0lbevevés, puszi, pillantas, gesztus, mimika,

e csoport kozosségét érintden: mesélés, diafilmnézés, jaték, tanc, zenehallgatas

Az 6vodaban alkalmazott fegyelmez6 intézkedések formai:

A negativ tartalmu értékelés (biintetés) célja, az elmarasztaldson és visszatartdson tual, a
kivanatos magatartasra torténé ramutatas. Alkalmazéasat kizarolag pedagogiai
megfontolasok vezetik, sohasem az indulatok.

Nem biintethet az 6vodapedagdégus olyan eljarassal, ami a gyermekek testi fejlodését
hatréltatja, pl.: testi fenyités, étel, levegdzés, kirandulds megvonas, megaldzas, megszégyenités,
kipellengérezés, fenyegetés, ijesztgetés, megfélemlités. A biintetés mindig a cselekedet, és nem

a gyermek elitélését fejezze ki.

A biintetés formai:
e rosszallo tekintet, elutasito gesztus,
e szobeli figyelmeztetés
e hatarozott tiltas
o leiiltetés az 6vodapedagdgus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig tettét, majd
megbesz¢Eles
e bizonyos jatéktol meghatarozott idore valo eltiltas

e mas tevékenységbe vald athelyezés
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e Dbizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idore tavoltartas

e aszilo jelenlétében torténd elbeszélgetés

A dicséro és fegyelmezo intézkedések elvei:
o kovetkezetesség
e rendszeresség;
e minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell

alkalmazni.

Torekvéseink sikerességének érdekében kérjiik, hogy a fenti alapelveket a sziilok otthon is erositsék

gyermekeikben.

3. A beiskolazas ovodai eljarasrendje

A gyermek iskolaérettségének értékelési szempontjait, ill. az dvodaskor végére elérendd
kovetelményszinteket az 6voda Pedagogiai Programjaban talalhatjdk meg. A tankdteles kort
gyermekek sziildjével fogaddora keretében beszélgetiink az iskolara valo felkésziiltségrol.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget esetleg korabban eléri, az
Oktatasi Hivatal a sziill6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek 6 éves kora elétt
megkezdje az iskolat.

2011. évi CXC. torvény 45. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév

elsd tanitasi napjan kezdodik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében
januar 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ha az eljarasban szakértot

kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki.

A tankotelezettség 6 éves korban torténé megkezdése aloli felmentést a sziillonek
kérelmeznie kell. A sziiloi kérelemben barmilyen relevans ok indok leirhato, igy a sziilo
leirhatja, miért, milyen okbol kérelmezi a felmentést, milyen koriilmény, allapot, tény
teszi azt indokoltta. Az eljarasban ezeknek a koriilményeknek a vizsgalatara Keriil sor. A

sziil6 a kérelméhez barmilyen, dltala fontosnak tartott iratot, dokumentumot mellékelhet
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(pl. orvosi igazolast). Csatolhat a kérelemhez gyermek fejlettségét alatdmasztdé Ovodai
dokumentumokat, melyeket a gyermek nevelését végzé ovodapedagogusok €s az dvodavezetd
elézetesen ellat aladirasaval, illetve az 6voda korpecsétjével. Amennyiben az eljarasban
specialis szakértelmet igényl6 kérdés eldontése sziikséges, a hatosag szakértot rendelhet
ki.
A dontéshozo allami szerv az Oktatasi Hivatal.

Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva allo hatarido eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben térténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem

benyujtasara nincs sziikség.

Az SNI (sajatos nevelési igényll) gyermek iskolai tanulmanyainak megkezdéséhez az SNI
tipust vizsgald szakértdi bizottsdg véleményét minden esetben meg kell kérni, amennyiben
akkor hatalyos szakvéleménye nem tartalmazza a ,,tovabbi egy év 6vodai nevelését javasoljuk”
mondatot.

Sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettségének halasztasat a Gyadmhatosag is
kezdeményezheti kérelem benyujtasaval a megadott januari hatariddig az Oktatasi Hivatalnal.

Az eljaras ligyintézési hatarideje 50 nap.

Ha a sziil6 kérelemmel ¢l az OH fel¢, minden esetben jelezze gyermeke dvodapedagogusai
felé.

Amennyiben az OH megkiildte a hatarozatot a sziildnek, kérjiik, hogy haladéktalanul
mutassa be azt az 6vodaban. A KIR-ben az OH rdgziti dontését.

Ha a sziil6 nem ért egyet a felmentést engedélyezé szerv (OH) dontésével, a kdzigazgatasi
birosagnal keresetet indithat (2021 nyara 6ta van erre lehetdség). A birdsag a keresetlevelet, a
birdsaghoz torténd érkezéstdl szamitott 30 napon beliil birdlja el, a hatarozatat ugyanezen
hataridon beliil irasba foglalja, és a felek részére kézbesiti az Nkt. 8. § (2d) bekezdése, valamint
45. § (6¢e) bekezdése szerint. Ezzel biztositott a jogerds birdsagi dontés meghozatala a tanév
elsO napjaig. Kérjiik, hogy a sziild, az 6voda vezetdjének a jogerds birdsagi dontést sziveskedjen
bemutatni.

Szakeértéi bizottsag szakvéleményének, vagy az OH ezt magaban foglalé hatarozatanak
hianyaban meg kell kezdeni a gyermeknek iskolai tanulmanyait, igy a sziilonek az iskolai

beiratasok iddszakéaban be kell iratnia az 4ltala valasztott altalanos iskola elsé évfolyamara.
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VI. A gyermekek személyes adatai tarolasanak az adatok moédositasanak
eljarasrendje

Az 6voda adatkezelési szabalyzata alapjan az alabbi adatokat tartja nyilvan: a gyermek
neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo

tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama.

A gyermek:
o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
e agyermek ovodai fejloddésével kapcsolatos adatok,
e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételével kapcsolatos adatok,
e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
e a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a gyermek, oktatasi azonositdé szama

Az o6voda nyilvantartja a gyermek utan csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartézkodasi helyét, telefonszamat (Nkt. 41. § (4) bekezdés b pont). Ezen adatokat az
intézmény, akkor is koteles nyilvantartani, ha ez a személy nem a gyermek sziil6je, torvényes
képviseldje (Nkt. 41. § (4) bekezdés 1 pont). Ha a sziild, térvényes képviselé nem adja meg az
adatokat az 6vodanak, akkor az intézmény ezen adatokat a csaladtdmogatasi iigyben eljaro

hatdsagtol szerzi be. (Nkt. 41. § (4b) bekezdés).

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo6 részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo

szlildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje
* A sziilékkel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a

hozzéajarulasan alapul-e vagy kotelezo.
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* Egyértelmiien és részletesen t4jékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

* A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetdségeire is.

A személyhez fiiz6d6 jogok sérelme esetén a jogérvényesités formai

A személyhez fiz0d0 jogok a torvény védelme alatt allnak. Sérelmiik esetén a jogsérelmet

szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatosdg (NAIH) hatosdgahoz, a birosaghoz fordulhat. Az adatvédelem és

az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

Az 0voda altal nyilvantartott személyes adatok helyesbitésének eljarasrendje
e Amennyiben a sziild Onkéntesen szolgaltatott adatait toroltetni szeretné, azt az
6vodavezetdnek irasban kell bejelentenie, aki a kérelmet tovabbitja a gyermek adatait
kezel6 alkalmazottaknak.
e A sziild a gyermek adataiban tortént valtozast 5 napon beliil kételes irasban bejelenteni

az 6vodapedagdgusnak, 6vodavezetdnek, aki intézkedik az adatok mddositasarol.

VII. Biztonsag az intézményben

A gyermekekre vonatkozo védo - 6vo intézkedések

A gyermekeknek az 6vodaban torténd tartdzkodas soran be kell tartaniuk bizonyos az
egészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat. A tevékenységeikkel egyiitt jaro
veszélyforrasokat megismerve, a tilos €s az elvarhatdé magatartdsformat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve sziikség szerint év kozben is (kiranduldsok és egyéb programok, 1)
gyermek érkezését kdvetden, udvarra menetel elott, stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfeleléen ismertetjiik veliikk, melynek tényét és tartalmat a csoportnaploban is

dokumentéljuk. Ezen magatartasformakat pedig kovetkezetesen betartatjuk veliik.
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Kérjiik a sziiloket is a szabalyok k6z0s foganatositasara és betartatasara!

A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartando eldirasok:

étkezés utani fogmosas sajat fogmoso felszereléssel

étkezés elotti, WC hasznalat utani kézmosas

sajat torolk6zo hasznalata

a WC rendeltetésszerii hasznalata

étkezéseknél a sziikséges mennyiségii étel elfogyasztasa

szomjusag csillapitdsara nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivoviz
fogyasztasa

ebéd utani csendes pihend, alvas

friss levegdn torténd mozgasban valo aktiv részvétel

ételt és italt, édességeket a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes esetben,
ha erre kiilon engedélyt kapott

a csoportszobaba valtocipdben 1éphet be.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Intézményiink miikodtetése soran az ANTSZ és a Nébih altal meghatarozott szabalyokat

szigoruan be kell tartani.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermekek tartozkodhatnak!

A gyermekek 6vodaba 1épésekor — a jelentkezés soran — a sziilonek tajékoztatast kell
adnia gyermeke rejtett betegsége fel6l. Amennyiben ez késébb jut az érintett
ovodapedagdgus tudomasdra, ¢lhetiink az orvosi, pszichologusi kivizsgalas
inditvanyozasaval.

Az 6vodiban megbetegedd lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.

A gyermekek részére gyogyszer csak életsziikségleti betegség esetén, orvosi javaslat
alapjan adhato be az 6vodaban.

Lazas, beteg, megfazott, gyogyszert fogyasztd, labadozd gyermeket a sajat, és
O6vodastarsai egészségének védelmében nem vehetiink be. Ilyen esetben az

o6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.
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Betegség utan az 6vodapedagdgus csak orvosi igazolassal egyiitt veheti at a gyogyult
gyermeket.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén, az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt
(Fokozott elévigyazatossag, fert6tlenités, véddoltas).

Az 6voda a gyermek fejtetvessége esetén - az aktudlis egészségvédelmi rendelkezések
alapjan — jar el.

Tilos az udvarba, épiiletbe a vezetd engedélye nélkiil allatot behozni!

A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartando eldirasok:

a helyiségek és az udvar rendjének betartasa

a jatékok, evéeszkozok rendeltetésszerti hasznalata

alvasidOben csak az 6vodapedagogus altal engedélyezett targyat tarthatja maganal

a csoportszobabol csak engedéllyel a sziil6 vagy a dajka feliigyelete mellett [éphet az
engedélyezett helyiségbe

az udvaron tartozkodas soran csak a jatszérészen tartozkodhat

az épiiletbdl csak a sziilovel (torvényes képviseldvel) 1éphet ki, miutdn bejelentette az
ovodapedagdgusnak, s csak akkor, ha az 6vopedagogus a bejelentést tudomésul vette
tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja

tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast ¢és lelki terrort,

fenyegetést nem alkalmazhat

Kérjiik, hogy:

Erkezéskor a sziildk személyesen adjak at gyermekeiket a vele foglalkozo
ovodapedagdgusnak, illetve ugyanilyen médon jelezzék tavozasi szdndékukat. A
gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu zarjanak hasznalata valamennyi dolgozé
¢s szl feladata.

A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irasban) meghatalmazott nagykoru
személy viheti el az 6vodabol. Tiz éven feliili, de kiskoru gyermek testvérét csak
abban az esetben viheti el az vodabdl, ha a sziil6 ezt sajat feleloségére irasban

Kkéri.
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Bombariado, Tiizriado
Bombariado, ill. tlizriado esetén a menekiilési tervnek megfelelden jarunk el..
Dohanyzas

Az oOvoda teriiletén, valamint az intézmény 5 méteres korzetében dohanyozni tilos —

dolgozdknak és a sziiloknek is!
Biztonsagos kornyezet

Az 6vodapedagogust beszélgetéssel ne vonjak el a csoporttol, csak sziikség esetén rovid iddre,
mert eldidézheti baleset kialakulasat, és zavarja a neveldomunka folyamatat.

Ugyeljenek az 6voda kiilsé és belsd rendjére, tisztasagara és cselekvéen timogassak az ovodat
nevelési feladataink ellatasaba.

Az 6voda teriiletére allatot behozni tilos (kutya, macska).

Ové-, védé szabalyok

o A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem lehet. Ha a sziilé gyermekét a pedagdgustol
atvette, a tovabbiakban teljes feleldsséggel felel annak testi épségéért.

e Az ovodan kiviil szervezett sétak, kirandulasok csak abban az esetben szervezhetok,
ha ahhoz a sziil6 aldirasaval hozzajarult. Helyben 2 6 kisérd, telepiilésen kiviil 3 {6
kisérd sziikséges.

e A csoportokban a gyermekek életkoranak megfelelden ismertetjiik egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartdsformat, amit a gyermekeknek be kell tartaniuk. A sériiléstdl fliggden orvosi
ellatasrol gondoskodunk, a sziil6t értesitjiik.

Az edzettség, ellendlld képesség fejlesztését naponként szabad levegdn tartozkodassal is
biztositjuk. Ennek érdekében kérjiik, hogy a gyermekek oltoztetése a napi varhatd idéjarasnak
megfelelden torténjék. Valtoruhazatrdl (alsonemtl, felsdruhazat, benti cipd) a sziilok jellel

ellatva gondoskodjanak.

A sziilok, pedagogusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében
o A sziil gyermekét atoltoztetés utan az 6vononek adja at.

e A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputol sem.
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Délutani udvari élet esetén kérjiik, hogy a sziilé6 menjen oda a pedagogushoz, vegye at
gyermekét, és csak ezutan tdvozzanak el az 6vodabol.

Az 6vodai élet sordn a gyermekek csak felnott kisérettel mehetnek le az udvarra, illetve
fel a mosdoba, ahol szintén felnétt feliigyeletet kell biztositani.

Kérjiik, a sziil6ket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele utan az
ovoda udvarat ,,jatszotéri tevékenységre” ne hasznaljak.

Ha a sziil6 olyan hasznalati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az dvodaban,
amely megrongéalddott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjiik, azonnal jelezze az 6voda
vezetdjének vagy az ott tartozkodd dvodapedagdgusnak.

Nagyon fontos, hogy a sziilok munkahelyi és lakascimét, valamint telefonszamat, annak
valtozasait bejelentsék a csoportos dvodapedagogusoknak, hogy baleset, vagy betegség
estén azonnal értesiteni tudjuk Ondket.

Baleset esetén Onokkel egy idében azonnal értesitjiik az dvoda orvosat, vagy sziikség

szerint a mentoket.

VIIl. Alkalomszerii téritéses szolgaltatasok eljarasrendje

Az alkalomszerl téritéses programokra a sziiloktol éves szinten beszedheté legmagasabb

osszeget csoportonként a sziilok szeptemberben, az elsé sziil6i értekezleten allapitjdk meg.

Ennek elfogadasarol a sziilok hatarozat formdjdban dontenek. A dontés értelmében az

elfogadott programokat a sziilok finanszirozzdk. Az 6sszeg meghatarozasakor figyelembe kell

venni a nehezebb csaladi koriilmények kozott nevelkedd gyermekeket — szdmukra is

megteremtve a redlis elérhetdségét. Gyermeket anyagi, szocidlis helyzete miatt nem érhet

megkiilonboztetés.

A hatarozat nyomtatott forméajat az 6voda irattaraban helyezziik el.

Ilyen programok pld:

Babszinhaz, népmese napja,

Irodalmi, zenés gyermekmiisorok

Latogatds muzeumba, népi kismesterségek szinhelyeire
Kirandulasok, autobuszos kirandulasok

A csoportok eseményterveihez kapcsolodd programok, foglalkozasok
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Téritésmentes szolgaltatasok

e A logopédiai szolgaltatas:

- Az 1), kiscsoportba bekeriil6 harom éves gyermekek kotelezd logopédiai
szlirését jogszabalyi kotelezettség alapjan sziil6i kérdoives felméréssel végzik a
logopédusok.

- Sziikség esetén beszédjavitd és dyslexia megel6z0 foglalkozasokat tart a
gyermekeknek. A foglalkozasokon valo részvételt téritésmentesen biztositjuk.

o Szakértéi bizottsdg szakvéleményével rendelkezd kisgyermek esetében az alapitd
okiratunknak megfeleléen biztositjuk a fejlesztd foglalkozdsokat utazd szakemberek
bevonasaval.

e A pedagogiai programban megfogalmazott foglalkozasok, programok, az 6voda
eszkbzeinek hasznalata.

e Tehetség pont (tehetséggondozé miihely): az  Ovodapedagégusok a
tehetséggondozas ¢€s az esélyegyenldség megteremtése céljabol, jatékos kiilon

tehetségfejlesztd foglalkozasokra iranyitjak a tehetség igéretes gyermekeket.

IX. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szoérolap elhelyezését minden esetben a vezetd

jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetétablara csak a vezetd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a

falinjsagra.
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Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos.

X. Eljarasi szabalyok

A hazirend elkészitésének, modositasanak rendje:

Az ovodavezetdje késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.

A hazirend tekintetében a Sziiléi Szervezet egyetértési jogot gyakorol.

A hazirend hatalya, hatalvba lépése, érvényessége, feliilvizsgalata

A hézirend a legitimacios zaradékban lefolytatott eljaras utan 1€p érvénybe, és visszavonasig

érvényes.

Személyi:

Kiterjed az 6vodat igénybe vevé minden kisgyermekre és az 6t neveld sziilokre, pedagogusokra,
alkalmazottakra tovabba az dvodaval kapcsolatos minden partnerre, igy azon személyekre is,
akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak
megvaldsitasaban.

Idobeli:
A Hézirend az 6voda vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1€p hatalyba.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve a jogszabalyvaltozasoknak megfelelden.

Az bvodaba érkezéstdl az dvoda elhagyasaig. Ervényes minden olyan programra, amelyet az
6voda a helyi programjaban megjelolt.

Teriileti:
Kiterjed az 6voda helyiségeire €s az 6vodahoz tartozo6 teriiletekre.

Az dvoda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — 6vodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolattartds alkalmaira.
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A Hazirend eloirasainak betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és sziilore

nézve kotelezo.

A Hazirend betartasat és betartatdsat az 6voda vezetdje ellendrzi.

A Hazirend szabdlyainak betartdsat minden egyes alkalmazottnak kotelezd ellendrizni,

amelyért az 6voda vezetdje felelds.

A Hazirend modositasi eljarasanak szabalvai:

e Az 6voda vezetdje a neveldtestiilet javaslatait €s a sziilok véleményét figyelembe véve

elkésziti a modositott Hazirendet.

e Megkéri a Sziil61i Munkakozosség egyetértését.
e A nevelGtestiilet elé terjeszti elfogadasra.

Nvilvanossagra hozatal rendje

A Hézirend minden gyermek ¢és sziiléje szamara beiratkozaskor, illetve annak érdemi
valtozasa esetén atadasra keriil az 6voda vezetdjétdl, az 6vodaban, a sziilokkel egyeztetett
id6pont szerint.

Megismerhetdoség folyamatos biztositasa:

Az iroddban valamint minden csoport faliujsagjan megtalalhato.
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Mellékletek

1. sz. melléklet: 10 NAPNAL NEM HOSSZABB HIANYZAS SZULOI
IGAZOLASA

Sziiloi igazolas

2022. ho, -tol, ho, -ig,
nem betegség miatt fog hianyozni az 6vodabol.

A hianyzas oka:

Zebegény, 2022, ...

Sziilo alairasa
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2. sz. melléklet: 10 NAPNAL HOSSZABB — NEM BETEGSEG MIATTI —
HIANYZASHOZ OVODAVEZETOI ENGEDELY

Sziil6i kérelem, a gyermek igazolt hianyzasahoz

Alulirott, (sziild, gondviseld,) eziton kérem, hogy a............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiie
.............................................. nevll gyermekem tdvolmaraddsat 2022. ..................
hod .......... napjatol — 2022. .............. ho .......... napjaig, az ovodai foglalkozasrol

engedélyezze!

HIANYZAS 0Ka: ..

sziild, gondviseld

A Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha vezetdje (2627, Zebegény, Millennium sor 1. OM
azonosito: 202467), Leskoné Zador Gabriella a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (2)
a) bekezdése™* alapjan

sorszdm | A hidnyz6 gyermek adatai

1. Gyermek neve

2. Oktatdsi azonositoja

3. Az igazolt hidnyzés ideje -t | -ig

a fenti idoszakra, hazirendben meghatdrozottak szerint engedélyt adok a tavolmaradasra, a
hianyzast igazoltnak tekintem.

Datum: Zebegény, 2022. ..................

ovodavezeto alairasa

*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § ,,(2) Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol, a tanuld a tanitasi 6rardl és egyéb foglalkozasrol,
valamint a kollégiumi foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a gyermek, a tanul6 — gyermek, kiskora tanulé esetén a sziil§ irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
c)a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni.
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Zebegényi Napraforgdé Ovoda és Konyha nevel6i értekezletén.
Helye: 2627, Zebegény, Millennium sor 1.

Ideje: 2022. augusztus 29. 8:00

Jelen vannak:
e Leskoné Zador Gabriella 6vodavezetd
e Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha alkalmazottai

(a mellékelt jelenléti iv alapjan ... f6) Igazoltan hidnyzik .... f6.
Jegyzokonyvvezeto: Hornyak Csaba Sandorné
Jegyzokonyv hitelesitok: Gerhardt Angéla, Hirlingné Urban Zsuzsanna

Az dvodavezetd koszonti a jelenléviket, ismerteti a kdvetkezd napirendi pontot:

e A Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha 2020-ban elfogadott
hazirendjének visszavondsa jogszabaly valtozdsok és az intézmény
nevének valtoztatdsa miatt.

e Megkérem a jelenlevoket, hogy az eldzetesen elektronikus Uton
kikiildott 0y Hazirendet véleményezzek, majd dontsenek az Intézmény
1) Hazirend elfogadésarol.

Nyilt szavazas: nevelOtestiilet — 6
Igen: f6 Nem: f6 Tartozkodott: {6
A Nevel6testiilet a Zebegényi Napraforgdé Ovoda és Konyha hazirendjét ..... igen szavazattal
elfogadta.
HATAROZAT

1, A Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha neveldtestiilete az Intézmény 2022. szeptember
elsejével életbe 1épd Hazirendjét elfogadta.

Az dvodavezetd megkdszoni a szavazast és attérnek a kovetkezd napirendi pontra.

Zebegény, 2022. augusztus 29. jegyzokonyvvezetd
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Jelenléti iv
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idépont

Jelenlévo alairasa

S FA Rl Pl Rl Il

e

._‘
e

—
—

—
»




Kedves Kollégak, Sziilok és Gyermekek!

Az el6ttiink 4ll6 nevelési év kulcsteriileteit idén is a GYOKEREINK
koré 0sszpontositjuk.
Bdvebben:
- tavaly tinnepeltiik a VEZ 90 éve tortén0 megalakulasat —
ovodank névadojara emlékeziink;
- svab tradiciok, oroksegiink;
- megujulas, 1) modszerek keresese, kiprobalasa.

Kivanom, hogy csaladias kornyezetben és hangulatban, ki-ki tudasa
¢s keépessége szerint erOsitse ovodank eredmenyeit €s hirnevet.

Leskoné Zador Gabriella
ovodavezeto




A gyermekek felé kozvetitendo erkolcsi értékek

Ha szeretiink valakit, akkor szeretiink vele lenni, beszélgetni vele és meghallgatni mindazt, amit mond. Legyen
mindig nyitva a sziviink a szeretetre.

Az egymassal valo kommunikalas soran fontos, hogy hogyan szolunk egymashoz. Boldog lehet az az ember, aki
csendesen, nyugodtan meg tudja oldani a maga gondjait, feladatait, aki ura 6nmaganak, haborgo érzelmeinek
és szavainak.

Megvan mindennek az ideje. A munkanak a pihenésnek az iinneplésnek és ez altal az egymasra figyelésnek is.
Az iinnepnap érték. Ha ezt jol éljiik meg, akkor magunkkal vihetjiik ennek a napnak az erejét, lendiiletét a
hétkoznapjainkba.

Mindenkinek nagyon mélyen a szivébe van iiltetve a sziilok, a vérszerinti rokonok iranti tisztelet és szeretet, amit
tudatosan Kell apolnunk. Odafigyeléssel, szofogadassal tartozunk sziileinknek.

Kiilonosen fontos a koriilottiink 1évé emberi, allati, novényi élet tisztelete. Nemcsak a sajat életet és egészséget,
hanem a kornyezetiinkét is szeretni Kkell. Keriilni kell mindazt, ami veszélyezteti a kornyezetiinket!

Kiilonleges emberi érték az dszinteség.

Tartsuk tiszteletben masok tulajdonat, azt kérés nélkiil ne vegyiik el. Nem szabad visszaélni a bizalommal se,
amellyel egy masik ember megajandékozott!

Vegyiik észre a raszorulokat, és segitsiik oket.




1. Pedagogiai folyamatok

1.1.

Pedagogiai folyamatok - Tervezés

- Hogyan valosul meg a stratégiai és operativ tervezés?

Cél: Az éves munkaterv tiikrozi a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott alapelveket, célokat és feladatokat.
Feladat: a stratégiai dokumentumok figyelembevétele a munkaterv készitése soran. P.P. megvaldsitasat szolgélja, konkrétan tartalmazza a

célokat, feladatokat, felelosoket, hataridoket.
Sikerkritérium: a munkaterv a P.P. mindségi megvalositasat szolgalja.

Az intézmény stratégiai dokumentumai és az éves munkaterv tartalmainak osszhangja

Szabalyozo Kiemelt cél/célok — Kapcsolodo feladatok
dokumentumok
Pedagogiai program - Dokumentum feliillvizsgalata, modositasa a - A PP feliilvizsgalataval ¢és modositasaval
jogszabalyok, torvénymodositasok valtozasa biztositottuk a  dokumentum  jogszabalyi
miatt. hatterének ¢és az intézmény gyakorlatanak

- Szocialisképességek fejlesztése: a masra vald
odafigyelés, torddés, gondozds idén még -
jelentdsebb szerepet kap a vilagban, gazdasagban
tortént valtozasok miatt. -

- Legyen természetes a szamukra a segités érzése.

- Az erkolcesi nevelés alapjat képezd szokasrend
megtervezése, megalapozasa, kialakitasa.

harmonizalasat.

Neveltségi szintmérés modszerének szélesebb
korben torténd elsajatitasa és alkalmazasa.

Masok segitése ¢és a massadg elfogadasa —
alapitvanyok, szervezetek felkutatdsa, meghivasa
(Egy csepp figyelem, Matrix Alapitvany,
Mikulasgyar, stb.).
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Szabalyozo
dokumentumok

Kiemelt cél/célok —

Kapcsolodo feladatok

Jot tenni, jo!
Tettiiket vallaljak fel!

- Onértékelési motivumok fejlesztése, mint az
onbizalom ¢és az Onbecsiilés, a realis, a
képességeket is figyelembe vevo
teljesitményértékelés eredményeként.

SZMSZ

A 2020-ban elfogadott SZMSZ moédositasa.

A 2020-ban modositott és elfogadott SZMSZ
hatdlyon kiviil helyezése, az 1ij, modositott
SZMSZ elfogadasa a tanévnyito értekezleten.

Tovabbképzési terv

- Dokumentum modositasa

- Optimalis feltételek biztositasa.

- Figyelmet kell forditani tobbek kozott a
kornyezetre, az infrastruktirdra, a személyzeti
ellatottsagra, az irdnyitasra és a
mindségbiztositasra is.

- Tovabbra is elonyt ¢lvez a Kokas ¢s PEK torna
tovabbképzésekre valo jelentkezés.

- Szakmai képzettségi mutatok tovabbi bdvitése
belsd és kiilso tovabbképzessel és onképzéssel.

Onértékelési program

Az onértékelést megint akadalyozta a Covid19, de az idei
nevelési évben minden érintett kolléganak at kell esnie az
Onértékelésen.

- A Covidl9 jarvany miatt elmaradt onértékelések
lefolytatdsa a 2022/23-as nevelési évben.

Etikai kédex Etikai kodex elkésziilt, betartasa mindenkire nézve
kotelez6. A PP-ban talalhato.
Hazirend Feliilvizsgélata, modositasa megtortént 2022 nyaran. - A 2020-ban elfogadott és azodta érvényben 1évo

Hézirend hatdlyon kiviil helyezése, ¢s az j Hazirend
elfogaddsa a 2022. augusztus 29.-1 tanévnyitd
értekezleten.




Pedagogiai folyamatok — Megvalositas

rrrrrr

- Hogyan torténik a tervek megvalositisa? Milyen az intézmény miikodését iranyito éves tervek és a beszamolok viszonya?
A nevelési év végi beszamold megallapitasai alapjan torténik a kdvetkezd nevelési év tervezése.

A 2020/2021 nevelési év beszamolojara épiilo munkatervi tartalmak

Fejleszthetoségek, fejlesztési iranyok
Kiemelések a 2021/2022 nevelési év beszamoldjabol

Munkatervi célok, feladatok
2022/2023

1. PEDAGOGIAI FOLYAMATOK
Pedagogiai folyamatok - Tervezés

nevel6kozosség tevékeny tagja legyen.

Intézményiinkben tovabbra is elvaras, hogy minden pedagégus a

A tervezési és értékelési folyamat a teljes pedagogus kor
szintjén torténjen.

Az innovacidra vald torekvés, a megszokott utak mellett 0j
modszerek, Otletek felkutatdsa, beépitése a mindennapi
munkdba.

A nevelokozosség téma és miikodésbeli javaslatai:

Sajnos még tovabbra is jelen van hazankban a Koronavirus,
ezért a kiemelt feladataink mellett tovabbra is feladatunk a
jarvanyhelyzet alakuldsanak figyelemmel kisérése ¢és a
jarvanytigyi intézkedések maradéktalan betartasa, az egészség
védelme.

Kapjon hangsulyt a gytijtémunka, az 4j mddszerek keresése, a
megujulasra vald torekvés, onképzés, szakmai taldlkozokon
valo gyakoribb részvétel, a szakmai értékatadas.

A program bevalads vizsgéalatok eredményei, a torvényi
valtozasok €s partneri igénymérés eredményeinek hasznositasa.

Intézményi arculat

A majdani 6nértékelési eredményekre alapozottan az intézmény
pedagdgiai j0voképének kialakitasa.




Fejleszthetoségek, fejlesztési iranyok
Kiemelések a 2021/2022 nevelési év beszamoléjabol

Munkatervi célok, feladatok
2022/2023

Pedagdgiai folyamatok - Ellendrzés

Onértékelések eredményeire alapozott fejleszthetéségek:

Az elhalasztott onértékelésekre a 2022/2023-as nevelési évben
kertlhet sor.

A nevelési gyakorlathoz rendelhet6 fejleszthetoségek:

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek differencialasa, a
szakértdi véleményben megfogalmazott kotelezd fejlesztések
megszervezese.

Problémamegoldo gondolkodés fejlesztése, erdsitése.
Hagyomanydrzés: a ,Zebegényi Napraforgd” ¢életének,
munkdjanak megismerése, svab orokségiink.

Tervezés.

Az onértékelések eredményeinek intézményi szintii hasznositasa

Intézményi kompetencia térkép eclkészitése a lefolytatott
onértékelések utdn. Az erdsségek és gyengeségek feltarasa.

Az onértékelési rendszer mikodtetése

Onértékelési kiscsoport segitségével valosul meg.

Vezetoi hatékonysag és eredményesség

Bels6é vezetoképzd kurzus keretében a vezetdi ellendrzés és
értékelés kompetencia teriilet tiizetes attekintése, gyakorlasa.

rrrrr

Mindsité vizsgara jelentkezés hataridejének figyelemmel
kisérése, ¢s a pedagdgus munkatarsak figyelmeztetése erre
2023-ban.

Pedagégiai folyamatok - Ertékelés

Fejlodési napléval valo elégedettség fokozasa
- Fejlettségméro lapok hasznalhatésaga

Fejlesztést igényldé a visszacsatolas hatékony modszer-, és
eszkoztaranak tovabbi finomitasa.

A gyermekek fejlettség allapot mérésére alapozott fejleszthetoség

Neveltségi szintmérés kiterjesztése valamennyi tankoteles
kort gyermekre (Difer vagy Sindelar tanfolyam elvégzésének
szorgalmazésa)




Fejleszthetoségek, fejlesztési iranyok
Kiemelések a 2021/2022 nevelési év beszamoléjabol

Munkatervi célok, feladatok
2022/2023

Neveltségi szint mérése

Csoportkialakitasok gyakorlatanak ujragondolasa az évismétld
nagycsoportok vonatkozasaban (képességek ¢és optimalis
teherviselés, stb.)

Konfliktuskezelési technikdk tanitdsa és tudatos alkalmazésa
kiilonos  tekintettel a  kapcsolatok kezelésére ¢és a
tevékenységekhez valo viszonyok vonatkozasaiban.

Pedagogiai folyamatok - Korrekcio

SZMSZ

Modositdsa 2022 nyaran megtortént.

Beiskolazasi terv

Kokas, PEK-torna tovabbképzésekre jelentkezés
szorgalmazasa.
Fejlesztd pedagogus szakvizsgdra jelentkezés Osztonzése.

Hazirend

Modositasa 2022 nyaran megtortént.

PP

Feliilvizsgélata, modositasa folyamatban.

Onértékelési program

Teljesitményértékelési (Ertékelési) rendszer hasznalata.

Adatkezelési szabalyzat

GDPR tartalmak munkateriiletenkénti céliranyos megismerése,
értelmezése, betartasa.
Szabalyzat frissitése 2022 augusztusaban megtortént.

Panaszkezelési szabalyzat

2021-ben elfogadott szabalyzat helyben hagyasa.

2. SZEMELYISEG- ES KOZOSSEGFEJLESZTES

Személyiségfejlesztés

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel torténd foglalkozas
elméletének és gyakorlatanak megerdsitése.

Kiemelt feladat:

Gyokereink témakor ismét, mert a tavalyi jarvanyiigyi eldirasok
¢s a nagyszamu megbetegedések miatt nem tudtuk megtartani,
feldolgozni.




Fejleszthetoségek, fejlesztési iranyok
Kiemelések a 2021/2022 nevelési év beszamoléjabol

Munkatervi célok, feladatok
2022/2023

- Tankdtelezettség idejének megallapitasa céljabol Pedagdgiai
Szakszolgalatnal szakértdi vizsgalat kérése, az arra szoruloknal
legkésdbb szeptember végéig.

- Tankoteles korti gyermekek neveltségi szintmérése, januar 15-
ig sziilok nyilatkozatanak begytijtése.

- Javasolt kozos sziiloi értekezleti téma:

* Mit tehetiink egylitt az 6vodank szépiiléséért?
* Szakszolgalat meghivasa.

- Gyermekvédelemi feladatok ellatasa idén még fokozottabban;
szocialis segitd szlikség szerinti bevonasaval.

A PP tartalmainak attekintése az ONAP Uj elvarasainak tiikrében:
Kiemelés az ONAP-bol:

»AzZ egészséges €letmddra nevelés, az egészséges €letvitel igényének
alakitasa, a gyermek testi fejlodésének eldsegitése ebben az életkorban
kiemelt jelentdségli. Ezen beliil az 6vodai nevelés feladata:

- a gyermek  gondozadsa, testi  sziikségleteinek,
mozgasigényének kielégitése;

- a harmonikus, Osszerendezett mozgas fejlodésének
eldsegitése;

- a gyermeki testi képességek fejlodésének segitése;

- a gyermek egészségének védelme, edzése, dvasa, megdrzése.”

Kozosségfejlesztés

Sziiloi értekezlet

- A tankotelezettségrol szolo tajékoztatd — fobb datumok
ismertetése; kiemelt feladatainkrol beszamolo.

Nyitott nap a leend6 6vodasaink részére

- 2023 4prilisaban a beiratkozas idépontja elott

Csoporttal egyiitt szervezett csaladi programok

- Az innepek és jeles napok tudatos atgondolésa és alkalmazésa.

Csaladokat, menhelyeket tamogaté programok, gyijtések

- Tovébbra is kapjon hangstlyt az ,,Adni j6!” megélése, atélése,
a 2020/2021-es nevelési évben kiemelt feladatként megjelolt
szocidlis érzékenyités folytatasa.




Fejleszthetoségek, fejlesztési iranyok
Kiemelések a 2021/2022 nevelési év beszamoléjabol

Munkatervi célok, feladatok
2022/2023

3. EREDMENYEK

Beiskolazas eredményessége

Az egyes gyermekek személyes és szocialis képességeinek
(kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre)
fejlesztése, melybe a csaladokat tudatosabban be kell vonni. E
gyermekek esetében a kommunikacids csatornakat is fejleszteni
sziikséges.

- Tehetséggondozas.

Tehetséggondozas - Legyenek fokuszban a valamilyen teriileten tehetségigéretesnek
gondolt gyermekek; konzultaljunk a sziileikkel, €s igény szerint
iranyitsuk dket a Tehetség Pontok valamelyikébe.

Panaszkezelés - Fontos a panasz eseteket minden esetben kielemezni, a

tanulsdgokat levonni és sziikség szerint a potencidlisan
¢érintetteket folyamatosan tajékoztatni.

4. BELSO KAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES, KOMMUNIKACIO

Munkaértekezletek

A pedagogiai munkat segité munkatarsak is vegyenek részt
belsé tovabbképzesi kurzuson.

Elektronikus kapcsolattartas

Az IKT kompetencidk tovabbi fejlesztésére valo torekvés.
Eszkozallomany bovitése: laptop/csoport.

Faliujsag

Az esztétikai megjelenésen til a hatékony csalad-6voda
kapcsolatanak szempontjabol is célszerti Gjra gondolni, sziikség
szerint pedig valtoztatni a faliGjsdgok tartalmi ¢és formai
megjelenitésén.

A Falitjsagra valo hirdetmények kihelyezésének szabalyozasat az
SZMSZ tartalmazza.




Fejleszthetoségek, fejlesztési iranyok
Kiemelések a 2021/2022 nevelési év beszamoléjabol

Munkatervi célok, feladatok
2022/2023

5. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Ertekezletek, megbeszélések

Sziil6i igény-, €s elégedettség mérés a sziiloi értekezletekrol.

Hirdetotabla

A hatékony és eredményes kapcsolattartds érdekében célszerli a
csoportok szintjén valamennyi informdcids szintér, illetve
gyakorlat atgondolasa.

A zart Facebook csoportokon keresztiil is keriiljenek megosztasra
az informdciok.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA FELTETELEI

Targyi, infrastrukturalis feltételek

Az intézmény IKT — eszkozparkjanak fejlesztése, és annak a
nevelés-fejlesztés folyamatéaba torténd beépitése.

Személyi feltételek

Vezetéknek sz0l6 konferencidkon, tovabbképzéseken valo
részvétel.

Humaneréforras problémak megoldasa.

Mentalis egészs€gmegOrzeés

Szervezeti feltételek

Tudasmegosztas

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a Pedagégiai Programban megfogalmazott intézményi

céloknak valo megfelelés

A stratégiai dokumentumok és a tervezés-értékelés megfelelo
kapcsolatanak/dsszhangjanak biztositasa.

A csoport és egyéni szintekre lebontott tervekben (éves tanulési
¢és nevelési tervek, tematikus és foglalkozas tervek, egyéni
fejlesztési tervek) kovethetObbek kell, hogy legyenek a
Pedagogiai Program kiemelt céljai és részcéljai, valamint
feladatai.

A human eroforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az
eredmények ismeretében, azokra épiilve, annak érdekében
torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Az altalunk 6sszeallitott Csoportnapléd egységes vezetése.
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Fejleszthetoségek, fejlesztési iranyok Munkatervi célok, feladatok
Kiemelések a 2021/2022 nevelési év beszamoléjabol 2022/2023
A nevelést, tanitast segité eszkozok és a nevelés tanitasi médszerek - Fontos, hogy a nevelést-tanitast segitd eszkozok és a nevelési-
kivalasztasa és alkalmaziasa rugalmasan, a pedagogiai tanitasi modszerek kivalasztasa és alkalmazasa rugalmasan, a
prioritasokkal 6sszhangban torténik. pedagdgiai prioritadsokkal dsszhangban torténjen.

1.3.
Pedagogiai folyamatok — Ellenorzés

- Hogyan miikodik az ellenérzés az intézményben?
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belso ellendrzést végeznek.

ONERTEKELESRE KIJELOLT KOLLEGAK/ TERULETEK - ERTEKELO KISCSOPORTOK — UTEMEZES
EVES ONERTEKELESI TERV - AZ ONERTEKELESEK UTEMEZESE

Pedagogus onértékelés

Onértékelésre kijelolt Onértékelési kiscsoport tagjai Adatgyiijtés idoszaka Megjegyzés
Ssz. pedagégus
Kiscsoport vezetd Csoporttag 1
Székhely: 2627 Zebegény, Millennium sor 1.

1 | Hornyak Csaba Sandorné 2022 decembere

2. | Laczko Brigitta 2023 év eleje

3.

4.
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Vezetoi onértékelés

Onértékelésre kijelolt Onértékelési kiscsoport tagjai Adatgyiijtés idoszaka Megjegyzés
vezetd Kiscsoportvezet6 Csoporttag 1
Leskoné Zador Gabriella 2022 szeptembere

Intézményi onértékelés

Onértékelésre kijelolt Onértékelési kiscsoport tagjai Adatgyiijtés Megjegyzés
ovoda Kiscsoportvezeto Csoporttag 1 Csoporttag 2 idoszaka

Zebegényi Napraforgo 2022 novembere
Ovoda

Vezet6i és intézményi onértékelésre ebben a nevelési évben keriil sor.
Az onértékelések soran az Onértékelési kézikonyvben megfogalmazott elvarasok szerint kell eljarnunk annak érdekében, hogy markansan meg
tudjuk jeleniteni mindharom szinten az erdsségeinket és fejleszthetdségeinket, valamint, hogy az elvégzett onértékelésiink a tanfeliigyeleti

ellendrzés szamara jol hasznalhato kiindul6 helyzet legyen.

Elvaras, hogy az onértékelések lebonyolitasa soran a hétkoznapokban megszokott valos helyzetekben, a gyermeki és felndtt kozosség zavarasa
nélkiil, a lehetd leghatékonyabban jarjunk el.
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Teljesitményértékelés (Ertékelési szabalyzat szerint)

C - Hatarido
Teljes1tn1e{1yertekelessel Id,0p?nt (Ertékel6 beszélgetés, értékelési Felelos
érintett (tol- ig.) (.
dokumentumok zarasa)
Pedagégusok: 2022. november 1-t61 — 2023. 2023. augusztus 31. ovodavezetd
Az onértékelésben érintettek majus 31-ig
kivételével minden pedagogus
Pedagdgiai munkat segitok: 2022. szeptember 1-t6] — 2023. 2023. jinius 6vodavezetd
Teljes kor marcius 31-ig

Az értékelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden a teljesitményértékeléshez kapcsolodo értékelési beszélgetés csoportosan (az egy
csoportban dolgozdk részvételével) is torténhet, ennek modjardl aktudlisan az érintettek véleményének figyelembe vételével az értékelést végzo

vezetd dont.

A Kkiilso ellenorzés és mindsités altalanos rendje

— Tanfeliigyelettel érintettek kore

Ellenorzés jellege Ellenorzott Idépont Intézményi delegalt
pedagogus/teriilet
Pedagogus ellenorzés
Vezetoi ellenorzés Leskoné Zador Gabriella oktober 11.
(tanfeliigyelet)
Intézmény ellenérzés Leskoné Zador Gabriella december 2.
(tanfeliigyelet)
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— Min6sito vizsgaval / eljarassal érintettek kore

Minadosités jellege

Erintett

Idépont

Intézményi delegalt

Mingsito vizsga

pedagogus

rrrrr

1.4.

Pedagoégiai folyamatok — Ertékelés

- Hogyan torténik az intézményben az értékelés?

fejlettségi szintnek megfeleld formaban a gyermeknek.

- Milyen a pedagdgiai programban meghatdrozott gyermeki értékelés miikodése a gyakorlatban?
Az intézményben a gyermeki fejlodést folyamatosan kovetik, a gyermeki fejlodést dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit
Osszekapcsoljak, sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.
Az ovodapedagdgusok a gyermekek eredményeirdl fejlesztd céllal folyamatosan visszacsatolnak sziileinek/gondviseldjének és az életkornak,

Mérés-értékelés - Tervezett mérések

Erintettek kore Meéré K Meéré
Ssz. Mérés teriilete eres eszioze veres Felelos
. . . modszere ideje
Ki? Kit? Egyéb érintett
1. | A gyermekek Ovodapedagogus Minden gyermek Visszacsatolas: Fejlodési naplo; Evi 2 alkalom: Ovodavezetd
fei ;o . Sziil6 folyamatos oktober 31.
e.]lettseg al‘lap()ta' megfigyelés aprilis 31.
- értelmi
- beszéd
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Erintettek kore

Mérés eszkoze

Mérés

hozzaadott érték

Ssz. Mérés teriilete . . Felelos
. . L. modszere ideje
Ki? Kit? Egyéb érintett
- hallés
- latas
-  mozgas
2. | Tankoteles koru ovodapedagogus Minden Visszacsatolas: Neveltségi 2022 decembere Ovodapedagogus
tankoteles kort Sziilé szintméro6 eszkoz;
gyermekek gyermek célzott megfigyelés
neveltségi szintje
3. Onértékelésekhez Onértékelési Erintett Visszacsatolas; Kérdoiv Onértékelési Onértékelési
y 37 ey rre kiscsoport pedagdgus Erintett pedagogus, kiscsoport feladat- kiscsoport
kapcsolodo sziiloi csoportjaba jaro intézményi szintrdl tervei szerint
elégedettség gyermekek sziilei a nevelGtestiilet
(teljes kor)
4. | Sziilok Onértékelési Sziilok Visszacsatolas: Kérdoiv 2022/2023 Onértékelési
. L kiscsoport (reprezentativ) NevelOtestiilet, nevelési év kiscsoport
elégedettsége: sziilék
Fejlettség allapot +
Pedagogus

Elvaras minden pedagogus részérol, hogy:
Feladatterv szerint timogassa a mérések szervezését és lebonyolitasat!
Egyéni és csoport szinteken a mérési eredmények alapjan hatarozza meg, sziikség esetén pedig korrigélja a tervezesi tartalmakat!
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1.5.

Pedagogiai folyamatok - Korrekcio

- Mi torténik az ellendrzés, megfigyelés, értékelés eredményeivel? (Elégedettségmérés, intézményi onértékelés, pedagogusértékelés,
gyermeki fejlodés megfigyelés, mérés, egyéb mérések.)

Evente megtorténik az onértékelés keretében a helyben szokasos forméban rogzitett megfigyelési, mérési eredmények elemzése, a tanulsagok

levondsa, fejlesztések meghatdrozasa. Ezt kovetden az intézmény a mérési- értékelési eredmények fliggvényében sziikség esetén korrekciot végez.

Mérési eredményekre alapozott feladatok — Korrekciok, szabalyozé dokumentumok

Szabalyozé dokumentumok, Szabalyozando teriilet Szabélyozast végzék Hataridé Felelos
folyamatok
Pedagogiai program - Atvizsgalasa szakmai k6z0sség 2022 nevelOtestiilet
szeptembere
Beiskolazasi terv - tovabbképzési igények jelzése 2022. december ovodavezetd
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Személyiség- és kozosségfejlesztés - Adatbazis

Szama
Ssz. | A nevelési/fejlesztési folyamat | 2022,
alapadatai 0S. 31.
1. | Gyermekek szama Osszesen 56
2. | Ebbdl sajatos nevelési igényli | 2
gyermekek
3. | HH gyermek 0
4. | HHH gyermek 0
5. | Jogviszonya sziinetel 0
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Gyermekvédelmi felelos éves munkaterve

Céljaink a torvényi elvarasok szerinti miikodés soran:

e A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése, illetve sziikség szerint
segitségnyujtas, valamint egylittmiikddés a kiillonbozo intézményekkel és szakemberekkel.

e A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében.

e Szoros kapcsolat kialakitasa a kdzvetleniil, vagy latens modon segitséget kérd csaladokkal.

e Problémamegold6 képesség fejlesztése: Pedagogiai esetmegbeszéld kor mukodtetése — segitségnyujtas kotelezd pedagdgiai portfolio
tartalom elkészitéséhez

e Igény szerint a gyermekvédelmi tevékenység bovitése szocidlis munkas bevondsaval.

Folyamatos feladat az étkezési kedvezményben részesiilé gyermekek adatainak nyomon kovetése.

Gyermekvédelmi feladataink

Feladat Idészak Megjegyzés
Hatarido
Sziikség ¢és igény szerint konzultaci6 a sziilokkel, szakszolgalattal, aktualisan
fenntartoval.
A gyermekvédelmi szempontbol veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és szeptember
nehezen nevelhetd gyermekek feltérképezése, ezekrdl sajat feljegyzés ¢s aktudlisan
készitése, folyamatos nyomon kovetésiik.
Konzultacié a csaladsegitokkel, védondvel az egyes gyermekek helyzete, a szeptember
segitségnyujtas lehetOségeit, feladatait illetden. ¢s aktudlisan
Oktoberi statisztikdhoz adatok gytijtése.
Raszorulé gyermekek és csaladok feltérképezése, sziikség esetén forrasok november vége
keresése (pld. karacsonykor)
Adomanyozas koordinalasa oktober ¢s december | Feladat az adoményozéasi kultura
elmélyitése.
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Feladat Idészak Megjegyzés
Hatarido

Kibdvitett vezetdi értekezleten, neveldtestiileti tandcskozason (szobeli) 2023. januar
beszamolo a gyermekvédelmi tevékenységrol

Irasbeli éves beszamolod készitése az egész éves gyermekvédelmi munkardl | 2023. februar — marcius
(sajat csoport éves beszamolojahoz csatoltan).

Aktualis feladatok ellatasa feladatfiiggd
folyamatosan

Az 0voda- egészségiigyi ellatas személyi feltételei — A gyermekek fizikai allapotat felméro egészségiigyi
vizsgalatok és azok idopontjai

Székhely/telephely Ovodaorvos Védono

19



Alapszolgaltatasok

Ssz. Fejlesztési Székhely
teriilet

Specialis szolgaltatast nyujto

1. | Logopédiai ellatas

2. | Utazo logopédus X

3. | Fejlesztopedago-
giai ellatas

4. | SNI és BTMN-es X
gyermekek
gyogypedagogiai
ellatisa — wutazo
konduktorral

5. | Pszichologiai
ellatas (Nevelési
Tanacsado
alkalmazottjaként

6. | Hittan X




AZ OVODA SZOLGALTATASAI

Sziil6i igényekre alapozott (a szolgéltatonak kifizetett téritési dij ellenében nyujtott)

Ssz. Fejlesztési Székhely
teriilet
1. | Szolgaltatas Ovi-foci (Bozsik
targya: program)
Szolgaltatd neve: Sziics Zoltan
2. | Szolgaltatas Hittan
targya:
Szolgaltato neve: Sajé Boglarka
3. | Szolgaltatas
targya:

Szolgaltatd neve:
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Kozosségfejlesztés

- Hogyan segiti az intézmény a gyermekek egyiittmiikodesét? Az intézmény kozosségépito tevékenységei hogyan, milyen keretek kozott valosulnak
meg?
A sziilok a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kozosségfejlesztésben.

Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

- Milyen pedagogus szakmai kozosségek miikidnek az intézményben, melyek a fo tevékenységeik?
Az 6vodapedagdgusok maguk alakitjak ki miikodési koriiket, 6nall6 munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok
figyelembe vételével hatdrozzak meg.

- Hogyan torténik a belso tuddasmegosztdas az intézményben? Hogyan torténik az informdciodtadds az intézményben?
Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez vald hozzaférés.

Nevelés nélkiili munkanapok tervezett idopontjai és felhasznalasuk — intézményi szint

Ssz. Felhasznalas targya Idopont Felelos

1. | Munkavédelmi oktatason vald részvétel. 11. 04. ovodavezetd
Aktualis feladatok megbeszélése.

2. | Ertekezlet, 2. félév feladatainak megbeszélése. 12.23. 6vodavezetd

3. | Ev végi értékelés. Pedagogus nap. 06. 09. 6vodavezetd

4. | Egészségiigyi kiskonyvek ellendrzése. 08. 28. ovodavezetd
Tanévnyito értekezlet megtartasa.

5.
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Az intézmény Kkiils6é kapcsolatai

- Melyek az intézmény legfontosabb partnerei? Mi az egyes partneri kapcsolatok tartalma? Hogyan kapnak tajékoztatdst a
partnerek az intézmény eredményeirol?
Az intézmény a helyben szokasos mddon tdjékoztatja kiilsd partnereit (az informacioatadas szobeli, digitalis vagy papiralapt).
A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Kapcsolat a Sziiloi Munkakozosséggel

Ssz. Téma Helyszin és idopont Felelos

1.| Eves munkaterv legitimacioja Online Leskoné Zador Gabriella
2022. szeptembere

Intézményi szintii réteg sziil6i értekezletek

Ssz. Téma Helyszinek és idopontok Felelds

1. | Sziil6i értekezlet — sziil6i tajékoztatod 2022. szeptember 15. 6vodavezetd
2023. januar 15.

2. | Ovodas lesz a gyermekem — Tajékoztato sziildi értekezlet
a 2023. szeptember 1-t6] 6vodai felvételt nyert gyermekek 2023. janius 15. ovodavezetd
szlilei szaméara
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Az 6vodavezeto fogado oraja:

Ovodaban tartozkodasa esetén barmely idépontban megkereshetd. Amennyiben csoportbél kihivhato, akkor azonnal lehetéség van a személyes
megbeszélésre, ha ez valamilyen akadalyba {itk6zik, akkor idOpont egyeztetése utan van lehetdség a személyes taladlkozasra.

Telefonon és e-mailen keresztiil is kérhetd fogaddora.

Az o6vodapedagogusok fogado orai:

Célja az intervencids pedagogiai gyakorlat érvényesitése minden gyermeket érintéen félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a
gyermekek folyamatos nyomon kovetésének irdsos és szdbeli tapasztalata. A csoportok fogadd 6rdinak idépontja minden esetben a csoportok
hirdet6tablain van kifiiggesztve.

Novemberben ¢s marciusban keriilnek meghirdetésre.

A fogadooran nevelési évente legalabb egyszer koteles a sziild megjelenni.

Az intézmény bemutatkozasat szolgaléo pedagogiai célu ovodai nyilt napok:

Leend6 6vodasainkat sziileikkel egyiitt 2023. aprilis 4-én és 11-én (két elére meghirdetett napon) fogadjuk 9:00-11:00 o6raig.
Ekkor:

- bepillantast nyerhetnek az 6voda életébe;

- bekapcsolodhatnak a gyermeknek és felndtteknek szervezett tevékenységekbe;

- feltehetik kérdéseiket az 6voda miikodésével, szokds-, és szabalyrendszerével kapcsolatosan.

Az 0vodahasznalo gyermekek sziilei szamara szervezett nyilt napok, alkalmak a sziilkkel torténd el6zetes egyeztetés szerint nyilt
nap szervezésével valosulnak meg az 6vodapedagdgusok dontései szerint az aldbbi formaban:

- Eldzetes egyeztetés szerint egy-egy sziilo aktiv vagy passziv jelenléte a csoport életében.

- Meghirdetett idépontokban ,,bemutatd” déleldtt vagy délutan szervezése.

A nyilt napok pontos iddpontjairél minden esetben legalabb 14 nappal kordbban, az informacidatadas csoportban kialakult leghatékonyabb
formajaban kapnak tajékoztatast a sziilok.
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A SZULOI KOZOSSEG TAGJAINAK NEVSORA

Pillang6 csoport Demény Attilané
Vackor csoport Budai Katalin
Panda csoport dr. Bényasz Erika

SZMK pénztarosa: Budai Katalin
Kapcsolattartas tarsintézményekkel
- Iskolaval: Kapcsolatfelvétel és uj kapcsolattartasi forma kialakitasa.

A fenntartéval valo kapcsolattartas: Ovodavezeté személyes kapcsolattartésa a kialakult gyakorlat szerint.

Feltételek

Targyi, infrastrukturalis feltételek

- Hogyan felel meg az infrastruktiira az intézménynevelési/tanitdsi struktiurdjanak, pedagogiai értékeinek, céljainak?
Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges infrastruktura meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntartod
felé.

A koltségvetési tervezet a székhely véleményének, javaslatainak figyelembevételével keriil sszedllitasra. A javaslat kiterjed a feltjitasi,
karbantartasi, kis-, €s nagy értékii targyi eszk6zok, valamint a tovabbképzési tételekre.
A koltségvetés elkészitésekor figyelembe kell venni:

. PP céljat, a kitlizott fejlesztéseket

o az éves munkatervben kijelolt nevelési-, tanulési feladatok eszkozigényét
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° a baleseti, tliz-, ¢s munkavédelmi kockézatok megeldzését

o az eszk0zok elhasznalodasat

. a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. mellékletét a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirdl és
felszerelésérdl https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1200020.emm

6.2.

Személyi feltételek

- Hogyan felel meg a humdnerdforrds az intézmény képzési strukturdjanak, pedagogiai értékeinek, céljainak?
Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a neveld munka humaneréforras-sziikségletérol.
A huménerdéforras sziikségletben bekovetkezd hianyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a fenntartd szamara.

HUMAN EROFORRAS - CSOPORTBEOSZTASOK
2022/2023-as nevelési évben az 6vodaba beiratkozott gyermekek létszama alapjan

Csoport varhato Ovodapedagégus Dajka Pedagogiai asszisztens
létszam

1. | Panda 21 Laczk¢ Brigitta Eberliné Hirling Krisztina
Likmus Bernadett Szaboné Kliment Anita

2. | Pillang6 20 Gerhardt Angéla Hirlingné Urban Zsuzsanna
Adamek Agnes

3. | Vackor 21 Hornyak Csaba Sandorné, Szikriszt Monika
Leskoné Zador Gabriella

Osszesen: 62
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Részvétel kiilso képzésen — akkreditalt

Név A tovabbképzés targya Helye Idépont
Részvétel tovabbképzéseken — nem akkreditalt
Név A tovabbképzés targya Helye Idépont

Dajkak és a pedagogiai asszisztens Kiilso és bels6 képzése, tovabbképzése

Célja a gyermekekkel, 6vodapedagdgusokkal, a kdzvetlen munkatarsakkal, és a sziil6kkel val6d kapcsolat eredményességének biztositasa, valamint
a munkakori feladatok mindségi szinten torténd ellatasanak tdmogatasa.

Miikodési rend:
A szervezett foglalkozasokra minden esetben varjuk azokat a munkatarsakat, akik szabadda tehetik magukat a munkavégzés alol.

Ssz. Téma Helyszin és Megjegyzés
idopont

1. | ,,Az 6vono jobb keze a dajka” XII. Orszagos Dajkakonferencian vald
részvétel
2. | Pedagogiai asszisztensek IX. orszagos konferencidja
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1. Fuggeléek
§

A MUNKATERYV JOGSZABALYI HATTERE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV
A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM
- 229/2012. VII1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol
http://www.budapestedu.hu/data/cms150367/229 2012. VIII._28. Korm._rendeletet_a nemzeti_koznevelesrol szolo_torven
y_vegrehajtasarol MK 12 112.pdf
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200363.KOR
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700031.TV
2015. évi CCXXIII. torvény egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi targyu és egyéb kapcsolodo torvények modositasarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1500223.TV &timeshift=20170101&txtreferer=A1100204.TV
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300326.KOR
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairol és kedvezményeirol
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700277.KOR
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol
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http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1100328. KOR

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagoégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1300015.EMM

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokrdol, a pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirol

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy doc.cgi?docid=A1200048. EMM
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Munkaido beosztasok (Pedagégusok, pedagégiai munkat segiték, egyéb alkalmazottak)

2. Fuggelék

Ovodapedagogusok:

Név Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Osszesen:
Adamek  Agnes | 7:00 — 13:00 7:00 —13:00 7:00 — 13:00 7:00 —13:00 7:00 —13:00 30 ora
de.

Adamek  Agnes | 9:30 — 16:30 9:30 - 16:30 9:30 - 16:30 9:30 - 16:30 10:00 — 16:00 34 o6ra
du.

Adamek  Agnes | 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 11:00 — 17:00 34 6ra
zards hénap du.

Likmus Bernadett | 7:00 — 13:00 7:00 —13:00 7:00 —13:00 7:00 —13:00 7:00 —13:00 30 ora
de.

Likmus Bernadett | 9:30 — 16:30 9:30-16:30 9:30-16:30 9:30 - 16:30 10:00 — 16:00 34 ora
du.

Likmus Bernadett | 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 11:00 — 17:00 34 ora
zar6s honap du.

Gerhardt Angéla | 7:00 — 13:00 7:00 — 13:00 7:00 — 13:00 7:00 — 13:00 7:00 — 13:00 30 6ra
de.

Gerhardt Angéla | 9:30 — 16:30 9:30 -16:30 9:30-16:30 9:30 -16:30 10:00 — 16:00 34 ora
du.

Gerhardt Angéla | 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 11:00 — 17:00 34 ora
zar6s honap du.

Hornydk Csabané | 6:30— 13:00 6:30—13:00 6:30—13:00 6:30—13:00 7:00—13:00 32 ora
de.

Hornydk Csabané | 10:00 — 16:30 10:00 — 16:30 10:00 — 16:30 10:00 — 16:30 10:00 — 16:00 32 ora
du.

Hornyék Csabéné | 11:00 — 17:00 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 11:00 — 17:00 11:00 - 17:00 32 6ra
zards hénap du.
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Laczk6  Brigitta | 6:30— 13:00 6:30—13:00 6:30—13:00 6:30—13:00 7:00—-13:00 32 ora
de.
Laczk6  Brigitta | 10:00 — 16:30 10:00 — 16:30 10:00 — 16:30 10:00 — 16:30 10:00 — 16:00 32 oOra
du.
Laczk6  Brigitta | 11:00 — 17:00 10:00 — 17:00 10:00 — 17:00 11:00 - 17:00 11:00 - 17:00 32 oOra
zar6s honap du.
Leskoné Zador | 7:00 — 15:00 7:00 — 15:00 7:00 — 15:00 7:00 — 15:00 7:00 — 15:00 40 ora
Gabriella de.
Leskoné Zador | 8:00 — 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 40 ora
Gabriella du.
Leskoné Zador | 9:00 — 17:00 9:00 - 17:00 9:00 - 17:00 9:00 - 17:00 9:00 - 17:00 40 6ra
Gabriella zarods

Pedagogiai asszisztens:

Név Hétfo Kedd Szerda Csitortok Péntek Osszesen:

Szaboné Kliment | 8:00 — 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 8:00 - 16:00 40 ora
Anita

Dajkak munkabeosztasa

Reggeli miiszak: 6:00-14:00 - Sajat termének takaritasa, /alapos portorlés, novények ontozése, ablakpucolas/.
- Sajat mosdo, 61t6z0 takaritsa.
- Tornatermet, logopédiai szobat, irodat takarit.

- Fert6tlenités a nap folyaman tobbszor, kiilondsen a kilincsek, kapcsolok, mosdok fertdtlenitése.

- Reggeli, ebéd utan mosogat.
- Reggelit és ebédet hoz.

Ko6zépso miiszak: 8:30-16:30 - Reggelit és ebédet hoz.

- Fert6tlenités a nap folyaman tobbszor, kiillondsen a kilincsek, kapcsolok, mosdok fertdtlenitése.

- Reggeli és ebéd utan mosogat.
- Termek porszivozasa, felmosasa 15:30 utan.

31




Délutanos miiszak: 9:30-17:30 — Ebéd utan és a gyerekek tavozasa utan 6ltozoket, mosdokat takarit.

- Fert6tlenités a nap folyaman tobbszor, kiillondsen a kilincsek, kapcsolok, mosdok fertdtlenitése.
- Zaras elott személyzeti helyiségeket, folyosot takarit.

- Gyiimolcsot vag fel.

- Uzsonnat készit.

- Uzsonna utan mosogat.

Hérom heti valtasban dolgoznak.
A dajkdk munkavégzését a munkakori leiras tartalmazza részletesebben.
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Ervényessegi rendelkezés:

e A munkaterv a csatolt sziil6i vélemények ¢és a nevelOtestiileti elfogadast igazold jegyzokonyvvel egyiitt érvényes.
e A dokumentum tartalmi elemeinek modositasara torvényi valtozas, valamint a nevel0k6z0sség tobbségének javaslata alapjan keriilhet sor.

X. LEGITIMACIOS ZARADEK

L Készitette a Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha neveldtestiilete

ovodavezetd
Kelt: Zebegény, 2022. augusztus 29. Ph.

11. Az ovoda munkatervében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabdlyban biztositott véleményezési jogat korlatozds nélkiil gyakorolta
és a dokumentumrol véleményt alkotott:

Az 6vodéaban miikddo alkalmazottak kozossége:

Kelt: Zebegény, 2022. augusztus 29.

az alkalmazottak kdzossége nevében névalairds

III. Az 6vodaban miikodo Sziil6i Szervezet/Kozosség

Kelt: Zebegény, 2022, .......coiiiiiiiiiiiiian Sziil6i Szervezet elnoke
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IV. Az 6voda 2022/2023. évre sz616 munkaterve azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul:

a) Difer Programcsomag 4-8 évesek részére (5680 forint/darab) 6 darab

a fenntart6 EGYETERTESET MEGADTA. a ...... /2022 (........... ) szam hatarozataval.

Zebegény, 2022, .....oiiiiiiiin

fenntartd képviseletében

V. Az 6voda neveldtestiilete at nem ruhazhaté jogkorében a 2022/2023. évre sz6l6 munkatervét 2022. 08. 29. napjan tartott online iilésén a
I A szamu hatdrozataval, ........ %-0s igenld szavazattal ELFOGADTA. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet tagjai a csatolt
jegyzokonyvben hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Zebegény, 2022. augusztus 29.

a nevelotestiilet nevében névalairas

VL. Az 6voda Munkatervét ...../2022 . szamu hatarozataval dontési hataskorében JOVAHAGYTA a Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha

vezetdje.

Kelt: Zebegény, 2022. augusztus 29.

Ph. ovodavezetd
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HAVI ESEMENYNAPTAR

Az esemény naptar a munkaterv szerves része, melyet havonta a sziilok tajékoztatasa céljaval elhelyeziink a csoportok falitijsagjain.

Szeptember

09. 01. 8:00 Tanévnyit6 az iskolaban, elsdosztalyosok atkisérése
09. 15. 16:30 Sziil6i értekezlet
09. 23. Véci Civitas Szimfonikus Zenekar miisora 9:30 és 10:15-0s kezdéssel 2 csoportban
09. 29. Sziireti déleldtt az dvodaban. Rossz id0 miatt elhalasztva 10. 06-ra.
09. 30. Népmese napja az 6vodaban

Oktober
10. 03. de. Zene vilagnapjanak megiinneplése (Zene vildgnapja: oktdber 1.)
10. 03. Eves tervek leadasi hatarideje
10. 04. Allatok vilagnapija
10. 10. — 10. 15. | Gydkereink programok helyben.
10. 15. Athelyezett munkanap — igényfelmérés oktober 6.
10. 21. Igényfelmérés az iskolai 8szi sziinet idejére (Oszi sziinet: 10. 29. — 11. 06.)

November

11.01. Mindenszentek — 6voda zarva tart.
11. 04. Nevelés nélkiili munkanap (1.) Tliz-, munka-, balesetvédelmi oktatés
11 11. du. Marton nap — ldmpas felvonulas (kezdés 16:30-kor)
11.21. és 28. Fogadoorak az 6vodaban
11.27. Advent els6 vasarnapja
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December

11.28. Advent kezdete az 6voddban, folyamatos késziilddés — naptar, gyertyagyujtas, énekek, stb.
12. 06. Mikulas
? Iskolasok Csillagvar6 miisora az 6vodadban.
12. 15. Igényfelmérés az iskolai téli sziinet idejére (téli sziinet december 22 — janudr 2.)
12.19. - 20. | Adventzéré linnepség az 6voddban (délutdn — nyitott rendezvény)
12. 23. Nevelés nélkiili munkanap (2.)
12.24.-1. 01. | Az 6voda zéarva tart. Nyitas: 2022. januar 2.

Januar
01. 14. Sziil6i nyilatkozatok begytijtése, tankoteles koruaktol.
01.15. du. Sziildi értekezlet

Mese eldadas délelott

Februar
02. 16. de. Farsang az 6vodéban (Farsangi iddszak: januar 6-t6] — februdr 22-ig tart.)
02. 21. de. Téltemetés
02.22. Hamvazoszerda
8? 27.-03. Gyokereink 2. hét
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Marcius

03. 14. Marcius 15.-re emlékeziink

03. 15. Nemzeti linnep — dvoda zarva tart.

03. 20. és 27. du. Fogadoorak az 6vodaban

03. 20 — 24. Viz vildgnapja hét az 6vodaban

03. 30. Igényfelmérés az iskolai tavaszi sziinet idejére (Sziinet: 04. 06. — 11.)
Aprilis

04.07.-10. Nagypéntek + Husvét: az 6voda zarva tart.

04.04.¢és 11. Nyilt napok a leend6é 6vodasainknak (9:00 — 11:00-1g).

04.17.-21. Fold napja hét, az 6voda , kivirdgoztatasa”
Majus

05. 01. Munkasziineti nap — Munka iinnepe

05.02.—03. Ovodai beiratkozas 8 oratol — 17 oraig.

05. 08.—09. du. Anyék napja az 6voddban, eltéré idépontokban

05. 10. Madarak, fak napja

05.22. - 06. 02. Nagyok két hete

05. 26. Gyereknap az 6vodaban, déleldtti program a focipalyan

05.28. —29. Piink6sd
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Junius
06. 02. 16:30 Ballagas
. 06. 15. Sziildi értekezlet leendd dvodasainknak
© © 06. 09. Nevelés nélkiili munkanap (3)
[
Julius
07.31. —08.25. Nyari zaras tervezett idopontja
Augusztus
£ 07.31.-08. 25. Nydri zarés tervezett idépontja
a'm 08. 28. Nevelés nélkiili munkanap (4)- Tenévnyit6 értekezlet
— 08. 30. Az o6vodai beiratkozas — felvételi és eldjegyzési naplo lezarasa
A Swi 5 08. 31. Iskolat kezdd gyerekek, 6vodat valtd gyerekek kijelentése a KIR-bdl

e A programok az éppen aktualis jarvanyiigyi intézkedések miatt valtozhatnak, illetve teljesen el is maradhatnak!
e Az 5. nevelés nélkiilli munkanap késobb — esetleges tovabbképzés, ill. konferencia miatt a nevelési év folyaman barmikor
beiktathato.
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Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha

Készitette: Leskoné Zador Gabriella

ovodavezeto

¥ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat



Intézmény OM - azonositdja: Készitette:

202467 Intézményvezetd

P.H.

Legitimacios eljaras

Az o6voda Szervezeti ¢és Mikodési | A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
Szabalyzatat a nevelétestiilet a 2011. | bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a
évi CXC. tv. 25. § (4), és 70.§ (2) b) | dokumentumok  nyilvanossaganak  biztositasara
bekezdésében  biztositott  dontési | vonatkozo helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a
hataskorében a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
...... /2022. (....). hatarozatszamon | véleményezte ¢s timogatja annak megvaldsitasat.

elfogadta.

............................................. Szil6é1 Szervezet elndke

Nevelotestilet nevében Tovabba
A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti
¢s miikodési Szabalyzat tartalmarol a tajékoztatast

megkaptak

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

Német Nemzetiségi Onkormanyzata a 2011. évi CLXXIX. tv. 10. § (5) bekezdés. a 115. §
(e) és 116 § (2) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte ¢s a
benne foglaltakata ...... /2022...... () .... sz. hatarozat értelmében elfogadasra javasolta.

Nemzetiségi Onkormanyzata elnoke
P.H.

Az 6voda vezetdje a Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatban szerepld diabéteszes gyermekek
ellatasaval, tovabba az ¢ételallergias gyermekek ellatasaval foglalkoz6 eljarasrendek
elkészitéséhez a 20/2012. (VIIL31.) Emmi rendelet 128.§ (8)= bek. igénybevételével az
ovoda vezetdje a beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat véleményét.

iskola-egészségligyi szolgalat/orvos
Ph




A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat a fenntartora tobbletkotelezettséget ro az
Intézményi védo, 6vo eldirasok. A gyerekek egészségének, biztonsaganak védelmével
kapcsolatos feladatok cimii fejezet teendok anafilaxias sokk esetén feladatainak ellatasa
tekintetében a siirgosségi helyszini ellatas betartasahoz sziikséges technikai, Epipen
Junior injekcios toll biztositasa miatt. A sziikséges fedezet tervezéséhez a fenntarto az
Nkt. 25. § (4) bekezdése felhatalmazasa alapjan egyetértését adja és a koltségeket
sziikség szerint az intézmény mindenkori koltségvetésében biztositja.

Fenntartoi hatarozat szama: ..../2022.

(coverennne ) ... OK hatarozat

Fenntarto nevében
P.H.

A dokumentum jellege a 20/2012. Ervényes és hatalyos:

EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése | A kihirdetés napjatol visszavondsig.
alapjan: Nyilvanos
Megtalalhato:

Verziészam:. ..../2022. Késziilt: .................... eredeti példanyban
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I. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései

1. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

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

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

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

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl



A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairol
sz0106 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositod kodok haszndlatarol

1992. ¢évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LII. térvény

A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igeny

u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat

ashoz
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja, tartalma, hatdalya

Meghatarozza a Zebegényi Napraforgd Ovoda, mint kozoktatasi intézmény

e szervezeti felépitését,

e az intézményi miikodés belsd rend;ét,

e abelsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és

e mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantéléasa.
Az SZMSZ ¢és az egyéb belsé szabalyzatok (vezetdi utasitasok) eldirdsainak betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

3. Az SZMSZ hatilyba lépése’

Az SZMSZ idobeli, személyi, teriileti hatdlya:
A nevel6testiileti hatarozat elfogadasanak napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore szol.
Az SZMSZ idébeli hatalya: Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a
kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére szo6l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 81/2018.
(IX.19.) Kt. hatarozat szamon a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
o A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
Modositéasara kertil:
e jogszabalyi valtozas esetén
e sziilok vagy a nevelGtestiilet javaslatara
e az dvodaba jard gyermekek kozdssége,
o a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,
e intézményvezetdre,
e anevelGtestiiletre, valamennyi 6vodapedagogusra,
e ateljes alkalmazotti kozosségre: a székhelyen foglalkoztatott kozalkalmazottakra.

Kiterjed az 6voda miikddési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyermekekkel az
ovoda dolgozoi részt vesznek.

12011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 25§
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Az SZMSZ egy példanyat az 6vodaban kifiiggesztjlik, honlapon kozzétessziik, és arrdl az elsd
sziildi értekezleten a sziiloket tajékoztatjuk.

Il. Az intézmény altalanos jellemzéi

1. Az intézmény adatai’

Az intézmény neve: Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha
Székhelye: 2627 Zebegény, Millennium sor 1.

Telefonszama: 0630/779-62-55; 0627/641-532

OM azonositdja: 202467

A kozoktatasi intézmény tipusa: 6voda - 6vodai nevelés
Fenntarté és iranyito szerve:

Zebegény Kozség Onkormanyzata 2627 Zebegény, Arpad ut 5.
Az 6voda vezetdje: Leskoné Zador Gabriella

Az intézmény pecsétlenyomata:

2 Az intézmény a mikodési engedély kiadasara vonatkozo eljarasi szabalyok a 2011.évi Kdznevelési
térvény 21§ (1) és a 20/ 2012 (VIII.31) EMMI rendelet 157,158§ iranyadok
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Alapito okirat?

Torzskonyvi 654779
azonositd szam
Az alapitas 2001. 12. 31.

id6pontja

Az alapit6 okirat 2019. julius 1.
kelte, azonositdja | Okirat szama: ZB/1-2/2019.

Kormanyzati funkcié szima Kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
' ellatasanak szakmai feladatai

4. 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

0. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény illetékessége, miikodési kore:
Zebegény Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézménybe maximalisan felveheté gyermekek 1étszama: 65
Csoportok szama: 3

Személyi ellatottsag — engedélyezett 1étszam:

Ovodapedagogus — 5 f6 + 1 dvodavezetd

Pedagdgiai asszisztens: 1 f6

Dajka: 3 6

A foglalkoztatottak jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony melyre a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
Torvény az irdnyado.

2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi formdja

A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa koznevelési intézmény — 6voda.

Jogallasa: jogi személyiségii kozintézmény.

Szervezetével és miikdodésével kapcsolatos minden olyan ligyben dont, amelyet a jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

32011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
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A miikodéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagdgusok, sziildi szervezet tagjai — a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

3. A feladatelldtast szolgadlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

Zebegény, Millennium sor 1. szdm alatti ingatlanon (hrsz: 781) 1évd épiilet, a benne 1évo
berendezés és szakmai felszerelés.

A vagyon feletti rendelkezés a mindenkori hatalyos helyi onkormanyzati rendelet alapjan
torténik.

Az intézmény rendelkezési jogosultsdga kiterjed a kezelésében 1évd ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerti hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helységeinek eseti bérbeadasara.

4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje?

Megbizo: Zebegény Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Megbizas idétartama: hatarozott idejii
Megbizas moédja: nyilvanos palyazat utjan a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint

5. Az intézmény miikédési alapdokumentumai’
A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Az alapit6 okirat,

e Az 6voda pedagogiai programja

e Az o6voda éves pedagogiai munkaterve

e Az intézmény Onértékelési, elvarasi rendszere

e Hazirendje,

e Jelen SZMSZ és mellékletei.

5.1. Az alapité okirat tartalmazza®:
e akoznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogositd okirat,
e azintézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését,
e azintézmény alapfeladatait, kiegészit6 feladatait.

5. 2. Pedagdgiai programunk’
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza
a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

42011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 66-69. §; 20/2012. EMMI rendelet 189-190§
52011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél; 20/2012. Emmi rendelet

62011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 21§ (1) (2)(3)

72011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 26§ (1); 20/2012. EMMI 6§
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b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

f) nemzetiségi dvodai nevelésben részt vevo Ovoda esetén a nemzetiség kultardjanak és
nyelvének 4apolasaval jaro feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

i) a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az onértékelési rendszer szempontjai, elvardasai, intézményi elvardasok®.

5. 3. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve®

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjeldlésével. Az éves pedagogiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten
fogadja el.

A munkaterv tartalmazza:

a nevelési év rendjét, 6vodai nevelés helyi rendjét

sziinetek idétartamat, nevelésnélkiili munkanapok idépontjai (5 nap), felhasznalasa'”
eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadoorak idépontjat

stratégiai tervet, amely a szakmai programokra, rendezvényekre késziilnek pedagdgiai
célu 6vodai nyilt napok tervezett idépontjat

az ovodai élethez kapcsolddé tinnepek megiinneplésének idépontjat

egyéb, nevelbtestiilet altal fontosnak itélt kérdés — gyakorlatvezetések, szabadidds
programok, tevékenységek, tervezése, szervezése, tovabbképzések, gazdalkodast,
fejlesztést, az ellendrzd, értékeld tevékenységek {litemezését, fakultativ hit és
vallasoktatéas igény szerint.

© Dolgozok onértékelésének, mindsitésének, tanfeliigyeleti rendszerének iitemtervét!!

©6e 00006

5. 4. A Hazirend tartalmazza'?
© az intézmény mitkodésével kapcsolatos informacidkat;
© az dvodaban foly6 nevelémunka alapelveit,
© az dvoda nyitva tartasat, tigyeleti rendszerét,

§ Onértékelési kézikonyv — Gtmutaté 3. kiadas

920/2012. EMMI 3.§ (1)

1020/2012. EMMI 3. § (5) (6) (7)

1 Utmutatok: pedagdgusok mindsitésének rendszere, Onértékelési kézikdnyv, Tanfelligyeleti
kézikdny — mindenkori hatalyos példany szerint

12.2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 25. § (2) (3) (4); 20/2012. EMMI 5. §
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az ovodai gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

O0vO-védo eldirasokat,

a gyermekek tdvolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

a sziiloket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos
lemondasok, étkezési tamogatasok)

Az 6vodai étkeztetés — finanszirozott torvényi hattere, térités nélkiil étkezd gyermekek:
torvény altal eldirt rendelkezések

az ovodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

az 6voda hagyomanyait,

a sziilokkel vald egylittmiikdés lehetdségeit,

a gyermeki jogokat, a sziilok jogait és kotelességeit.

OO0 0 0000

lll. Az 6voda miikodésére vonatkozé6 szabalyok

1.  Azintézmény miikiodési rendje

Heti és éves nyitva tartas, iigyeletek rendje, nyitas zaras intézményi rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Nyitvatartasi 1d6: hétfotdl-péntekig, 5 napos munkarendben, reggel 6:30-t6l, du. 17 oraig,
mely 1d6 alatt 6vodapedagogus feliigyelete biztositott.

Ugyelet: reggel 6:30-7:30., ill. du. 16-17 6ra kdzott.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 6 Orara érkezd dajka és az iligyeletes 6vond nyitja 6 6ra
30 perckor.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az 6vodavezetdje engedélyezi.
Napkozben a bejarat a Hazirendben rogzitettek szerint zarva van.

Az 6voda a nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva 8 és 12 ora kozott. Az ligyeleti rendet az dvodavezetd hozza a sziildk, az
alkalmazotti k6z0sség tudomasara kiragasztott hirdetmény utjan.

Zarva tartas idopontja

Az intézmény iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel,
melynek idépontjarol a sziiloket legkésobb februar 15-ig, a hirdetd tablan értesitjiik.

Télen karacsony és 0jév kozott az intézmény zarva tart.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot tart, melyrdl a sziil6t legalabb 7
nappal korabban értesiti. A nevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhasznalasdnak moédja
az éves munkatervben van meghatarozva.

Az ovodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan torténik

A sziilok tajékoztatdsanak rendje a fentiekrol.
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2. Gyermekek fogaddsa’

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsdo évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi
korzetében talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkez0 haroméves és anndl 1d6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziilo - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonos méltanylast érdemlo esetben, wjabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betolti a Kormany rendeletében Kijelolt szerv felmentheti az 6vodai
foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. @ Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az Ovodavezetd vagy a
védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jardbeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benyijthaté. Az eljaras idétartama 6tven nap.”

A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet
meginditani. A felmentést engedélyezo szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg.

Az Nkt. 4. § (13) ¢ pontja alapjan a tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek kiemelt
figyelmet igénylo gyermekek k6z¢ sorolando.

Az Nkt. 4. § (18) pontja szerint tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek: az a gyermek,
akinek egészségiigyi ellatdsa az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (a
tovabbiakban: Elitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, a 36 nevelési napot varhatdan meghaladja, és emiatt az vodai nevelésben a 8.
§ (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni. Azaz a legaldbb napi 4 drai tartamban
meghatarozott 6vodai foglalkozadsban nem részestil.

A jogszabaly értelmezése alapjan megallapithat6, hogy tartdos gyogykezelés alatt allo
gyermek esetén a hatalyos torvények az dvoddaba jaras alol felmentés lehetoséget biztositjak.
Az adatkezeléssel 6sszefiiggésben valtozast jelent, hogy mar a csoportnaploba is feltolthetok a
gyermek tartds gyogykezelésére vonatkozo, tovabba a gyermek specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakértdi vélemények, fejlesztési és rehabilitacios
tervek, pedagogiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és iskolaorvosi diagnézisok (Nkt.
102.§ (4) bekezdés).

Ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket az engedélyezé szerv felmentette az
ovodaba jarasi kotelezettsége alol, akkor az ovoda a sziilo részére tanacsadast,

132011. évi CXC. térvény 8. §
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konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb
iranyitja a Pedagogiai Szakszolgalathoz vagy mas szakellatast nyijto intézményhez.

Az 6vodai jelentkezések idejét ¢és modjat (a fenntarté altal meghatarozottak szerint) a
hataridoé eldtt legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 47§-a iranyado.

A sajatos nevelésii igényli gyermek ovodai felvételhez, elhelyezéshez a Szakért6i bizottsag
véleménye, hatdrozata sziikséges.

Az dvodai jogviszony megsziinését a kdznevelési torvény alapjan a Hazirendben részletesen
rogzitettiik.

A nem magyar allampolgéar akkor tankoteles Magyarorszdgon, ha magyar jogszabalyok
szerint menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes, bevandorolt, letelepedett, humanitarius
tartozkodasi engedéllyel rendelkezd kiséré nélkiili kiskoru, illetve sziildjével egyiitt
tartozkodasi engedéllyel, vagy humanitarius tartozkodasi engedéllyel rendelkezo kiskoru.

3. Az intézménnyel jogviszonyban dllok bent tartézkoddsi rendje’*

3.1 Az intézmény alkalmazottai

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
a) rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
b) biintetlen eld¢letli és cselekvOképes legyen.

A munkavallal6 koteles a munkaltato altal eldirt helyen €s idében munkara képes allapotban
megjelenni, munkavégzés céljabol.

Munkaidé's: a kotelezd oOraszamok a mindenkori torvényi szabalyozasoknak megfeleléen
alakulnak

Kotelezo Munkavégzés

Teljes munkaido | , . .
oraszam modja

10 vagy 12 ¢ra o i
OVO davezetd 40 kotelezé foglalkozassal heti valtasban ket
lekotott  oktober 1. | milszak

statisztika szerint

. Stelezd _ | heti valtasban két
Ovodavezetd helyettes 40 24 Kotelezs foglalko

zassal lekotott ora muszak
, heti valtasban két
Ovodapedag? 40 32
vodapedagogus miiszak
Pedagogiai asszisztens 40 40 napi 8 ora
Technikai Slyzet
cehinikal szemetyze 40 40 heti valtasban

(dajka)

142012. évi |. térvény a munka torvénykonyvérdl 52. § (1); Nkt. 66. § (1)
15 Nkt. 5. sz. melléklet; Nkt. 62§ (5) (7) (8) pontja; 326/2013. 17. § (1) pontja
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A mindenkori térvények figyelembe vételével az éves vezetéi munkatervben rogzitjiik a
munkaidot és a munkaidd nyilvantartasdnak modjat.
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az ovoda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 06, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,
- vezetO-helyettesi feladatokat ellassék.

Ha egyértelmiivé valik, hogy ...

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
ovodavezetd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az oOvodavezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idéovel
rendelkezo ovodapedagogusnak kell ellatnia,

c) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezet6 altal irdsban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

3.2 A munkakozi sziinet

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, hisz
perc, munkakozi sziinetet kell biztositani — kotelez6 munkaidén kiviil, a munkavégzés
megszakitdsaval adjuk ki. A munkakozi sziinetet legalabb héarom, legfeljebb hat o6ra
munkavégzést kovetden kell kiadni.

A dolgozdk a munkakdzi szlinet igénybevételérdl lemondtak.
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3.3 Berendelheto feladat elvégzésére

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 oOrds munka
idejének terhére.

3.4 Tavolmaradas rendje

A dolgoz6 a munkdbol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
ovodavezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkéjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjéara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni.

Munkakezdés rendje:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaiddé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kdtelezo orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kotelezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belsé haszndlatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrdjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munka idejének terhére.

A szabadsagoléasi terv alapjan az ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidobeosztasat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az d6voda mikodését
meghatdroz6 intézményi dokumentumok irdnyadoak.
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4. Az ovoda helyiségeinek haszndlati rendje

4.1. Alkalmazottak

A személyzeti helyiségeket csak az 6vodai dolgozok hasznalhatjak.

A hozzatartozok az egyes csoportok 6lt6zdiben varakozhatnak.

A menekiilési utvonalakat eltorlaszolni nem lehet.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allok, az
intézménybe 1épésiikkor tajékoztatjak a dolgozdt latogatasuk okardl és igazoljak személyi
azonossagukat.

Az 6voda helységeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

Az 6voda épiiletét, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda helységeinek hasznaldi felelosek:

Az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

Az o6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban valamint a Hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

YV V VYV

4.2. Belépés és benntartozkoddas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé ¢€s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagogusnak
felligyeletre atadasadhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valoé érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.

Sziilok

A sziilok gyermekeiket a nyitvatartdsi id0 alatt behozhatjdk, és hazavihetik, az dvodai
tevékenység megzavarasa nélkiil az 6vodapedagdgusok eldzetes értesitésével. A napirendet a
Hézirend tartalmazza.

Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba ¢és adjak at az
ovodapedagdgusnak, tavozaskor az oOvodapedagogustdl kérjek ki, ellenkezd esetben a
pedagdgus nem tud feleldsséget vallalni a gyermek biztonsagaért.

Gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki az 6vodabol.

A gyermek kiadéasa csak sziilonek, vagy elzetesen megbeszElt ¢és a sziild irdsos engedélye
alapjan a megbizott felndtt koru személynek lehetséges.

A sziild irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy a gyermeket kiskoru testvérrel hazaengedjék
az 6vodapedagogusok.

A csoportszobaban sziil csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap, 6vodai
tinnepélyek, sziildi értekezlet, fogadora).

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illet6t az irodaba kiséri, vagy a folyoson

varakoztatja, majd ezutan rendezi, intézi kérését.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel

valo eldzetes egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

Kiilsé latogatot csengetésre engediink az épiiletbe. Idegenek az Ovodaban nem
tartozkodhatnak.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat végzo, illetve neveldémunkat segité szakemberek
(orvos, védond, pszichologus, utazd gyodgypedagogus, gyakorlati képzésben résztvevod
hallgatok, szakmai szakszolgélati képviseld, fenntartdé képviseldje) a kijelolt helyiségben
végzik munkajukat

Gyakorlatra érkezd hallgatok csak az o6vodavezetd altal kijelolt helyiségekben
tartozkodhatnak.

Politikai célit mozgalom, vagy parthoz k6tddo szervezet intézményiinkben nem miikddhet,
rendezvényt nem tarthat.

A nevelési - oktatdsi intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, sziilo, alkalmazott
személyiségi jogait, emberi méltosagat, lelkiismereti és vallasszabadsagat.
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A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolo 2011.
évi CIIL torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A
nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az d6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabélyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.



IV. Az 6voda strukturaja

Ovodavezet6

Nevelotestiilet -

ovodapedagdgusok

.
Technikai dolgozok — nevelést oktatast kozvetleniil segitd
munkatarsak
Dajkak Pedagogiai

asszisztens
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1. Az intézmény iranyitdisa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢és mitkddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az 6vodat az 6vodavezetd iranyitja, munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon €s idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait az 6vodavezetd helyettes kozremiitkodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntarto
késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

1. 1. Az ovoda vezetdje és feladat-, és hatdaskore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €és torvényes mikodéséért,
az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az o6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott
modon ¢€s iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezet6kon keresztiil az dvoda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

Az o6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az 0voda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa ¢és ellendrzése,

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmlikodés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.
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Az ovodavezeto feladat- és hataskore

A sziiléi  kozosséggel, a fenntartoval ¢és a partnerszervezetekkel torténd

egylttmiikddés,

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

e a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

e a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka iranyitésa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

Az ovodavezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa.

e arendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa.

o ellenorzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, mikodési
gyakorlat aktualis modositdsainak koordinaléasa, ellatasa.

1. 2. Az 6voda vezetdjével szembeni dltalanos elvardasok

e az intézményi pedagbdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése ¢s iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €és operativ iranyitéasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

e szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején fokozottan és hatékonyan reagéljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat tudatosan és megfelelé modon
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tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre; csak hiteles forrasbol informélédjon és dontéseit
ennek megfeleléen hozza meg.

1. 3. Az ovoda vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

e amunkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval érvényes.

1. 4. Az 6voda vezetdjének feleldssége

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢€s
hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,

e abelso ellendrzés megszervezéséért ¢s mitkodéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e a pedagodgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, vezetOhelyettese bevonasaval,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez szilikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

e a nemzeti és 6vodai Unnepek helyi pedagogiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodo, méltdo megszervezésének biztositasaért a neveldtestiilettel egytittmiikodve,

e a balesetek (gyermek ¢és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,
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rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagdgus mindsitdvizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mukodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informécios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informécio-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR),

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

1. 5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, eljardsrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattdrozasanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozési jog
gyakorldja az dvodavezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével
kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim),
e azirat iktatoszama,
e aziigyintézd neve,
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e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetoje.

Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

1. 5. 1. Az 6voda vezetdje kiadmdnyozza az évoda egésze tekintetében

e Az dvoda milkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
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2. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hatdskore'®

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
Nevelotestiilet: 6 6
A nevelomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak: 4 fo

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kdzalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992.¢évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

A Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha alkalmazott dolgozoi:
e Ovodavezetd,
e Ovodapedagogusok,
e pedagdgiai asszisztens
e neveldmunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak),
o dietetikus
o ¢lelmezésvezetd
e konyhai dolgozok (szakacs, konyhai kisegitd)

A dolgozok személyi anyagat az ovoda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6. Az 6vodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti.

A Torzskonyv rogziti az dvodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet az 6vodavezetd Onalld
felelosséggel vezeti.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altalanos

16 2012.evi |. torvény a Munka térvénykonyverél; 138/1992 (X.8.) korm.r. a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben
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munkakori leirasait a melléklet, a személyre sz6l6 munkakdri leirdsokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza.

2. 1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdaskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak.

2. 1. 1. A munkakori leirds tartalmazza

e amunkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
e a munkakore szerinti ellenOrzését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e a mindsités kotelezettségét,

e amentoralési feladatok meghatarozasat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e Onértékelési csoport vezetdje,

e Onértékelési csoport tagja,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

2. 2. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott dvodat az dvodavezetd vezeti.

A vezetd munka idejének nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendje
ugy kertil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi iddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.
Az dvodavezetd helyettes megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
ovodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmanyban
foglaltak szerint.

A vezet6i értekezlet feladata:
e tajékozodas a szakmai munkajarol,
e azintézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
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Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda vezetési feladatok megvaldsitasa telefonon, chaten,
emailen keresztiil torténik.

”or

2. 3. A kibovitett ovodavezetoség tagjai:
e (Ovodavezetd,
e (¢vodavezeto helyettes,
e Onértékelési csoportvezeto.

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkcidk megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellen6rzo, ¢értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszElést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢élést az Ovodavezetd hivja Ossze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

2. 3. 1. Az intézmény vezetdségének tagja az 6vodavezetd helyettes feladatai, hatdskore

Az 6voda vezetésének felelOs tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
51 16 gyermeklétszam felett kell kinevezni egy helyettest.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Az dvodavezetd helyettes
munkakori leirdsat a vezetd késziti el.
Az 6vodavezetd helyettes feladatait, kdzvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el:
e Onértékelési csoportvezetd,
e aneveldmunkat segitd kozalkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az altalanos 0vodavezet6 helyettes felelos:
e apedagdgiai munkaért,
e a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az ovoda vezetoje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az 6vodavezeto helyettesre:
. Kozvetlenil és feleldsen iranyitja a pedagdgiai munkat.
J Dontésre elokésziti az intézmény muiikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
belsé szabalyzatokat.
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Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikéacids eszkozok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

A neveldtestiilet bevonéasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd ¢€s tanévzarod éErtekezleteket.
Jarvanyiigyi készenlét idején, intézményi szinten megszervezi ¢s gondoskodik
arrol, hogy a nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikécids eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetSt a pedagogusok mindsitésében és a
tanfelligyeleti feladatok megoldéasaban.

Részt vesz a belso ellendrzésben ¢és értékelésben.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgéalat ¢és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére,

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavezeté megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kilsé szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga:

szabadsagok engedélyezése,

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozéasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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2. 3. 2. A kibdvitett vezetés tagja a belsé énértékelési csoport vezetdje
A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizadsa egy évre sz0l, aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagodgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinélasa.
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az 6vodavezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkéjanak ellendérzése,

e abelsd ellendrzésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken vald részvételre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkadjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktudlis feladatokrol munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

e jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd tamogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli
szabalyozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendrzése.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

e amindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,
e azintézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
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e amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
e az ¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymdssal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az o6voda kozosségei, melyek miitkddése utjan a nevelési-
oktatasi intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

e (vodavezeto,

e nevelltestiilet,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e cgy¢b alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

3. 1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelltestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkezd, nevel6 ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segit6 ~munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége,

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkdk, pedagodgiai asszisztens dolgozok
kozossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢értekezletek,
e megbeszélések,
e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3. 1. 1. Alkalmazotti kdzésség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzd pedagodgus, a tobbi
dolgozo6 a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas kdzalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
Az ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az O6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok elldtdsdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmiikddést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
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egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Gssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az
alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3. 1. 2. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld €s
oktaté munkat kdzvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete
az ¢letpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevelodtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az ¢ves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahéazirend elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.



37

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ‘¢rtekezlet,

e cgyéb megbeszélések.

Az irésbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente tOrténd beszamolok,

e a problémdak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:
L lépés: Ertekezlet osszehivisa.

Tartalma: tdjékoztatds az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének
feladatairol.
Felelés: 6vodavezetd
Résztvevok: alkalmazotti kozosség
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.
A tdjékoztatasrol és a vezetd altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol
feljegyzés késziil, melyet iktatni kell. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégakat és a hidnyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

11 Iépés: A Sziiloi Szervezet tdajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardasrendrol
Felelés: 6vodavezetd
Résztvevok: az intézmény sziiléi szervezetének tagjai, 6vodavezetd
Hataridé: a vezetdi értekezletet kovetd nap
Formaéja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.
A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni
az intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumt jegyzOkonyvhoz csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo
sziil61 munkako6zosségi tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
II1. lépés: Az intézmény vezetdje jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés
értékelés feladatait az dtruhazott hataskorok alapjan.
Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a
megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.



38

1V.Ilépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején az ovoddaban hasznalt
alkalmazas segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett
véleményezo, javaslattevd és dontési jogkoret.

V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit
e Pedagdgiai Program elfogadasa,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az éves beszamolo elfogadésa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e Onértékelési program elfogadasa,
e a tanfeligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje

Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az o6voda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozéasi idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti eld.

3.1.2.1. ANEVELOTESTULET RENDES ERTEKEZLETEI

A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e a Pedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,
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e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosség
képviseldjét.
A jegyzOkonyv vezetd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz010 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatirozatat az
irasban kdotelezben eléterjesztett dokumentumokrol.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd
helyettes latja el.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesito irja
ala, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+110) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.
A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokomyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd ¢és hitelesitok

neveét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzédszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasadnak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a

jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Az 6vodavezetd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljards folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartoja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet és
a szakmai munkak6zOsség véleményezheti a palyazat szakmai programjat, ¢és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartd az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a_ nevelétestiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

3. 2. A nevelotestiilet tagjai az ovodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két ovodapedagdgus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 6 f6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 éra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, 26 ora.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.
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3. 2. 1. Az 6vodapedagdgusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelen feleldsséggel és onalloan,
sajat modszerei és - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéhagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot,
minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

felismeri és fejleszti a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda 4altal
jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatdsara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az ovodaban miikodo szocialis segitovel, és az dvoda
gyermekvédelmi megbizottjaval,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt
¢és az amortizaciot jelenti a vezetdnek,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkéjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal dsszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz0l0
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatok €s realisak,
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e vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

e tajékoztatja (&és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges ¢életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa a sziilok szdmara kialakitott intézményi
1d6ésavban,

e a szilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikacids eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikéalnak a sziildkkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informéacidforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozds és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3. 2. 2. Adminisztrativ teenddk ellatdsa:

e kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzben,
nevelémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

e az 6vodavezetdvel egyeztetve két évre szolo egyéni Onfejlesztési terv készitése,

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejloddését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi  fejlodésével kapcsolatos informdaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e agyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatait beszerzi,

e sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
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e sziloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3. 2. 3. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardsok

e munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

o viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

e korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mikddes (asszertivitas),

e szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,

e Onzetlen, altruista (elényodket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

e nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikaciods képesség,

o viselkedésére jellemz6 a bels6 meggydz0désbdl szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

e motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

e felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

e a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket — ismeri,
kritikusan értékeli és megfelelden hasznalja,

e pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

e alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

e kihasznédlja a tananyag kinalta belsdé ¢és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egyiittmiikddésre,

e pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

e tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddo sajatossagait,
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e céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsadggal vélasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értekelései a gyermekek fel¢ vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,

e pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vildganak humdan tényezdit meghatirozé gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e <¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatdsa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

3. 3. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

3.3. 1. Dajkdk

A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik.

A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjadk dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegito,
részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6
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Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset-, és fertézésveszély elkeriilése,
munkajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az Ovondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat a
gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vond utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,
kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozésban részt vesz,
A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- keépek, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egészségét ne veszelyeztesse,
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crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o atextiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejléddésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli.

A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben lehet csak végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

3. 3. 2. Pedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja. Munkéjat a vezetd altal
meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogalldsatol fliggden az
ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
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Foébb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozdsokon az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

o iligyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat onalloan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek O6ltozkdodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e OvOndi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja,
e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
e vezetdi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani iigyeletét.
Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeéert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

3. 4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsara, a feladatok elldatisdval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkdrébe
tartozo feladatok ellatdsara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre.
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A megbizést az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatarozott idoére adja.
A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a
beszamolés forméjat, a bizottsdg vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A vezetOk a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a nevelOtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

e telepiiléseken ativeld hasonldan kis pedagdguslétszammal miikodo 6vodakkal kozosen
létrehozott szakmai munkak6zdsség,

e belsd Onértékelési csoport.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen iddtartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban és mddon. A jegyzOkdnyvet és
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhédzasardl a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

3. 4. 1. A nevelétestiilet dtruhdzott jogkérének gyakorloi: az 6vodapedagdgusok szakmai
munkakézdéssége

Az ovoda pedagdgusai telepiiléseken ativelé szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A
munkak6zdsség szakmai €és moddszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

3. 5. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az ovoda vezetdje kijeldli az intézményi Onértékelés koordinalasat végzé 2 6 1étszamu
csoportot hatarozott idore.

3. 5. 1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e apedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,
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e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

e az onértékelés elokészitése, megtervezése az ¢ves munkatervben valo rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégdk bevondsa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,

e aneveldtestiileti mithelymunkék koordinalésa,

e az onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas,

e adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

e a neveldtestiilet tdjékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatérol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazisa a
nevelGtestiilet bevondsaval O0sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
Programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvarasrendszer meghatarozéasaban,

e az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban,

e az éves terv €s az 6t éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollégak t4jékoztatasaban,

o az ¢rtékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
¢ az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

3. 5. 2. Az 6nértékelési csoport beszdmoldsi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérdl, a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatod
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk ¢€s intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3. 5. 3. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvdrds

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
e jogszabalyi kornyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas,

e szakmai informacidaramlas biztositasa,
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e a pedagdgiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal
torténd segitségnyjtas.

3. 5. 4. Kapcsolattartds rendje

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport sziikség szerint, de minimum havonta egyszer tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3. 6. Nevelomunkat kozvetleniil segitok - Kiilso kapcsolatok

3. 6. 1. Logopédus, utazé konduktor

Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az o6vodaba jard gyerekek sziirése, a
foglalkozasok o6rarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,

egylttmiikddés a gyermek 6vondjével,

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelez6é dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

az INYR vezetése,

sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
nevelési év végén 0sszegzo értekelés készitése.

Az utaz6 konduktor mozgasfejlesztést végez olyan SNI-s ¢s BTMN-es gyermekeknél,
akiknek a szakértdi véleményében kotelezden eld van irva a fejlesztés.

3. 6. 2. A szocidlis segitével valo egyiittmiikédés formdi, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
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Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikodes,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valod kdzremiitkodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6zdsségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segité részvételének tamogatasa az 6voda munkatervében szerepld
egészségtejlesztési feladatokban,

a szociadlis segité részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6zd szakemberek bevonasaval
(renddér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

egylttmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocidlis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye
¢s idOpontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.

3. 7. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

3. 7. 1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
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pétlasara, erdésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jO modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3. 7. 2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

Az ellenérzések az 6voda onértékelési és a hozzd kapcsolodd értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcesolodod
kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelos vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az ovoda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3. 7. 3.A belsé ellendrzés dltalanos kdvetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzad a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

3. 7. 4. Az ellendrzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e Ovodavezetd
e ovodavezetd helyettes



Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van.

Az ellenorzés formai :

o foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3. 7. 5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eljdrdsrendje
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Az ellenorzést végzo
vezeto

Kit ellenériz?

A vezet6i ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezeto

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszElés,
munkaértekezletek

— a pedagdogus munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése

— a foglalkozas pontos, pedagogiailag
¢s didaktikailag szakszerii megtartasa
—a pedagdgus felkésziiltsége

— a foglalkozas felépités és szervezés
tudatossaga és megvalositasa
—foglalkozas  szellemiségének  és
nevel6-oktatod funkciojanak érvényesii-
Iése

— a hazirend
foglalkozason vald
illetve betartatas

el6irasainak  a
érvényesiilése,

a feladatok  végzésének
eredményessége a foglal-
kozas téméajanak hatékony
feldolgozasa, elsajatittatasa

Ovodavezetd-
helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszelés,
adminisztracio ellendrzése

— a pedagégus  munkakdri
kotelességeinek teljesitése

— a  foglalkozds  tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellenérzése
—pedagogus felkésziiltsége

— a pedagogus adminisztracidja

— a csoportban dolgozd két
pedagbgus egyiittmiikodése és mas

¢rintett  szakemberekkel  vald
egylittmiikddése

—a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktatd

funkcidjanak érvényesiilése

a pedagdgus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége
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Az ellenorzést végzo

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

vezeto szervezeti formaja
Ovodavezetd pedagogus tervezOmunka  dokumen- | a dokumentumok szabalyozasi | A gyermekek 4altal elért
tumai, adminisztracio dokumentumoknak  vald  meg- | mérhetd eredmények, a
felelosége, fejlodés értekelése korabbi
tapasztalatok beépitése
Ovodavezetd, alkalmazottak a gyermekekkel valo | modszerek, eszkdzok, banasmod A feladatok elvégzésének
6vodavezetod- kapcsolattartds mindsége eredménye, mindsége

helyettes




3. 7. 6. A pedagdgus eqgyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:

e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasédban torténd kdzremiikddeés,

e Kkiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

¢ online foglalkozdsok szervezése, lebonyolitasa jarvanyhelyzet esetén,

e a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban vald részvétel.

3. 8. Belso ellenorzési szabalyzat

3. 8. 1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetdjét:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,
e abelso tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3. 8. 2. Helyszini ellen6rzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami
lehet tételes, leird, probaszertii és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, szemle,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szoébeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

¥ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
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3. 8. 3. Az intézményi belsé ellenbrzések tipusai és gyakorisdga

3.8.3.1. AZ ON. KOMPLEX (ATFOGO) ELLENORZES

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.8.3.2. ACELELLENORZES

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.8.3.3. ATEMAELLENORZES

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyulo, nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatod kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.8.3.4. AZUTOELLENORZES

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgéalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

3. 8. 4. Az intézményi belsé ellendrzés fo tertiletei és a vezetd egyes ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az 6vodavezetd felelds.

A belsd ellendrzés elemei:
o avezetoi belso ellenorzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetoi belso ellenorzés,
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o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.8.4.1. ANEVELO-OKTATO TEVEKENYSEG ELLENORZESE

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az ellendrzése meghatarozott
kovetelmények alapjan,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

3.8.4.2. AVEZETOI BELSO ELLENORZES

Az oOvodavezetd iranyitd tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra:

az 6vodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s
egy¢b adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés
jelentéseinek felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a helyettes és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés.

3.8.4.3. AMUNKAFOLYAMATBA EPITETT BELSO ELLENORZES

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.
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3. 8. 5. Avezeté egyes ellendrzési feladatai

3.8.5.1. AZ OVODAVEZETO ALTALANOS ELLENORZESI FELADATAI

Kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-iigyviteli ellenérzés mellett
eseti téma-, és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatds alapjan. A konkrét
ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.8.5.2. A7 OVODAVEZETO EGYEB ELLENORZESI FELADATAI

Ellendrzési feladatai kiterjednek az aldbbi tertiletekre:

o figyelemmel kiséri, hogy a feliigyelete ald tartozo teriileten a beosztott
pedagoégusok, dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt €s elvarhatod kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozésa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

e a dolgozdk észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatot tesz a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszertlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e a helyettes ellendrzési joga ¢és kotelessége az oOvodavezetd tartds tavolléte (1
hoénapon tuli) esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.8.5.3.AZ OVODAVEZETO-HELYETTES ELLENORZESI FELADATAI

Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra,

e az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

¢ aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

e akiilonb6zo foglalkozasok eredményességére,

e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

o a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.
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3.8.5.4. APEDAGOGUSOK MUNKAJANAK ELLENORZESE

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munk4juk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigaladsa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlodés, képzés és Onképzeés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet megegyezésén alapuld rendszert
alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus
Nevelési tervek,
Szeptember f'(')glalkozési
iitemtervek
Ev eleji felmérések
Oktober Naplok ellenérzése
November F?glalkf)zés
latogatasok
December -
Januar Naplok ellendrzése
Februar -
Marcius Ff)glalkf)zés
latogatasok
Aprilis Nyilt nap
Majus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszamolok

Az ellen6rzés litemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az Ovodavezetd altal eldre kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:
e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
e a gyermekekkel valo kapcsolattartés,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
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e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3. 8. 6. Vezetdi feleldsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és milkddtetéséért az 6voda
vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani ¢és miikddtetni a 370/2011. (XII1.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén.

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrend;je,

e informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

3. 9. A Sziildi szervezet

A vezetOk és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az dvoda vezetdjének
feladata. Az Ovodavezetd és a sziil0i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeir6l az intézményvezetd
gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a jelen
Szabalyzatban meghatdrozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az oOvodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus kompetencidjat meghaladd iigyekben az dvodavezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziilé1 szervezet az intézmény muikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
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eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli iligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének
képviseldjét sziikséges idokdzonként tajékoztatja.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikodés formai az
intézményben kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta Iehetdségek felhasznaldsaval
torténik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az 6vodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmadra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a sziil6i szervezet
¢lhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében pedig véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor,
e amilkoddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maddja,
e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,
o rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,
e ahazirend elfogadasakor,
e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasdban,
e vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntarté ezt igényli),
e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
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meghatarozasdval és  modositasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést
az ovodavezetohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
ovodavezetd gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,

a szildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbesz€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkdr gyakorldshoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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o ‘¢rtekezletek, iilések,

o sziildi szervezet képviseljének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziildi szervezet nevére szo6lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

e jarvanylgyi készenlét idején infokommunikacidos eszkdzok igénybevételével
torténd kapcsolattartas,

e asziildi szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢€s miikddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmlikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
¢ informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvadnos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e ¢6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, €s az Ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetl iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan a csoportok sziil6i
értekezletein valasztjak meg (csoportonként minimum 1 £6).
A csoportok sziiloi szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:
© elnok,
© pénztaros.
Az elnokkel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

Az oOvodai sziil6i szervezet valasztmanya, vagy az 6vodai szintli sziil6i értekezlet akkor
hatérozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
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V. Az dvoda kdzosségeinek kapcsolattartasa

1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében ¢€s egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az o6voda vezetdje ¢és pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikodési terv kialakitasa, kolcsonods elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigdlasa, kiilonds tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az
elso félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informaciodit a sziilok felé tovabbitja.

b) A haziorvossal, védénével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a diabéteszes képzésen részt vett
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsdban részt vevd szervezet, az
ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat.

A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢€s megvaldsitdsdban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasdnak ¢€s a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas eldtti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

¢) A Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézményével és a
Szakértoi Bizottsagokkal

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonOs tajékoztatds, esetmegbeszéElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogatod elézetes
szakért6i vélemény kiallitasa
e a gyerekek Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.

A megyei szakértdi bizottsag feladatkore a kovetkezd diagnosztikai feladatokkal boviilt:

e sajatos nevelési igény megallapitasara irdnyulod vizsgéalatoknal a gyermek teljes
korti pszichologiai, pedagogiai-gydgypedagdgiai, tovabba sziikség szerint orvosi
vizsgalatara

o kiegészitd vizsgalat végzése, a korai fejlesztésre €s gondozasra vald jogosultsag, a
sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi nehézség
megallapitasa vagy kizarasa, a szakértdi vélemény elkészitése és kiadasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: 6vodavezeto.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tadmogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazisa a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal
megkdtendd egylittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd
intézményi tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon,  rendezvényeken, sziloi
értekezleteken stb.
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segitség kérése a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy
az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbesz¢lés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szll6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat
a Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az Ovoda szakmai allaspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartés,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

szlildk tajékoztatdsa (a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszadmanak, valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodéasanak
idépontjardl és helyszinérol), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

e) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az
Oktatasi Hivataltél. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség
(BTMN) feltarasaval 0sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva all6 hataridén beliil (janudr 15. napjaig) szakértdi
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a
szakértéi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan
berdgziti az 6vodadban maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében
(KIR).

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb.
aktualitasnak megfelelden).

Mindsitések, tanfelligyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: 6vodavezetod
Gyakorisdga: sziikség szerint



68

f) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott
feltételek biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formadi
e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informécid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes
Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

g) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

h) Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlésa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen beliil, a nagymarosi tajhdzzal és a zebegényi
Hagyomanydrzd egyesiilettel vald kapcsolatépités.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
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i) Egyhazak és 0voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartaséval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziildk biznak meg. Az
o6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az Svodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadodival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatirsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdaga: sziikkség szerint.

k) Az élelmezésvezetovel valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢letmoddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart a Fézdkonyha
¢lelmezésvezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak
csokkentésére irdnyulo teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvaldsitasa érdekében.

Az inzulinfliiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben
megvaldsulod specidlis ellatdsanak tekintetében.

Az ¢telallergiaban szenvedd gyermekek tekintetében torténd egyeztetés utdn az ellatés
biztositasa.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisdga: sziikség szerint
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2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselonek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az irodaba kiséri, vagy a folyoson
varakoztatja, mig értesiti a vezetdt, ezutan belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi
kérését.

e A fenntart6éi, szakértdi, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo szocialis segitd intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a tevékenysége
megtartasahoz.
e A szocidlis segitdé ovodaban vald tartézkodasanak helyszine és idépontja az
intézmény hirdet6tablajan megtalalhato.
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Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e gyerekek részére szervezett programokon,
o gyermekkonyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodas az 6vodavezeto altal jeldlt helyiségben torténik.
A Dbelépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

VI. Intézményi védd, o6vé elbdirasok. A gyerekek egészségének,
biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatok.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az ovodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat
az 6vodat latogato védono latja el.

A védond alkalomszertien latogatja az dvodat (sziikség szerint).

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvoddba. A napkdzben
megbetegedett gyermek a sziil6jét haladéktalanul értesiteni kell.

Az oOvodaban megbetegedett gyermeket csak orvosi igazolassal lehet a gyermek
kozbsségbe visszahozni.

Barmiféle orvosi beavatkozas csak a sziild eldzetes értesitése esetén végezhetd, kivéve a
baleseti elsOsegélynyujtas. A sziild irdsos nyilatkozata szlikséges ahhoz, ha gyermeke
fogorvosi vizsgalatdba nem egyezik bele.

Tovabbi egészségvédelmi szabalyok

o Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitésérdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinni.

o Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

o Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ujra 6vodaba.
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o A gyermekcsoport legalabb 30%-at érintd egyideji megbetegedés esetén az 6vond
jelzéssel él az vezetd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkiviili fertdtlenitések
elrendelések, ANTSZ értesitése, stb.).

o Csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (beszoktatas,
nyilt nap, sziil6i értekezlet, tinnepélyek).

o Az 6voda konyhdjaba idegenek nem Iéphetnek be.

. Valamennyi ¢6vodai alkalmazott érvényes, lizemorvos altal kidllitott, munka
alkalmassagi igazolassal rendelkezik.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megldrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek ¢letkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak ¢és iddpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban
rejl6 baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az o6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt),
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
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e ¢segyéb esetekben.

Az O6voda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
ovodavezeto felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az ovodavezetdjének feladatai az alabbiak:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,
gondoskodjon az 6vo - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel
foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazéasa, a
teendok ismertetése,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvo viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

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

e Munkateriiletiikon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, {iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

e Az O¢vodapedagéogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelmeényeknek.

3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell

sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak,
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az dvoda
Munkavédelmi Szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata. Az o6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6v6-védo eldirasokat.
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitolttt jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort
gyermek sziiljének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell
Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelssége, hogy

o a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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4. Az I-es tipusu diabétesszel élo gyermekek elldtdsa az ovodaban

Az 6vodavezetd az 1-es tipust diabétesszel ¢l6, az 6vodaval jogviszonyban allo6 gyermek
részére a szilo vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozéasaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja.

A vezetd — az ellatds megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szdmara eldirhatja:

e vércukorszint sziikség szerinti mérését;

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével vagy torvényes képviseldvel a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésat;

o gyermek rosszulléte esetén a specidlis eljarasrend kialakitasa sziikséges az Eiitv.
alapjan, mely a vezetd feladata.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatadsara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az oO6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha az irdsbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését.
A megbizas visszavonasig szol.

Az 1l-es tipusu diabétesszel €10 gyermek ellatdsat végz0 munkatars diabétesz ellatasi
potlékra jogosult (Nkt. 8. melléklet 9. sor).

5. Etelallergids gyermek ellitdsa

Ha mar ismert allergiar6l van szd, akkor a beiratkozaskor a sziilének tajékoztatnia kell
err6l az oOvodavezet6t. Amennyiben késobb deriil ki az allergia ténye, akkor is
haladéktalanul koteles errdl a sziilé az intézményt tajékoztatni.

Az o6vodapedagogus kotelessége, hogy a csoportjdban jol lathaté helyen feltiintesse az
allergias gyermek nevét és azt, hogy mire allergias (ezt a naploban is rdgziteni sziikséges).
Ovodank Féz6konyhajan van dietetikus, ezért orvosi szakvélemény megléte esetén
biztositani tudjuk az ételallergias gyermekek ellatasat (Id. Hazirend).
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Mi a teendd anafilaxias sokk esetén?

Az anafilaxia vagy anafilaxias sokk a szervezetnek allergének altal kivaltott sulyos,
generalizalt, életveszélyes allapothoz vezetd, immunologiai tilérzékenységi reakcioja.
Anafilaxiat idézhet el6 a test valaszreakcidja szinte barmely idegen anyagra. A gyakori

kivalté okok kozott szerepel a rovarcsipésbdl szdrmazd méreg, egyes é€lelmiszerek és
gyogyszerek.

Sok ¢lelmiszer valthat ki anafilaxiat, mar az elsé fogyasztaskor is. Leggyakoribb okok
kozott szerepel a foldimogyord, a buza, a didfélek, a foldieper, a kivi, a mészhéj tengeri
allatok, a halak, a sz6ja, a tej és a tojas fogyasztasa vagy azokkal valo érintkezés.

Az anafilaxia sokszor szinte azonnali, vagy perceken, ritkdbban ordkon beliil jelentkezo
szamos kiilonb6z0, ijeszto tlinetet és €letveszélyes allapotot produkal.

Tiinetei:

e Boéron: bor kilités (csalankitités), viszketés, a piros arc vagy bor (borpir), és a
duzzadt ajak. Azok, akiknél a duzzadas a bor alatt jelentkezik a viszketés helyett
¢gl eérzetet tapasztalhatnak a bdriikon. A nyelv vagy a torok az esetek akar 20%-
aban megduzzadhat. Egyéb jellemz6i tobbek kozott az orrvaladékozas, valamint a
szem ¢s a szemhéj felszini nydlkahartyajanak (a kotéhartyanak) a duzzadasa. A bor
el is kékiilhet az oxigénhidny miatt.

o Légzoszerveken: a légzdszervi tiinetek ¢és jelek tobbek kozott a
fulladés/fulladasérzés, a nehézlégzés, az asztmas €s a sipold 1égzés. Rekedtség, a
hangszin megvaltozasa, fajdalmas nyelés, vagy kohogés ugyancsak eléfordulhat.

o Keringési rendszerre is hatassal lehet: szédiilés, julasérzés, eszméletvesztés
vernyomaseses.

e Egyéb: A gyomor ¢s a belek tlinetei kdzott szerepelhet gdresos alhasi fajdalom,
hasmenés, €s hanyas, hanyinger, zavarodottsag.

Az anafilaxia, az anafilaxias sokk azonnali siirgésségi ellatast igényel!

Az anafilaxias sokk egy rendkiviil sulyos, akar haldlos kimenetelii allergias reakcio.
Kezelni csak az idében beadott adrenalin injekcioval lehet, ezért inditvanyozzuk Epipen
Junior injekcios toll beszerzését. (Betegszervezetek azt is javasoljak, hogy minden oktatasi
intézményben legyen két életmentd injekcio.)

Az életmentd injekcids toll mellett fontos, hogy az 6vodéban valamennyi dolgozo
megfeleld oktatast kapjon a toll haszndlatival és taroldsaval kapcsolatban, illetve az
anafilaxias tlinetek felismerésérol.

Feleldse: 6vodavezetd

6. A nevelési-oktatdsi intézmény feladatai a gyermek egészségfejlesztésével ossze-
fiiggésben

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korl
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, Tobbek kozott az egészséges taplalkozasra
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torténd nevelésre, az egészséget tdmogatod ismeretek, készségek fejlesztésére az életkori és
egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
egy¢éb foglalkozéason, valamint az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositast
rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds
figyelmet kell forditani. Ez azt jelenti, hogy a 0-6 év kozotti gyermekek esetében a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

7. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvaldosithato eljardsrendje

Az 6voda sajat pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyl  szolgalatot ellato szakemberen, valamint az dvodaval Kkotott
egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven Kkiviil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

e azinternet veszélyeivel és egyéb

e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

8. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8. 1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére is.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
e a csoport faliijsdgjan vagy a zart Facebook csoportban tajékoztatjak a sziiloket a
program helyérdl, indulasi és érkezési idOpontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési
eszkodzrol,
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e az Ovodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszk6z, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban,

e az oOvodapedagogusoknak az o6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese
irasban ellen jegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 3 0.
e Telepiilésen beliil 2 6.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8. 2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabadlyai

e a sziil6 Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja,

e tudomadsul veszi, hogy ezen id alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

e a vezetd és a szolgéltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

8. 3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP eldirasok betartdsa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.



80

8. 4. Ové védqd eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovoddaban valo benntartozkodds sordn

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalméra vonatkozd szabalyok,

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitds latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségligyi ellatds védondi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete

9. Egészségiigyi szempontbol biztonsdgos kornyezet kialakitisa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal iisszefiigg(’f igazolasok kezelése

©)

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezzikk (szoban) egészségi  allapotukrol,
testhomérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képvisel6t. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az dvoddba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében
az oOvodavezetének alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradéasat
igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado
alapos ok is. (Az intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)
Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil
a részére eldirt karantén id0szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartdsi forma mellett vesz részt a
nevelésben- oktatasban.



81

Ovodai benntartézkodésra vonatkozé szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartézkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A befizetéseket — lehetdség szerint — atutalasos forméaban bonyolitsék a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikddtetésében csak
egészséges ¢s tlinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa €s betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
haszndlata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd
biztositasardl — id6jaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazébb
elhelyezésérol.

Takaritas, fertotlenités

A fertétlenitod takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlésat.

A fertdtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertStlenits szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl.
lehet tobbletkdltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

A takaritas megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét
ne veszélyeztesse.

10. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabadlyai, a reklimtevékenység
engedélyeztetése

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 jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
ovodavezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifiiggeszteni,
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Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

10. 1. Az intézményi hirdetotabla haszndlatanak szabdlyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat).

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye
nélkdl.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellendrzése.

11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az
6vodavezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a kiiiritéséhez. A benntart6zkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk a teriiletet.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdokre:
e Az ¢pililetbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdo neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e Mindig meg kell gy6z0dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az ¢épiilet kitliritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.
Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e avesz€lyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

Az épiiletek kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd felel.
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VIl. Az ilinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok {innepek, d&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és
csaladhoz valo kotdédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd
feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az linnepseéget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok &polasa, bdvitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség
minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyos rendezvényeink, iinnepeink:
e Advent zar6 linnepség nyilt rendezvény
e Farsang zartkorli rendezvény, azonban igény esetén a sziild is részt vehet déleldtt 9
oraig
e Anyak napja nyilt rendezvény, minden sziil6t, nagysziildt szeretettel varunk
e Nagycsoportosok bucsuztatidsa nyilt rendezvény, minden sziilét, nagysziildt
szeretettel varunk

Ovodai iinnepségek/ nyelve Egyéb rendezvények/ nyelve
Adventi tinnepkdr | magyar — német népmese_napja magyar
Mikulas, magyar — német allatok vilagnapja | magyar
Karacsony
Farsang magyar — német Viz vilagnapja magyar
Husvét magyar — német Fold napja magyar
Anyak napja magyar — német Ballagas magyar — német
Evzaro, ballagés magyar — német sportversenyek magyar
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Német nemzetiségi hagyomanyok, iinnepek
A gyerekek bels6 ¢életének nevezetes eseményei sziiletésnap, névnap

Oszi iinnepkor

November
-  MARTINSTAG — Marton nap

December (téli tiinnepkor)
- ADVENTSKALENDER

-  BARBARA ZWEIG - cseresznye, szilva fadg hajtatasa
- SANKT NIKOLAUS - Mikulas
- WEIHNACHTEN - Karacsony

Februar
-  FASCHINGSDIENSTAG — Farsang

Tavaszi, nyari iinnepkor

Aprilis
- OSTERN- Husvét

Majus
- MUTTERTAG- Anyék napja
- ABSCHIED VON DEN SCHULKINDERN - Iskolasok bucsuztatasa

A rendezvények pontos idOpontjat az Ovoda munkatervében hatdrozzuk meg, ezen
idépontok a csoportok falitijsagain olvashatoak.

VIIl. Egyebek

1. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tédjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszeriliségéért €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel,
e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
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e nem adhatd nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai:
e Alapito Okirat
e Pedagodgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hézirend
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda vezetdjénél,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
e [rattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e az ovodavezetoi iroda,

e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személyek is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az 6vodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsO sziildi értekezleten tdjékoztatidst adnak a
hazirendrél. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hézirend elektronikus ton tovabbitjuk.

A Hézirend az irodaban is megtekinthetd.

3. A jutalmazas elvei és formdi
A munkatervben rogzitett célok és feladatok megvaldsitasanak tiikrében talalhato.

A jutalmazas szempontjai

A helyi etikai kddex szabalyai értékei

A vezetd tudatos tervszerl rendszeres ellendrzo értékeld munkaja
A jutalmazas altalanos folyamatosan érvényes szempontjai
Képességeihez mérten kiemelkedd munkat végez
Munkafegyelme példas, munkaja kifogéastalan

Kitartd, segitd kollégaival szemben

Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

Részt vesz az Ovoda altal kezdeményezett palyazatok irdsédban, kiilonbozd
rendezvényeken

Adhat6: minimum egy éves munkaban eltoltott id6 utan
Megvonhaté: fegyelmi vétség esetén

OO0 0000000

4. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kittizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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5. A fakultativ hit-, és valldsoktatds feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szadmara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ennek az egyhaz altal biztositott hitoktatd
ovodaban torténd személyes jelentkezése esetén tudunk eleget tenni.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek jelentkezése utan keriil sor az igények felmérésére. A
hirdetétablan kifiiggesztett lapon kell a gyermekek részvételi szandékat jeleznie a
sziildknek.

A hitoktatok tartott foglalkozasok a délutdni napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

6. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A

kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy

mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az é6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabbd, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

7. A telefonhaszndlat eljardsrendje

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi vonalas és mobiltelefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté6 magancélra.
A pedagogus a gyermekek kozott munka idejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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8. A helyiségek hasznadlati rendje

Az 6voda zérva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az dvoda helyiségeinek hasznalatéra,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdédon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az O6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavéllald
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épililetben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védenti,

e aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mukodhet!

9. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvadnossagra hozataldnak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott Adatvédelmi
Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, = munkavallaloinak  kozérdekbdl  nyilvanos  adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba
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e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az dllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvadnossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekdi, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki
megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd
formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

10. Elektronikus uton eliadllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatadllomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista,
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e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus tuton térténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitése bélyegzovel és a vezetd aldirdsaval torténik. Téroldsanal az irattaroldsi
szabalyzatot kell alkalmazni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halozatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az oOvodavezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek.

11. Archivdlas, biztonsdgi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik.

12. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy
kell rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

13. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit -
az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

14. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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IX. Zaroé rendelkezések

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat elkészitése az dvodavezetd feleldssége, az 6voda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ...
hatérozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szll6i kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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1. szamu melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

Adatvédelmi Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

v

<

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOodésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetOséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha vezetje gondoskodik az adatok
biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXII. Torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
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8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

» személyes adat: az érinttettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes
adat,

» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az dltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajttatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilondsen gyujtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy 0&sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
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3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:
v pedagodgus oktatasi azonositd szamat,
v pedagogusigazolvanyanak szamat,
v ajogviszonya idGtartamat és
v' heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

<

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakéhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

D N N NI N N N N N RN

a munkahely megnevezése,

a megsziinés madja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama

DN NI N N N N SR

AN

ANER NI NERN
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v’ a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
V' akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremitkodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az dvodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért
v' dvodavezetd,

v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé kozalkalmazott,

v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelosséggel.
Az 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntarto6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd felelosségi korén beliill gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeri és
targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébdl a munkabol valé rendes szabadsadg miatti
tavollét id6tartaméanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas személyi juttatdsrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésilik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéba, egyeb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

v' akozalkalmazott felettese,

v' amindsitést végzd vezetd,

v feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

v munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

v' a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az tigyész és
a birdsag,

v’ a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

v' az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekll, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz )
megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az NKkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartdozkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama.

v’ sziilGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
v a gyermek dvodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
v’ a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

gyermek utan csaladi potlékra jogosult nevét, cimét, telefonszamat,
a gyermek, oktatasi azonosité szama.

AN N N N NN

5. 2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az ovodavezet6 feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus.

Az oOvodavezeté kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat ¢és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az 6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az oOvodapedagdgusok vezetik €és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elOkészitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil:

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlinése, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartod, birdésag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v’ Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

v’ a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
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sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztaséval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikkséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v' Ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovéabbithato.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitds az Ovodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

A sziil6 betekinthet a gyermekérdl 6vodaban tarolt adataiba.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtkodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek
fejlodésével 0sszefliggd megbeszelésre. De az ezen elhangzott informéciokra mar igen!

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartéasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiileti iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés ¢és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szlildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢€s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapd
nyomtatvanyok esetében az oOvodavezetd, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagégus feladata ¢s feleldossége, a munkakori leirdsban szerepld {igykorével
megegyezoen.
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8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informdaciés rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azokaz intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segit alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartisat, akik azonositod
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetoje a KIR-ben az oktatiasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szdmot ad ki.

v A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatds jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatast ny0jtd6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A  munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
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v A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté Otjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informécios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

v A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v' A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢és a Kozoktatési
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsadt a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekoOvetkezd valtozasr6l 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az o6voda vezetdjét, aki 8 mnapon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast,
valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabdlyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld elOzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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12ILLETEKESSEG
e Az 6voda vezetije:
V' Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozds megismerhetdségét

v’ ellenbrzi a szabdlyozas elbirasainak betartisat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

v’ eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

e Ovodapedagégusok
v’ betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabdlyozas,
szabalykovetés fejlesztését

12. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositasandl a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az Adatkezelési Szabalyzat a Zebegényi Napraforgdé Ovoda és Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 1 sz.szamu melléklete.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Zebegény, 2018. augusztus 21.
(Frissitve: 2022. augusztus 24.)

ovodavezetd
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2. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezel€si szabalyzat

Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha

OM: 202467
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabdlyok szerint torténd, atlathatd, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szol6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége ¢és
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazéd
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak ¢és értékelésének rendje szerves

részéve valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye, partnereink felvetéseinek gyors kivizsgéldsa és
a feltart hibdk orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél eldbb orvosolni

kell.



2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése
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Irasbeli panasz

A bejelentés modjai:  hogyan? mikor? kinek?
személyesen Hétfotol péntekig, Ovodavezetének
10%°-12% kozott
I telefonon Hétkoznap, amikor a vezeté azOvodavezetének
Szobeli panasz épiiletben tartozkodik.
Telefon:
0630/779-6255; 0627/641-532
személyesen atadott irafHétfétol péntekig, A vezetének vagyi
utjan. 8 és 17 ora kozott. ovodapedagogusnak.

postai iiton barmikor Az 6voda cimére: 2627
Zebegény, Millennium sor
1.

elektronikus barmikor Az Ovoda e-mail

levélben cime:

ovoda.zebegeny@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgdlja ¢és a lehetd legrovidebb idén beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ¢ért egyet vagy a panasz azonnali

kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati

példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt

szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozd

szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,

az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon

beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy emailben is értesitést kiildiink.
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3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1.
A partnerek panaszair6l és azok megoldasat szolgéalo intézkedésekrdl, nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasdnak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

- a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének ¢és a panasz lezaradsanak
hatéridejét,

- akivizsgalas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanaszban megjelolt igényrdl vald dontést.

. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
e A panasz benyujtasa

N

o Iktatas
o Kivizsgalas
e Dontés, valasz
e Elemzés

» a panasz megvalaszolasanak idopontjat és mod;jat

» a  panaszkezelés  elemzéséhez és  fejlesztéséhez  kapcsolddd — egyéb

informéciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

4.1.
Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés sordn eldadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizarélag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a
regisztraciojara ¢és megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a hianyzé informadciok,
szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacid rendelkezésre all, a vizsgélati szakasz lezarul és
sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:
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- apanasz elfogadésa,
- panasz részbeni elfogadasa,

- panasz elutasitésa.

A dontéshozatalt, a valasz elkészitése ¢s megkiildése koveti irdsos formaban (irasban, e-
mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositdsara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran
tobbek kozott vizsgalja:

- apanaszok atfutasi idejét,

- apanaszok szamat,

- az intézményi szolgaltatdsokhoz atadéas-atvételhez kapcsolodd reklamaciokat, a

partnerek panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét,

- illetve, egyes konkrét panasziigy vonatkozéasaban a partner elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitisa esetén, az Ovoda a partnert irasban tdjékoztatja arrdl, hogy

panaszaval, milyen szervhez, hatosaghoz, vagy birdsdghoz fordulhat.
6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot az 6voda, a vezetdi irodajaban elérhetdvé teszi.
Hatalybalépés

Jelen szabalyzat, 2021. januar 1. napjatol hatalyos, visszavonasig érvényes.

Intézményvezetd
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3. szamu melléklet — A nemzetiségi 6vodai nevelésben valé részvételrdl
nyilatkozat

AIUHIott .o 17" az aldbbiakban meghatarozottaknak
megfeleléen nyilatkozom, hogy a benyujtast kovetd naptari évben kezdddd nevelési évben,
tanévben kérem az alabb megjeldlt gyermek / tanuld szdmara a nemzetiségi 6vodai nevelés /
nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas biztositasat.

A gyermek neve:
A gyermek anyja neve:
A gyermek sziiletésének helye, ideje:
A gyermek lakohelye: '8
A gyermek tartozkodasi helye: '
A gyermek oktatasi azonositoja’:
Az igényelt nemzetiségi koznevelési alapfeladat®':
ovodai_nevelés / altalanos iskolai nevelés-oktatds / gimnaziumi nevelés-oktatas /
szakgimnaziumi nevelés-oktatds / technikumi nevelés-oktatds/ szakképzd iskolai nevelés-
oktatas

Az érintett nemzetiségi nyelv megnevezése??:

beds / bolgar / gordg / horvat / lengyel / német / 6rmény / romani / roman / ruszin / szerb /
szlovék / szlovén / ukran

A valasztott nevelési- vagy nevelési-oktatasi forma?>:

- Anyanyelvil (nemzetiségi nyelvil) 6vodai nevelés

- Nemzetiségi kétnyelvli 6vodai nevelés

- Magyar nyelvii roma/cigény kulturalis 6vodai nevelés

- Kiegészitd nemzetiségi 6vodai nevelés

- Anyanyelvill (nemzetiségi nyelvil) nevelés-oktatas

- Nemzetiségi kétnyelvii nevelés-oktatas

- Nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

- Magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
- Kiegészitd nemzetiségi nevelés-oktatas

Tudomasul veszem, hogy a nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatas jogszerli igénybevétele a
kérelemben megjelolt pedagogiai feladat befejezéséig vagy a nemzetiségi pedagodgiai

17 A kérelmezd neve, nyomtatott betlivel. A kérelmezd lehet: sziild, gondviseld, és a tanuld, ha betdltotte a 14.
életévét és nem cselekvoképtelen.

18 Hatosagi okirattal igazolhato lakohelyet kell megadni.

19 Hatosagi okirattal igazolt tartozkodasi hely cime.

20 Nemzetiségi 6vodai nevelés kezdeményezése esetén nem kell kitdlteni. Amennyiben a tanulo, az 6vodas
gyermek még nem rendelkezik azonositoval, annak kiadasat kovetden az intézmény képvisel6je utolag koteles
rogziteni a tizenegy jegyll azonositd szamot.

21 A megfeleldt ala kell htzni!

22 A megfeleldt ala kell huzni! Ha a gyermek a magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi 6vodai nevelésben vagy
iskolai nevelés-oktatasban vesz részt, egyik nyelvet sem kell alahuzni.

2 A megfeleldt ala kell huzni!
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feladatok megsziintetésére iranyuld irasbeli kérelem benyujtasdig tart, azzal, hogy a
megsziintetési kérelmet legkésdbb a nevelési év / tanév majus utolsod napjaig be kell nyudjtani
¢s a kérelem csak a benyujtast kovetd tanév kezdetétdl érvényesitheto.

Zebegény, ......... (EV) e, (ho) ...... (nap)

a tanulo alairasa®* a sziilé vagy gondviseld aldirasa

11. Nyilatkozat
a nemzetiségi hovatartozdsrol

(A valaszadas nem kotelezo, ennek hianyaban azonban a felvétel sordn nem érvényesithetd
a koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 51. § (6) bekezdésben meghatarozott eldnyben
részesités.)?

Az alabbi nemzetiséghez tartozonak vallom magam / a gyermek, tanuldé az alabbi
nemzetiséghez tartozik:

bolgar / gorog / horvat / lengyel /német / 6rmény / roma/cigany / romén / ruszin / szerb /
szlovék / szlovén / ukran

Zebegény, ......c... (€V) ceeevveviiieeiieenne (ho) ...... (nap)

a tanul6 alairdsa® a szililé vagy gondviseld alairasa

111, Zaradék

24 A gyermek 14 éves koratol - ha nem cselekvOképtelen - a kérelem a tanul6 és sziil6 egyiittes alairdsaval
érvényes.

25 A megfeleldt ala kell huzni! A nemzetiségi hovatartozas vallaldsa nem kotelezd, ennek hidnyaban azonban a
felvétel soran nem érvényesithetd a koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 51. § (6) bekezdésben
meghatarozott eldnyben részesités. A nemzetiségek jogairol sz6lo 2011. évi CLXXIX. térvény 28. §-a szerint: A
nemzetiségi nevelési, oktatasi intézményt az érintett nemzetiséghez nem tartozok csak akkor vehetik igénybe, ha
az intézmény - az adott nemzetiség igényeinek kielégitése utan - betdltetlen féréhellyel rendelkezik.

26 A gyermek 14 éves koratol - ha nem cselekvSképtelen - a kérelem a tanulo és sziil egyiittes alairdsaval
érvényes.
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A gyermek, tanuld szamara a nyilatkozatban megjelolt igényeknek megfeleld nemzetiségi
nevelés, nevelés-oktatds az aldbbi intézményben biztositott:

Az intézmény hivatalos neve: Zebegényi Napraforgdé Ovoda és Konyha

OM azonositdja: 202467

Székhelyének cime: 2627 Zebegény, Millennium sor 1.

A gyermek, tanuld altal igénybevett nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatds tényleges

helyének cime (ha a nemzetiségi Ovodai nevelés, nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas
megszervezésére telephelyen torténik?’:

Zebegény, 2022, ...ooiiiiiiiiii

bélyegz6 lenyomata

intézményvezetd alairasa

27 Az alapit6 okiratban szerepld azon feladat-ellatasi hely cime, ahol a gyermek 6vodai nevelésben, illetve a
tanulo iskolai nevelésben-oktatasban részesiil.
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4. szamu melléklet: Munkakori leirasmintak
Ovodavezet6 - helyettes munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
, 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
Besorolasa . . " s
évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas szerint
MUNKAKOR
Beosztas OVODAVEZETO —~ HELYETTES
Munkakor-FEOR Ovodapedagégus - 2432
szam
Megbizott felelés vezetOként segiti az intézményvezetd
Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az

intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

kotott munkaidd: 24 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

2012. évi 1. torvény a
munka torvénykonyveérdl
116.§

1992.  évi  XXXIIL
torvény kozalkalmazottak
jogéllasarol 1V. fejezet
56.§

326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 30. § (1)-

(4)

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakirany felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

megvaldsulasanak, és a
megfeleld  intézkedések

A jogszabalyok gyakorlati
szabalytalansagoknak a  felismerése,
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsadg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd €s konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallald
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI
intézmények muikodésérol és
névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

rendelet a nevelési-oktatési
a koznevelési intézmények

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

e 1993. ¢évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

e 1992, ¢évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai _nevelesenek iranyelve

.docx
» A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranye

lvek _nemzetisegi_oktatashoz

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
¢évi LII. torvény

A pedofil blinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szo16 2021. LXXIX. térvény

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Pedagdgiai Program

Alapito6 okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé orajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak megfelelden, feleldsséggel ¢és
onalldan, sajat modszerei €s a csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda daltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzett gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢s azokat megfelelden alkalmazza,
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onértékelését a kiilsé tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak ¢és realisak,

jarvanyiigyi készenlét idején o6vodapedagodgusi feladataiban a csaladok tAmogatasa

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa a sziilok szamara kialakitott
intézményi idésavban,

a szlilok szadmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacios eszk6zok hasznalataval online nyujtson segitséget ¢s
tdmogatast a sziilok részére,

jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok
a k6z0s ¢és ¢élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszert és torvényes miitkodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre éalljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasahoz
a vezetdvel megszervezi €s segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez ¢és a
dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az ovodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodavezetonél.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelotestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére tOrténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre eldkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.
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Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

e Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezeto felé.

e Részt vesz az oOvodavezetovel az éves ellenOrzésben ¢és az intézmény belso
onértékelésében, az onertékeles kialakitasaban, intézkedési tervek készitéseben.

e Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

e Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

e Részt vesz az oOvoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

e Dontésre elokésziti az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

o Ellenérz6 értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

e Megszervezi az dvodai szintii nevelési évet nyitd €s nevelési évet zaro értekezleteket.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

o Elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

e Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

e Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

o Onértékelésben valo aktiv részvétel

o Atruhazott hataskorben elldtja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

o Dontésre eldkésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet,
e a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvéantartast vezet
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer:

¢ Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyujtd szocialis segitdovel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer mukodtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenléség:

e a naprakész statisztikdval segiti az 6vodavezetdt, hogy a kiilonleges bandsmodot
igénylok  hozzajussanak a  mindségelvii  ellatashoz az  esélyegyenlOség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

o FElkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.
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Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

e A munkaterv el6készitése soran a vezetd részére Osszegyljti a tervezett feladatokat
e Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:
e Hataridore elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

e Aktivan részt vesz az Ovodavezetd neveld munkat irdnyitdé ¢&s ellenérzo
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.
o Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli
szakmai munkako6zosségek tevékenységét.
e Koordinalja az intézményi szintl munkakozosség vezetdk tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.
Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

e A vezetd szamara alairasra ¢és tovabbitasra elokésziti, 6sszegylijti a szakszolgélathoz
iranyitott gyermekek listdjat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda Kkoltségvetési szervként valo mikodésébol adodo vezetési feladatok

e A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési ¢és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos
tevékenységet.

e Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatdsi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto,
miukodtetd altal, az dvodavezet6tdl kért informéciok biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatdi, a kdtelezettségvallalési és az utalvanyozési dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodavezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések
tapasztalataira.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének ¢és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
6vodavezetd megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6voda vezetdje késziti el. Felelds a
munkakdzosségek mitkodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési
programjdnak, valamint éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért, a pedagodgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljdrasok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eloirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliillvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz és munkavédelmi el6irasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

e anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetleg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
) 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
Besorolasa évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas (potlekok, utazasi koltségtérités) szerint
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

6vodavezetd, ovodavezetd helyettes

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili
vezetOhelyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

helyettesitést az O&vodavezetd vagy a

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora

Szabadsag Alapszabadsag: nap

-2012. évi Mtv. 59-60, | Potszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet
- 326/2013. (VIIL  30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

Eves 0sszesen:  nap

- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (kotott munkaidd): 32 ora
(Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oraban - a
neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti
6vodapedagdgus szamara.

helyettesités - rendelhetd el az
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a
teljes munkaideje hatvandt szazaléka lehet (26 ora).

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagbgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
Nkt. 62. § (2) és (4) pontja (nem teljestilés esetén)

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl
sz6106 torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

e Pedagodgiai Program

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

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
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intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
e 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd

azonositasi modokrdl és az azonositd kddok hasznalatarol

e 1992, évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és

lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodéstik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

(OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyel

ve.docx
e A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/ira
nyelvek nemzetisegi oktatashoz

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

NevelO-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkdjat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyliittmiikddés normait, dsszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsO szabalyzatok elbirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).



124

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és
az ovodavezetd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztési naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

Biztonsagos korlilményeket, szeretetet sugdrzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlodéséhez.

Csoportjdban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokds ¢és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti, tanulasi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodd értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csalddokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkéat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyjt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben téjékoztatja az 6vodai nevelémunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel vald taldlkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetvesz€lyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.
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Aktivan részt vesz az oOvoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢s azokat
megfelelden alkalmazza.

Az o6voda hagyoményainak megfelelden a nydri tdborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda mikodésével kapcsolatos — kdtelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendOket a vezetd tmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra szO0lo bizonylatok dokumentélédsa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) az igazolatlan mulasztas 6t6dik napjanal,
majd a tovabbi 11., 20. napoknal.

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges — sziild/torvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény —
anyagok elOkészitése az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziilgjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos muveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s ijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.
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e Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢s kozeli céljait.

o Széleskort gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

e Képviselje az o6voda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

e Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irant.

e Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

e Az oOvodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradéasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozéd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

e Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagogus kollégéjat.

e Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagogiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

e Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjdban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlédésérol.

e Az d6vodavezetdt tdjékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrdl.

e Nevelési év végén irdsban beszdmolot készit a neveldmunkajarol a megadott
szempontok szerint.

e Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval ¢és annak
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szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a kertileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel é&polja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Feleloés kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzZMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre szoéléan az adott nevelési ¢év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

e Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese,
o kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t61 1ép ¢életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités) szerint

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR
szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat.

Kozvetlen felettes

ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztas

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozdval valod
egyeztetés szerint
Intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag

- 2012. ¢évi Mtv. 59-60,
62,64. szakasz

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagbgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

277/1997.  (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi médokrdl €s az azonositd koédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
OH
1(1ttps)://WWW.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iran
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yelve.docx
e A nemzetiség 6vodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen az Ovodavezetd
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

Foglalkozadsokon az 0Ovond irdnyitasdval segiti a csoportban folyé munkéat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a tizdrai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozésokon a
pedagogus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovéndi Gitmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hézirend, Pedagogiai Program).
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatésa szerint végzi.
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e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

e A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia
modszertandnak szakszerli alkalmazasdhoz, az Ovodapedagogus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az intézmény szakszerii online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

e Vezetdi utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az o6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi ¢s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek o6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €¢s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil01 /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal. Részt
vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomdanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként a vezetd értékeli.
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Munkakoriilmények
Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
Titoktartasra kotelezett.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagoégiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e (vodavezetO ¢s helyettese

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t61 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA munkakori leirasa

MUNKALTATO

Neév

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Neév

, 2011. évi CXC torvény; 1992. ¢évi XXXIII. torvény a

Besorolasa i TR
kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok a’ 'Ft')rvényi szfabélyozés (potlékok, utazasi  koltségtérités,
védoruhazat) szerint

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakoér-FEOR Dajka - 5221

szam

Cél

A Pedagbgiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet6

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012, évi Mtv.
62,64. szakasz

- 1992. évi Kjt. TV. fejezet

59-60,

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Gsszesen:  nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai Sozettsé

SKO a} L, Vegzetises, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek )
ismerete.

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

torvény végrehajtasarol
e Pedagdgiai Program

A munkakorre igazgatasrol

¢ 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

©229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi

vonatkozo legfontosabb | ¢1992. évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak és

jogszabalyok lakcimének nyilvantartasarol

tekintetében torténd védelmér6l és az

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkdjat a munkakdri leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintti képviselete.

A kozosségi egyiittmitkddés formdinak betartésa.
e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szdban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A osyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdlyait €s az egészségiigyi eldirdsokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 0ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond Utmutatdsai szerint segit a kiillonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az Ovodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kézremiikodik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
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Naponta végez fertitlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vond Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitisdban aktivan
részt vesz: talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Husvét, Evzar), tinnepekhez kotddéen, nyari
zaras idején, fertdz6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertStlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartésa.

Hetente: Az 6ltoz6szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek fésijét, fogmoso-készletét

Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo

betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (harom hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés (gylimoles evés)
higiénidjarol.
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Az o6voda telefonjanak felvétele, a beérkezo postakiildemények atvétele.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az 6vodavezeto, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o

©)

O

alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri leirdsaban
megfogalmazott teriileteken (4gynemi cseréje 2 hetente),
a padlo és feliilettisztitason til a takaritéas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;
a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fert6tlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szelloztetésre,
az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddd sziiloket tapintatosan az O0vondkhoz iranyitja. Titoktartasra
kotelezett.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.
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A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elott 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1évé vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6d Ovodapedagdgussal ¢€s
kozvetlen kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmosdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a tobbi dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezetd és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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5. szamu melléklet Intézkedési terv jarvanyugyi készenlét idejére
Intézkedési terv jarvanyiigyi készenlét idejére

> Készilt az EMMI altal kiadott , Intézkedési terv a 2020/21. tanévben a
koznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrdl” dokumentum alapjan.

» Emberi Er6forrasok Minisztériuma jarvanyiigyi intézkedések OH altal kiildott
rendelkezései

» 417/2020.(VIIL.30.) kormanyrendelet a jarvanyliggyel Osszefiiggd szabalyok a
2011.CXC. nemzeti kdznevelési torvény 30§ 5 bekezdései alapjan meghatarozott

rendkiviili helyzetre

Jelen intézkedési terv az intézmény altali moddositdsig vagy visszavonasig marad
érvényben. Az intézkedési tervben foglaltak alkalmazasar6l, szigoritdsarol az
intézményvezetd koteles gondoskodni a jarvanyligyi adatok tiikrében, a fenntart6 feladata

a megvalositas ellendrzése.

1.Felkésziilés a nevelési évre

Az intézményben mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritds elvégzése 2020. augusztus 17 és

31-e kozotti idépontban, melynek soran figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (tovabbiakban NNK) ajanlasat az alabbi tevékenységeket végezziik el:
» felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegytijtése, raktarozasa;

» ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
* padl¢ és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

* jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

» radiatorok, csovek lemosasa; ablakok, iivegfeliiletek tisztitasa;
szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
* képek, vilagitotestek portalanitasara;

* pokhalok eltavolitasara;
* rovar-¢s ragcsaloirtasra;

* mosdo helyiségek, folyosok, csoportszobak, egyéb kiegészitd helységek
rendszeres fertotlenitése, takaritasa
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A nagytakaritas €s a folyamatos takaritasokrol ferttlenitésekrdl azok idépontjairdl az azt
elvégz6 személyekrél dokumentacid késziil.

Sziilok tajékoztatdsa a jarvanyiigyi készenlét alatti intézménylatogatds modjardl, a
megbetegedések kezelésérdl, az oOvodai tavollét igazoldsanak mddjair6l. Minden
csoportban a faliijsdgokon, bejarati ajtokon és az eddig megszokott és hasznalatos
infokommunikacioés csatorndkon keresztiil.

A munkatarsak tajékoztatasa-munkakori leirdsok kiegészitése

. a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazott intézkedési tervrol,
. a munkakdri leirasok kiegészitd feladatainak sziikségességérol,
. az alkalmazasban 4ll6 vegyszerek hasznalatarol, kezelésérol

. a takaritési feladatok napi adminisztracios feladatairdl,

. csoportbontasok, csoportbeosztasok ismertetése,

. napirendet érintd intézkedések pontos ismertetése

. kiilsd, bels6 partnereinkkel valo kapcsolattartas szabalyairol,

. vészhelyzeti eljarasrend ismertetése,

. bejarati ajtok nyitasardl, illetve zarasarol.

Maszkok, specidlis véddeszkdzok beszerzésének lehetdségeinek felmérése, beszerzése,
munkatarsak kozotti kiosztasa
Fertdtlenitdszerek beszerzésére a koltségvetési forrasok rendelkezésre allnak.

2. Az Intézményi életre vonatkozo6 napirendre bontott intézkedések:

Altalanos intézkedések:

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek és felndtt latogathatja.
A nevelésben, illetve az intézmény miikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes
dolgozo vehet részt.



143

3. Napirend alapt bontas
Munkatarsak érkezése:

. Az intézménybe érkezést kovetden kezet fertdtlenitve kezdheté meg a
munkaveégzes.
. Maszk viselése délelott és délutan a sziilokkel torténd kapcsolattartas

ideje alatt kotelezo.
. Reggeli fertdtlenités elvégzése: kilincsek, mosdok, szelldztetés, kéz -
fertétlenitdszerek utantdltése, kézmosasahoz hasznalt papirtorldk feltoltése.

Gvyermekek érkezése az intézménybe:

. A sziil6 maszkban Iéphet a folyosora, a csoportok eldterébe €s az
udvarra. A jarvany feler6sodésé esetén az 6voda épiiletébe nem Iéphetnek be.

. Kérjiik, egy felndtt érkezzen a gyermekkel az 6vodaba, mas kisérd ne
Iépjen az 6voda udvarara sem.

. Kizarolag teljesen egészséges, laztalan gyermeket vesziink 4t a
szul6tol.

. A sziild6 a gyermeket beviheti az 6ltozOhelyiségbe, ahol egyszerre
maximum 3 sziilé tartozkodhat, a megfeleld tavolsdg megtartdsa mellett.
Ezutan a lehetd legrévidebb idon beliil hagyja el a sziilé az dvoda teriiletét.

. Kérjiik a kihelyezett kézfertotlenité hasznalja felnott.

. A gyermek az atoltozését kovetden szappanos meleg vizzel kezet mos
(kicsiknél dajka segitségével, nagyobbaknal 6nélléan).

. A sziild altal beadott ruhazatot a gyermek 0Olt6zdszekrényébe
helyezziik.

. Etelt (nasit) ne hozzanak be az épiiletbe.

Sziil6kkel szembeni kérések:

. Kérjlik az udvari és a csoportszobai jatszoruhdk napi cseréjét.

. Az dgynemt kéthetente kérjiik mosni, cserélni, zacskoban behozni.

. Z0ldségeket, gylimolcsoket a szokott modon hozhatnak a sziilok.
Feldolgozéasukat talalasukat a megfeleld higiénids feltételek mellett valdsitjuk
meg.

Foglalkozéasok alatti és azok kozotti betartand6 intézkedések

A gyerekek életkordnak megfeleld tdjékoztatasa az elsd nap délelétt 9 ora utan
esedékes.

A gyermekek emlékeztetdje folyamatosan torténik, ami magaban foglalja:
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* akézmosas technikdjanak megtanitasat

* akohogesi, tliisszentési etikett gyakorlasat (konydkhajlatba vald kohogés, papir
zsebkendd hasznalata tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukaba
dobasa ¢s alapos kézmosas).

Minden higiénés tevékenység nagyobb hangsulyt kap.

Gyermekétkeztetés —ebéd- az intézményben:

«  FEtkezés elétt a gyermekek  alapos szappanos kézmosasa.

* A pedagogusok ¢és neveldmunkat segitok vesznek részt a gyermekek
kiszolgaldsaban a kiilonbozd ételféleségek kiosztasdban a higiénés
szabalyok fokozott betartasaval

«  Etkezéseknél a pedagogus és a segité munkatars terit meg és részt vesz
az ételek kiosztasaban

FEtkezés befejeztével a gyermekek egyenként kiviszik a talalokocsira a
poharakat, “zsilip mddszerrel” indulnak a mosdoba.

«  FEtkezések utan az asztalok fertétlenitése sziikséges az erre a célra
biztositott feliiletferttlenitdvel.

Gyermekek altatisa:

Az agyak kihelyezésénél iigyelni kell a tdvolsagtartasra amennyire a hely megengedi.

A hasznalaton kiviili textilidk ¢és agyak ne keveredjenek a hasznalatban 1évokkel.

A délutani pihendidOben hasznalt textilidkra,, alvdjatékokra vonatkozéd intézkedések:
hétfén behozott alvokaval alszik egész héten a gyermek (napi csere, hazavitel nem
engedett), 4gyabol nem veszi ki. Pénteken kertil sor a hazavitelére.

Gyermek sziiloknek torténd atadasa:

Az érkezéshez hasonldan torténik, egyszerre maximum 3 sziild tartézkodhat az 6ltézében.

At5ltozés utan a lehetd legrovidebb idén beliil hagyja el a sziild gyermekével az dvoda
teriiletét.

Ha a sziil6 nem léphet be az dvoda teriiletére, csengetéssel jelzi érkezését €s az ajto elott
varja meg gyermeke atadasat.

4. A fenntarté6 munkatarsainak, hatosag munkatarsainak, a karbantartok (kiilsos
személyek) belépése az intézménybe

Kiilsés személy csak maszkban léphet az intézménybe, a kihelyezett kézfertdtlenitd és
hémérséklet mérés mindenki szdmara kotelezo.
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Az intézmény felndtt mosdohelyiségeit csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja, a
legrovidebb 1d6 alatt tdvoznia sziikséges.

A hivatali tigyek elintézése céljabol az elektronikus vagy telefonon torténd kapcsolattartas
az elsédleges.

5. Rendezvények, Ovodai iinnepségek

A mindenkori jarvanyligyi helyzet hatirozza meg az intézmény lnnepeinek ¢és
rendezvényeinek szervezési modjait, kereteit.

Az intézményben az éves munkatervben hatarozzuk meg az intézményi és csoportszinti,
nyilvanos és zartkorli rendezvényeinket.

6. Sziiloi értekezletek

Sziilok személyes megjelenésével jard sziildi értekezletekre jarvanyiligyi eldirdsok
betartasa mellett tartjuk meg.

A sziikséges informaciokat a sziiloéknek e-mailben, zart Facebook csoportban, vagy az
ajtora kifliggesztett hirdetményekkel juttatjuk el, a tudomasulvétel visszaigazolasat a sziilo
altali alairasaval vagy az e-mail olvasasi visszaigazolasaval biztositjuk.

7. Kirandulasok szervezése, részvétel kiilso rendezvényeken

Kirdnduldsokat a Munkatervben meghatarozottak alapjan, és az Operativ Torzs
mindenkori javaslatai alapjan szerveziink.

8. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet megteremtése

Az o6voda minden bejaratandl virusold hatdsu kézfertétlenitdt biztositunk, annak
hasznalatéra fel kell hivni a figyelmet.
Mosdohelyiségenként 1 db kézfertdtlenitd kihelyezése.

A kohogéssel, tlisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében a
napi tobbszori fertdtlenitd takaritds beiitemezése eldzetesen tervezett idépontokban a
gyermekek egészséget nem veszélyeztetd mdodon torténik. Illetdleg az 6vodaban hasznalt
jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletétrendszeresen, részben naponta,
részben hetente fert6tleniteni kell.
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TAKARITAS:

% A napi tobbszori fert6tlenito takaritas soran a kézzel gyakran érintett feliiletek
(ilyenek a padok, asztalok, szé¢kek, az ajtd-, ablakkilincsek, villany-és egyéb
kapcsolok, informatikai eszkdzok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.),
mosdok csaptelepi, WC lehtizok, stb.) valamint a padlé €s a moshato falfeliiletek
virusold hatasu szerrel keriilnek fertdtlenitésére.

s Az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok
feliiletfertotlenitése virusold hatast szerrel keriilnek szintén fertdtlenitésre.

% A beagyazasnal ligyelni kell, hogy az agynemiik ne érintkezzenek.

+» A babakonyhai eszkdzoket naponta fertotleniteni sziikséges.

< A gyermekek altal hasznalt fogmos6 eszkdzdk nem érintkezhetnek egymassal,
a tarolasuk csak igy oldhaté meg. Fogmosas vagy sz4joblités javasolt.

% Zart térben rendszeres, gyakori szell6ztetés.

9. Ovoda sziirgvizsgalatok lebonyolitasa

Amennyiben az egészségiligyi ellatas korlatozdsdnak elrendelésére nem keriil sor
korményzati szinten a sziirdvizsgalatokat, és egyéb feladatokat az iskola-egészségiigyi
ellatds védondi vonatkozdsban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.)
NM rendelet alapjan torténik.

A szlirdvizsgalatok helyszinén és idépontjaban biztositani kell a szappanos kézmosas €s a
kézfertotlenités lehetdségét a szlirdvizsgalatot végzo szamara.

10. Gyermeki hianyzasok kezelése

Az intézményvezetd a kovetkezo esetekben adhat 6vodatol vald tavolmaradasi engedélyt a
veszélyhelyzethez kapcsoldddan:
* gyermek veszélyeztetettsége esetén

» agyermekkel kozos haztartasban €16 felnott veszélyeztetett.

Az intézményvezetd atmeneti, hosszabbithatd tdvolmaradasi engedélyt adhat ezeknél a
hianyzasoknal.

Indokolt esetben, a sziild irdsos kérelme alapjan az intézményvezetd irdsban
engedélyezheti atmeneti jelleggel (mely hosszabbithato) a gyermek hianyzasat.

Abban az esetben is kérheti irasban a sziil6 a gyermek szamara az 6vodabol valo
tavolmaradas engedélyezését, ha kozos haztartasban veszélyeztetett felndttel €l.

Annak a gyermeknek a hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések,
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cukorbetegség, 1égzdszervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések,
maj-¢s vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimdlt allapota miatt, errél orvosi
igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak
tekintjlik. Igazolt hidnyzasnak tekintjiik tovabba, ha a gyermek hat6sagi karanténba kertil a
részére eldirt karantén idoszakara.

Tovabbi esetekben a gyermek tavolmaradasat az alabbi modon jelentheti a sziilo:

K/

< telefonon,

K/

o e-mailben.

Amennyiben a tdvolmaradasrdl jelzés nem érkezik az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint jarunk el.

A gyermek betegség miatti tavollét utan az 6vodaba — hasonloan mas megbetegedésekhez
— kizardlag szabalyosan kitoltott orvosi igazolassal orvosi véleménnyel térhet vissza,
melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hatdskdrben nem biralhatja feliil.

11. Teend6k COVID-19 fert6zés gyanuja esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozdnal fertdzés tiinetei
¢szlelhetok, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni a vezet6i iroddban. A beteg gyermek
feliigyeletét ellatd személynek kesztyli €s maszk hasznalata kotelezd!

Jelentési kotelezettség a kovetkezd e-mail cimen: vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu |,
illetve a teriiletileg illetékes ANTSZ-nél. Bejelentés tartalmazza: érintettek szama,
statusza (gyerek, felndtt, pedagdgus), gyermekcsoport azonositdsdhoz sziikséges
informaciokat.

Ertesiteni sziikséges a haziorvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi
teendokrol. Kronikus betegséggel €16 gyermek vagy felndtt esetén a haziorvost a kronikus
betegségrol is tajékoztatni sziikséges. amennyiben a haziorvos tovabbi intézkedéseket kér
az intézménytdl ezzel kapcsolatban (mentdk hivéasa stb...) ezeket az intézkedéseket is
szlikséges megtenni.

Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl azonnal gondoskodni kell.

A fenntart6 értesités: az dnkormanyzat (polgarmester) értesitése e-mailben, telefonon.
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12. Intézkedések fert6zéssel érintettség esetén, ha az intézményi munkarendben
valtoztatast kell alkalmazni

Amennyiben az EMMI vagy az ANTSZ a fertézésveszély miatt az intézményben mas
munkarend bevezetésérdl dont (intézményi bezarast rendel el, vagy csokkentett
létszammal engedélyezi a miikodést) az alabbi intézkedések sziikségesek:

> Alkalmazottak haladéktalan értesitése
<> Sziilok értesitése, kérjiik a gyermekek kozosségtol valo tavol tartasat
> Az tlgyeleti ellatas biztositdsa azon gyermekek részére, akik nem

kertiltek jarvanyiigyi megfigyelés ala.
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6. szamu melléklet: Diabéteszes gyermek 6vodai ellatasanak eljarasrendje

A Zebegényi Napraforgdé Ovoda és Konyha
nevelotestiilete

a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének megfelelden az 1997. évi
CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a
diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd

specialis ellatasara az alabbi
eljarasrendet fogadta el

2022.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mds éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg 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 hasonldak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:

e sokszori és bOséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél

éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

e a fokozott vizvesztés kdvetkeztében kialakul6 kinzé szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasf3jas,
allando6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az 0sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
homalyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A) helyes életmod
B) étrendi kezelés
C) inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A) Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak ¢és ¢€letkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezbleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B) Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt
napi energia- ¢s szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt
kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
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elsajatitdsat €s az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi €és mennyiségi valogatasa,
ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét tigy allitjak
0ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és mennyiségben is egyenstlyban
legyenek.

Altalaban napi ot-hat étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két- harom kisétkezés
(tizérai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

Kertilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszeru
szénhidratokat (pl. csokolad¢, cukorkdk, cukor tartalmu iiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

A cukor tartalmu folyadékok (cukros tea, gylimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségli folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes ¢édesitészerrel, cukorpdtloval késziilt)
termékekbol sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a
vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliill fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott cukrot
nem tartalmazo/cukormentes csokoladé vagy ndapolyi), igy fogyasztisuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukor tartalmuak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szdmara kertilendok.

C) Inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén clengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekcid6 formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.

I-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek €letkoranak ¢€s testsulyanak megfeleld étrend. Ennek sordn az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgés tobbek
kozt jo hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erOnlétre, €s segiti az inzulin hatékony
miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is.

Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l kozott van.

A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/I alatt vagy 15,0 mmol/l felett van.
Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a gyermekre.

A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van
sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s gylimdlcslé, gylimdlcs,
keksz, szolocukor!
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Testmozgas kozben figyelni kell a hipoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi
tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato!

Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hipoglikémias tiineteket.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

étkezések elott és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

Az, hogy a gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellendrizni, a
gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései:
Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.
Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozdbdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok koze.
Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati itmutatoban leirtak alapjan.
Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljik le az elso
vércseppet.
A maésodik vércseppet érintjiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.
Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.
A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.
A vércukormérd hibakodjai:

e HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja mérni az értéket,

e LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.
A mintavételt vagy egyszer hasznélatos szurdval, vagy tobbszor haszndlatos rugds ujjbegy
szurdval (landzséval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat szarjuk.
A szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a
sziilo végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései:

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztdsaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezeldorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadéas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1évO inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznélja a tollat.

Ezutan ovatosan tavolitsa el a tlir6l a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.
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Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1€évé gomb elforgatasaval allitson
be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfel¢ fliggdleges irdnyba, mutatd ujjanak kormével
finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle, majd nyomja
meg a gombot.

Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tavoznia.

Az inzulin tipusatdl fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt, van,
amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrazand6 készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy dvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erés razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzodhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte ¢és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga.

A tli beszuréasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen.

A tli beszrdsa utan nyomja meg lassan a gombot {itk6z¢sig.

A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin
visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott
inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit.

Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott
sémat is eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott gyermekhez
tartozik, mas nem hasznalhatja.

A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgdrbiilt, megsériilt, vagy
eldugult sziikség szerint cserélendo.

A tii levétele:
A tiire tolja ra a kiilsé tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkez6 rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis ¢éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdzott van.
Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1¢ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

e Ha a gyermek az inzulin beadéasa utan nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett.

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
e gyengescg,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlésa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik.

A normadlis ¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem €hgyomri
normal érték 3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben
azonnal beindulnak az elharitd6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a
cukor. Az inzulinelvalasztds gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor
felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontés. Ha hosszabb ideig
nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak.

Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonl6 allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas
lehet.

e < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiik meg a kezelést)
e Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodd szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcsle,
kis iskolas (als6s) vagy idOsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI gyiimdlcslé vagy 1-2
sz6l6cukor tabletta
+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodé szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen téarolt ,,siirgdsségi
csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziild altal dsszedllitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket.
A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba:

e 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot,

o 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot.
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e Amint a gyerek magéhoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot
kell adni neki.

Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information_hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a széldcukor johet szdba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoaciddzishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, {ires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beaddsa is szoba jon, errdl konzultaljunk a sziilokkel. Tovabba, ha a
gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgassal (Iépcsézéssel) is csokkenthetd a
vércukorszintje.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekcidora nem reagalé magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniil cserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel (tollal) kell 1-2
egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

Ha a gyermek zavart, erélkodve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kozérzete
rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér ketonszint azonnali korhazi
ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.
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A diabéteszes ketoaciddzis tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor ¢s nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gyiimolcs/acetonszagt lehelet,
tudatzavar,
eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzObb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidozis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas €s tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidozis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas és a
koérosan alacsony vércukorszintek elkertilésére.

e A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni
kell. A mésodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilék nem
elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

e A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A
lazat azonban addig is csillapitani kell.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l
gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében legalabb 1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-
oktatast segité szakember részt vett, vagy részt fog venni l-es tipusu diabétesszel ¢l
ovodasok ¢€s iskolasok ellatasat tamogatd pedagdgustovabbképzésen (pl. Diaped. DiaMentor,
Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
sordn elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek -ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti
alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgéltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve
a diétéas étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetoveé
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.
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A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia.

A sziil6 joga ¢és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo tudnivalok atadésa,
de ez a t4jékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen. Legyen sz6 pl. a gyermek aktualis
allapotar6l vagy ¢éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkdz alkalmazésarol. Ezért a
pedagogus ¢és sziild kolcsonosen tdjékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyéasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiill nem kdotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartdshoz
sziikséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziil6 adhatja meg, az 6
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil0 fenntartja ezt.

3. 1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

* szU161 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

* s7iil 61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

* diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

* a sziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagdgus),

* a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloiras szerint a munkakdri leirdsban
* delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és felelosségével,

* az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

* az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

* a szakember altal eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

* megfeleld, eloirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

* folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, és a szakemberekkel,

*a feladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd maés alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

* vezet6i atruhdzott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartasra munkakori
leiréas alapjan,

* az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzé szakemberek és a csaladokat Osszefogo
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagégusok munkéjat.

Ajanlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz - Tanacsok sziiloknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csalddoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L, Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetoldgia kézikonyve. SpringMed, Budapest,
2019.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai irdanyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Kozlony 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestlilet megismerd nyilatkozata

A Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha nevel6testillete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaro
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2022.
augusztus 29. napjan megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt ...... %-0s

aranyban elfogadta.

Zebegény, 2022. 08. 29.

ovodavezet6

Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi

eljarasrendjérol szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az o6voda részére az iskola egészségligyi ellatast Dbiztositd orvos  2022.
......................................... an irasban véleményezte ¢és nevelOtestiileti elfogadasra
javasolta (Isd: melléklet).

Vélemény:

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2022. augusztus 29. napjan
megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezOen betartom.

Név Beosztas Alairas

A szil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsdnak helyi eljarasrendjét 2022.
.................... napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jard gyermekek
sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas
Panda

Pillangd
Vackor

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ
fliggelékében.

Az eljarasrendrdl szolo tajékoztatast az 6voda vezetdje az 1j sziilok részére minden év elsd sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hatéaskort gyakorlo vezet6tol.
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7. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljarasrend

Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljarasrend

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabdlyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészsegiigyi eloirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek kdszonhetden a koznevelési
intézményekben minden fogyaszto az €letkoranak €s egészségi allapotdnak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eldirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra Kkell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valésuljon meg a diétas étrendek biztositasa. Ennek megfeleléen a Rendelet els6sorban az
intézmények szamara irja eld a szakorvos altal eldirt diétds étrend biztositasara vonatkozo
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kdzétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent moddositasa értelmében, amennyiben a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a
kozétkeztetés keretében nem biztosithato, ugy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziil6 vagy
mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrol hozott vagy a nevelési-
oktatasi intézménybe rendelt étellel is megoldhaté, melynek feltételeit (a kis- ¢és
foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének ¢és fogyasztdsanak) az intézménynek (6voda,
iskola, stb.) kell biztositania.

Fontos hangsilyozni, hogy a sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel osszefiiggésben
felelosség nem terheli.

Az intézmény vezetdjének a bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok
betartasarol kell gondoskodnia az NNK ajanlasa alapjan:

Bevitel szabalyai
A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamt eszkozben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt
hiitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre sz6lo ételtarold edényzetben minden esetben
0+ 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek
hianyaban a polcra helyezett kontroll hdméro hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a hiitot
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és
hasznalatanak ellendrzését.
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Etelmelegités szabalyai
Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allagu ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu
melegités idétartaménak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony allagti ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

A felmelegitett edényzet mikrohullamu siitobdl torténd kivételéhez konyharuha hasznélat
javasolt, az esetleges ¢gési sériilések elkeriilése érdekében.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozos étkezése oktatasi €s nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a
gyermekek szocializalodasat is.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elssorban a sajat edényzet, €és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk. EvOeszkoz, tanyér, pohdr (szinben, formédban az 6vodaban altalaban
hasznalttol jol elkiiloniild) a bevitt ételek elfogyasztasahoz biztosithat 6vodank, de erre nem
kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, tdroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

Az o6voda altal biztositott edényeket és evdeszkozoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, az 6voda a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld mosogatasi
folyamataban koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha
gytjtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas
esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A Dbevitt ¢ételek hiitésére szolgald hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgalo
mikrohulldmu eszk6zok sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi
gyakorisadgu takaritasarol, tisztitasarol a dajkédk gondoskodnak. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitészer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitdshoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositdsa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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8. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének szabalyai

A kozérdeku adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének szabalyai

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informacios Oonrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XIL. 31.)
Korm.rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol 13. § 2 /) pontja, és a
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy, illetve az adatot szolgaltatd 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
kezelésében 1év6 adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 0j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormdnyzati tovabba mas kozfeladatot
ellatd szervek mikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas
elofeltétele. Az 0j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi
részletszabalyok alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett.

- a személyes adat fogalma ala nem esé -, barmilyen mdédon vagy forméaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, 6nalldo vagy gyiijteményes
jellegétol, igy kiilonOsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
¢s a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkotott
szerzédésekre vonatkozo adat.
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Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢éb kozfeladatot ellatod szerveknek lehetdve kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan
a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylésnek oly médon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra
hozott dokumentum elérhetdségét jeloli meg az adatkezelo.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni
kell.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére irdnyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol
igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben, e-mailben stb.), valamint az
3.11. pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertil:
* azigényld neve és levelezési cime;
* napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
+ azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivéanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek

megfizetésérol.
35.A személyesen megjelent igényld igényét az erre  a
célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével az oOvodavezetd irodajan

nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.



164

3.6. Az irasban elOterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben
az igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az Ovodavezetonek kiildte meg, a
cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kdvetd
munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

3.7. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1€v6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.8. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az
igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellézésével teljesitett
adatkdzlés ellen kifogést — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozolheti. Az
ovoda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo {ligyiratot az adatszolgaltatasi
nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott mdédon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatasaval —
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

4.1. Az oOvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a
szempontbo6l, hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» azadatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével és — a téle elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.
4.4.Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késébbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az dévoda
kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az dvodavezetd haladéktalanul
megkiildi az illetékes szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben,
ha az illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekli adatok felhasznaldsa gazdasagi célbol torténne, lehetdség
nyilik arra, hogy a kozszféra informacioinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve
egyedileg szabalyozott eljardsban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény
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teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa
sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak
kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevondsaval —
megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az o6voda
Onkoltségszamitasanak  rendjére  vonatkoz6  belsd  szabalyzatdban  foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd pénziigyekkel foglalkozo
tigyviteli munkatarsa elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének
egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb
feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgéltatas mértékét) a vezetd €s az igénylé megallapodasa
iranyado.

Az igény intézése

5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyljtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan hol talalhatéak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. Helyileg nem az o6vodaban taldlhatd igényelt iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az dvodaval
elézetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hianytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizdrdan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek
a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzdk az igényl6 altal igényelt adatokat;
* azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala
az Infotv. alapjdn nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem
tartalmaznak az igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
nem adhatoak ki az igénylonek, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az
elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal
egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az dvoda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Infotv. 31.§ (1)
pontjadban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl az tigyfelet postai uton irdsban,
tovabba — amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
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5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tintetni a nyilvdnossdgra nem hozhatdé adatok pontos megnevezését, a
megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda
tovabb folytatja.

5.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az

Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetésége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen,
az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt
masolat mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntartdé dnkdltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacid
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntart6i intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmény
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szo6l6
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a
7.3. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢élt helyen és idében nem jelenik
meg, az 6voda — az igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot
allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvetd hdrom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil
nem kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az igénylo figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.

7.3. A megbesz¢élt idopontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az {igyiraton alairasdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel 1dot
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviseldje
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koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az o6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az Svoda
képviseldje az igénylo nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akér az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

* postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
tigyféllel megfeleld id6pont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott
koltségtérités Osszegét.
7.8. A megbesz¢lt helyen és idében személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott
¢és kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés adtadasaval, valamint a mésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetod
harom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy
honapon beliil nem kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett
masolatokat részére postai uton kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott
intézkedést a masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a
visszaérkezett igazold szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitod, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos
szabalyok szerint irattdrozdsra, a mdas szervezeti egységek altal megkiildott
dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos
adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.
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9.2. Az ¢6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazéd
dokumentumokat magahoz kéri, szikség szerint a fenntartoval ¢és az érintett
szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetOségérél hozott
dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
9.4. Az adatok megismerését engedélyezo intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
1gény teljesitésérodl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozéasat kovetéen felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld
idépont egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok ataddsanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy
a megismerési engedély kizardlag az 6 részére szo6l, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdeki adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennéllasa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos
elutasitisban meg kell jelolni az elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a
jogorvoslati lehetéségekrdl. Az elutasitasokrdl az adatkezeld nyilvéantartast vezet, és a
targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

* Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

* Az igényld nem ismerheti meg az lizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozoan, mi mindsiil lizleti titoknak.

* A kozérdekli adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdeki adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton azt
felismerhetetlenné kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok
elkészitésére nem kotelezheto.
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Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi
teher az adatkezeldon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozd hataridok
lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A
torvény akkor is biztositja a birésdghoz valoé fordulés lehetdséget, ha az tigyben korabban
a Hatosag jart el. Ilyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatdridot
szamitani. Uj eleme a torvénynek az is, hogy a Hatdsag az igényld pernyertességének
érdekében a perbe beavatkozhat.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Zebegényi Napraforgé Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatidsa az adatnyilvan-
tartasban ¢és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet

tartalmazza.

Zebegény, 2022. augusztus 29.

Ph.

ovodavezetd
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IGENYLOLAP kozérdekii adat megismerésére

Az adatokrol masolat készitését:
igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:
személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb
a masolatok atvételéig a Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha részére megfizetem.

Kelt: e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljar6 képviselé megnevezése.
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VEZETOI OSSZEFOGLALO

Zebegény Kozség Onkormanyzatnak 2012. december 31l-ig a belsd ellendrzési
tevékenység feladatit Szobi Kistérségi Onkorményzatok Tobbeéla Tarsuldsnak
(tovabbiakban: Tarulas) latta el.

A Tarsulasok szdmara a belsé ellendrzési tevékenységre a magyar allam koltségvetésében
normativat biztositott.

2013. janudr 1-jét6l a belso ellendrzési feladatok finanszirozasa azonban megsziint, de az
Onkorményzatoknak a feladatellatis kotelezd maradt. A Tarsulds és a munkaszervezet
2013. januar 1-jét6l a belsd ellendrzési tevékenység ellatasat nem biztositotta.

Zebegény Kozség Onkorminyzat vezetésének és Marianosztrai Kozos Onkormanyzati
Hivatal vezetésének dontése alapjan a 2022. évi belsé ellenérzési tevékenységének
elvégzésére a Danubius Expert Audit Kft-t, mint kiils6 szolgaltatot (tovabbiakban:
Szolgiltato) bizta meg, mely tarsasig kordbban Dunakanyar Tobbcéli Onkorményzati
Kistérségi Tarsulas tagjainak végezett belso ellenérzést, és a korabbi években is végezte a
belsé ellendrzést az Onkormanyzatnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 49. § (3) bekezdése szerint ,,Helyi onkormanyzati
koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az éves ellendrzési jelentést
megkilldi a jegyzonek a targyévet koveté év februar 15-ig”. Zebegény Kozség
Onkorményzat esetében ez most gy érvényesiil, hogy a Szolgaltaté altal kijelolt belsé
ellenérzési vezeto a jelentést megkiildi a jegyzonek.

A lefolytatott ellendrzésekrdl készitett jelentések Osszhangban vannak az ellendrzési
programokkal, teljesitették az ellendrzések kitlizott céljukat.

Tartalmukat tekintve megfelelnek a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet 39. §-aban foglaltaknak.
Az ellendrzési jelentésekben szerepld megallapitasok alapjan az Onkormanyzati Hivatal
vezetoje altal foganatositott intézkedesek dontd hanyadukban megvalosultak.

2022. évben olyan silyos szabélytalansigot, hianyossagot nem Aallapitottak meg az

ellenérzések, amely biintetd, szabalysértési, fegyelmi, vagy kartéritési felelésségre vonasi
eljaras kezdeményezését tette volna sziikségessé.
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I ABELSOELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG
BEMUTATASA

2013-t6] az Onkormanyzati koltségvetési szervek belsé ellenérzését az alabbi
jogszabalyok hataroztak meg:
e Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény (tovabbiakban Aht.)
e az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet
e akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korményrendelet (tovabbiakban Bkr.)

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz61o 2011. évi CLXXXIX t6rvény

Jelen &sszefoglald ellendrzési jelentés Zebegény Kozség Onkormanyzata iltal szerzédés
keretében megbizott belsé ellendr altal 2022. évben lefolytatott belsé ellendrzésekre és
azok tapasztalataira terjed ki.

Zebegény Kozség Onkorményzatnak a 2012. december 31-ig tagja volt a Szobi
Kistérségi Onkormanyzatok Toébbcéli Tarsuldsnak (tovabbiakban: Tarulis) litta el a
belsé ellendrzési tevékenységet.

A Tarsulasok szamara a belsé ellendrzési tevékenységre a magyar allam koltségvetésében
normativat biztositott.

2013. januar 1-jétol a bels6 ellendrzési feladatok finanszirozasa azonban megsziint, de az
Onkorményzatoknak a feladatellatds kotelezé maradt. A Tarsulds és a munkaszervezet
2013. januar 1-jétol a belsd ellendrzési tevékenység ellatasat nem biztositotta.

Zebegény Kozség Onkormanyzat vezetésének és Marianosztrai K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal vezetésének dontése alapjan a 2022. évi belsé ellenérzési tevékenységének
elvégzésére a Danubius Expert Audit Kft-t, mint kiilsé szolgaltatot (tovabbiakban:
Szolgaltaté) bizta meg, mely tarsasidg korabban Dunakanyar Tobbcéli Onkormanyzati
Kistérségi Tarsulas tagjainak végezett belsd ellendrzést, és a korabbi években is végezte a
belsd ellendrzést az Onkormanyzatnal,

A belso ellendrzés funkcionalis fiiggetlensége ebbol eredden természetszeriileg biztositott
volt. Feladatat a jegyzovel vald egyeztetéssel, a megkotott szerzGdés keretei altal
meghatarozottan latta el, a jogszabalyok ¢és a Pénziigyminisztérium uGtmutat6i
felhasznalasaval.

Az ellenorok fliggetlen, objektiv ellendrzési tevékenységiikkel segitették az
Onkormanyzati Hivatal szabélyszerii, hatékony és eredményes miikdd ését.
I/1. Az ellendrzési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak értékelése

I/l.a) A tdrevévre vonatkozo éves ellenlrzési terv teljesitése, az ellendrzések Osszesitése
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A belso ellenorzési témak ugy keriiltek meghatarozasra, hogy a belsd ellendrzés segitse a
szervezet milkodése szempontjabdl fontos célok elérését, a mitkodés és a gazdalkodas
szabalyszeriiségét, hatékonysagat és eredményességét.

A 2022. évi belsé ellendrzési munkik elvégzésére Marianosztra K6z6s Onkormanyzati
Hivatal a Szolgaltatoval torténd megbizasa soran Konyvtari allami tamogatas
elszamolasanak és felhasznalasanak ellendrzés lefolytatasaval bizta meg a Szolgaltatot.

Az ellen6rzések 2022. évben lefolytatasra keriiltek, elmaradt ellenérzés nem volt.
Soron kiviili, célellendrzés elrendelésére nem keriilt sor az év folyaman, igy terven feliili
ellenérzés nem volt.

A lefolytatott ellendrzésekrd]l készitett jelentések Osszhangban vannak az ellendrzési
programokkal, teljesitették a belsé ellendrzés céljat. Tartalmét tekintve megfelelnek a
koltségvetési szervek bel kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet 39. §-aban eldirtakkal.

A jelentésekben tett megallapitasok megfeleléen aldtdmasztottak voltak, az ellendrzottek
részérdl az elozetes egyeztetés soran modositasi igények nem meriiltek fel.

A javaslatok gy keriiltek megfogalmazasra, hogy azok vilagosak és Iényegre téréek
legyenek, a késobbi teljesités ellendrizhetd legyen. A javaslatok megfogalmazasakor
figyelembe vette az ellenér a vizsgalt szervezeti egység miikodésére vonatkozo
sajatossagokat, torekedett érdemi és végrehajthat6 intézkedések megfogalmazasara.

2022. évben az alabbi terv szerinti ellendrzések keriiltek elvégzésre:

Targy Cél Modszer
Szényi Miuzeum 2021. évi | Annak megaéllapitasa, hogy | Dokumentumok vizsgalata,
gazdalkodasanak a Muazeum 2021. évi | elemzése
ellenérzése pénziigyi- és | Tételes tesztelés (vagy
vagyongazdalkodasa, a | kdzvetlen, részletes
bels6 kontrollrendszer | vizsgalatok)
kialakitdsa szabalyszerlien | Egyedi (szubsztantiv)
tortént-e. tesztelés

l1.b) Az ellendrzések sordn biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fecvelmi eliards
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnvossag wvanija kapesdn tett
jelentések szama és rovid sszefoglaldsa

Az ellendrzések olyan cselekményt, mulasztast vagy hidnyossdgot nem tartak fel,
amelyek kovetkeztében biintets, szabalysértési, kartéritési vagy fegyelmi eljaras
kezdeményezését kellett volna kezdeményezni.
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172. A bizonyossagot adé tevékenységet eldsegité és akadalyozoé tényezok
bemutatisa

Az ellenorzések kereteit a szerz6dés biztositotta, melynek iddkerete a szilkséges
vizsgalatokat és a célok elérését lehetdvé tette. A vizsgalatok sordn az ellendrzott
munkatarsak konstruktiv hozzdallasa és kozremiikodése segitette az ellenérzések
lefolytatasat, akadalyok nem meriiltek fel a végrehajtas sordn. A megéllapitasok
elzetesen egyeztetésre keriiltek és tigy nyerték el végsé formajukat a jelentések.

1/2.a) A belsd ellendrzési egvsée humanerbforrads elldtottsaga

Zebegény Kozség Onkormanyzatanal belsé ellenér nincs foglalkoztatva, a szervezet
méretére és a megvaltozott tevékenységre valo tekintettel a vezetés a bels6 ellenbrzés
kiilsé kapacitassal valéo megoldasa mellett dontott, melyet szerz6dés keretében megbizott
kiils§ szakértGvel biztositott.

A megbizott kiilsé ellendr a jogszabalyi feltételeknek megfelel, rendelkezik az eldirt
végzettséggel és a regisztralt allamhaztartasi belsé ellenérok kozott nyilvan van tartva.

Belso ellen6rok regisztracidja: )
A belsé ellendr, illetve belsé ellenérzést végzd személyek az Aht. 70.§ (4)-(5)
bekezdésében eldirt engedéllyel rendelkeznek.

Név Regisztraciés szam
Balogh Béla 5113404
Laszloné Pap Katalin 5113436
Préka Norbert 5113465
Drobinoha Tiinde 5114803
Csemak Hajnalka 5116740

Zebegény Kozség Onkorményzatanal a fenti négy belsé ellendr koziil 2 £6 belso ellendr
latja el az éves belsd ellendrzést.

I/2.b) A belsé ellendrzési egvsés és a belsé ellencrok szervezeti és funkciondlis
fiiggetlenségének biztositisa

A kiils§ ellendr megbizdsa miatt ez a feltétel természetszerileg teljesiil. Az ellendr az
onkormanyzati hivatal vezetdjével, a jegyzdvel vald egyeztetéssel végezte tevékenységét,
a jegyzonek valo beszamolassal €s a jelentések neki valo atadasaval.

A Bkr. 19. § (1) bekezdésében foglaltak megvalosulasra keriiltek, biztositott volt a bels6
ellen6rok funkcionalis figgetlensége

Az ellendr operativ tevékenység ellatdsaban nem vett részt.
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1/2.¢c) Osszeférhetetlenségi esetek

Az ellendrzések soran a Bkr. 20. §-a szerinti dsszeférhetetlenségre okot add korilmény
nem meriilt fel, amely akadalyozta volna az ellenérzések elfogulatlan végrehajtasat és
intézkedést tett volna sziikségessé.

12.d) A belsé ellencri jogokkal kapcsolatos esetleces korlatozasok bemutatdsa

Az ellenérzések végrehajtasat a Bkr. 25. §-aban foglalt ellenérzési jogok semmiféle
korlatozasa nem akaddlyozta. Az cllendr a sziikséges dokumentumokat megkapta, az
¢érintettekkel konzultalhatott ¢és a sziikséges segitséget megkapta az ellendrzések
végrehajtasdhoz.

12.e) A belsd ellendrzés végrehajtasat akadalvozo ténvezdk
Az cllen6rzés végrehajtasat nem akadalyozta érdemlegesen semmiféle tényezo.

12.f) Az ellendrzések nvilvantartasa

Az elvégzett ellendrzésekrol késziilt jelentéseket a Szolgaltato a jegyzonek atadta. A Bkr.
22. és 50. §-ai szerinti nyilvantartast a belsd ellendr vezeti a szerzodé€s szerint és atadja a
jegyzonek az év lezarasaval megorzésre.

I2.9) Az ellendrzési tevékenyvség fejlesztésére vonatkozo javaslatok.

1

Zebegény Kozség Onkormanyzata jogszabaly altal eléirt belsé ellenérzése a szabalyos,
gazdasagos, hatékony és eredményes munkavégzés érdekében a jelenlegi kisebb
szervezet ¢€s létszam mellett a megbizdsos formaban biztonsaggal megoldhato,
amennyiben az onkormanyzat, illetve a hivatal tevékenységében, feladatellatasiban nem
kovetkezik be jelentosebb valtozas a jovoben.

A kiilsd kapacitas biztositja a fiiggetlenséget, a jegyzdvel valé egyeztetés a tervben és a
neki valé beszdmolés pedig biztositja a javaslatok hasznosulasat a vezetoi intézkedések
formajaban. Eziltal az Onkormanyzati Hivatal tevékenységének szabalyszerliségét,
Jjogszabalyoknak valé megfelelését, de ezen til a gazdasdgosabb, hatékonyabb és
eredményesebb munkavégzést is.

Az anyagi lehetoségek fiiggvényében célszerli mérlegelni az ellenérzések szamanak
esetleges novelését, €s az egyszerliibb szabélyszertiségi ellendrzések mellett a rendszer és
teljesitmény ellendrzések is nagyobb szerepet kapjanak.

I/3. A tanacsadéi tevékenység bemutatisa
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A Hivatalnal kiilon felkérés nem tortént tanacsadoi tevékenységre a vezetés részérdl a

megbizés keretében, ilyen jellegli tevékenység csak az ellenérzésekhez kapcsoloéddan
folyt.

II. A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODESENEK ERTEKELESE
ELLENORZESI TAPASZTALOK ALAPJAN

I/1. A belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossiganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitisa érdekében tett
fontosabb javaslatok

A megallapitasok bemutatasa:

Vizsgdlat targya: Sz6nyi Mizeum 2021. évi gazdalkodasanak ellendrzése

Megallapitas / Rangsor Kovetkeztetés

Javaslat
A Szényi Istvan
Emlékmizeum nem | o, 50 ieomeny mitkodése o
ren’(,ielkem'k Szervezeti és nism megfelelden J ava’soljlfk elkesznemr az
Miikodési szabalyzattal. szabalyozott. Intézmény SZMSZ-ét.
Kiemelt
Javasoljuk a pénzkezelésre
, . , vonatkozo utasitds vagy
et penzkf-zelese eljarasrend elkészitésétg, a
nem m’egfeleloen A pénzkezelés nem pénztarkezelést rogzitsék a
szabilyozott. biztonsagos. munkakori leirasban és a
Kiemelt pénzkezeldk nyilatkozzanak
teljes anyagi
felelosségiikrol.
Nem egyeznek meg az ip enzta{gep szetlagok
# ; o onyvelése keriiljon
Onkorman,yzat s.z,arfllazo minden hénapban
program alltalrklalhtott egyeztetéste. A
szamldk ésaz | vy ol dat végrehajtisakora | készpénzfizetési szamidk
Emlékmizeumban 1évé A , ] A ron
i g g 11 szamvitellel, pénzkezeléssel pénztargépbe torténd
penztatgep dltal kidllitott kapcsolatos eldirasokat bevételkénti rogzitése és az
bizonylatok a NAV . X . N > ,
e csak részben ismerik. osszevont konyvelés
adats%o!galta‘,tasaban keriiljon megsziintetésre A
szereplo arbevételekkel. pénzirgép szolgaltatéd
. tarsasagtol keérjenek
Atlagos technikai segitséget, hogy a
kiallitott nyugtik ne
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Megallapitas / Rangsor Kévetkeztetés Javaslat

bevételként keriiljenek a
pénztargépbe, vagy az
Onkorményzat altal
kiallitott szamla helyett
szamviteli bizonylat
keriiljon kiallitasra.

/2. A belsé kontrollrendszer it elemének értékelése

A 2012. 01.01-jétol érveénybe lépett szabalyozas szerint az allamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere cimmel az
alabbiakban fogalmaz:

69. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja,
hogy megvalosuljanak a kovetkezo célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien,
gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

¢) megvedjék az er6forrdsokat a vesztesegektdl, karokto! és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

(2) A bels6é kontrollrendszer létrehozédsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetbje felelds az allamhéztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatok figyelembevételével.

E megfogalmazas nagyon tomodren, de egyben érthetéen foglalja Ossze a bels6

kontrollrendszer mibenlétét, harmas célrendszerét és természetesen a felelGsség kérdését

is.

Tovabbi tampontot jelent a Bkr. is e témakorben, amikor az értelmezd rendelkezések

kozott a belso ellendrzés fogalmanal meghatarozasaban a kovetkez6t irja:

Belsé ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossidgot ad6 és taniacsadd tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét

novelle, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzétt szervezet
iranyitasi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

Ezekbol kitlinik, hogy az utdlagos monitoring korébe tartozo belsé ellendrzés végsd
soron az irdnyitasi és a fent taglalt bels6 kontrollrendszer hatékonysiganak értékelésén és
fejlesztésén keresztiil jarul hozzd az intézményi célok minél teljesebb megvalosulasahoz.
Az is megallapithatd, hogy a korabban jellemz$ szabalyossagi és szabalyszeriiségi
kovetelmények mellett jelenleg mas sokkal inkabb az er6forrasokkal valé hatékonyabb és
eredményesebb gazdalkodas keriil el6térbe, tovabba a minden szinten megfeleld
informacioval valo ellatottsag.

3.§ A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet

minden szintjén érvényesiilé — megfelel
a) kontrollkémyezet,
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b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informéacios és kommunikacids rendszer, és

€) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer el6zéekben emlitett 6t elemének a Hivatalban valé mitkodésérol
a vizsgalatok tapasztalati €s a beszamolas alapjan az alabbiak foglalhatok dssze:

1. KONTROLLKORNYEZET
A kontroll kémyezet keretében az Onkormanyzat stratégiai célrendszere a gazdasagi
programban rogzitésre keriilt.
A szervezeti c€lok elérése érdekében az alapvetd feladatok irasban rogzitésre keriiltek, az
egyes szervezeti egységek funkcidja szabalyozott.
A humin eréforras a feladatellatashoz biztositott. A feladat és felel6sségi kordk
szabalyozottak.

2. KOCKAZATKEZELES
A kockazatok kezelésére elemzés késziilt, meghatarozasra keriiltek a szervezeti célok.
A kockazati tényezéket a szervezeti egységek felmérik, a csokkentésre sziikséges
intézked éseket megteszik.

3. KONTROLL TEVEKENYSEG
Kotelezettségvallalasi, engedélyezési eljarasok szabalyozottak, a gazdilkodas teriiletére
az ellen6rzési nyomvonal kialakitott, a feladatok és felel6sségek kore megosztott, mely
biztositja a hatékony kontrollt.
A FEUVE rendszer milkddtetése, az egyes tevékenységek feladatkori elkiilonitése
biztositott a kiilonféle eljarasi rendek, hozzaférési, beszamolasi eljarasok szabalyozottan
torténnek.
A belsd ellenérzési rendszer mikodtetése szerz6dés keretében megbizott kiilsé szakértd
bevonasaval valosul meg. Az ellenérzési megallapitasokra intézkedési tervek késziilnek,
a végrehajtas folyamatosan torténik. A megallapitasok alapjan a kontroll tevékenységek
modositasra keriilnek.

4. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO
A Polgarmesteri Hivatal és a képviselok kozotti informdaciodramlis a Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatban rogzitett. A Hivatal rendelkezik WEB elérhet8séggel, itt
torténik a kdzérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa is.

A kommunikécié rendszere biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfelelé id8ben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.
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5. MONITORING
A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében
megvalosulo folyamatos ¢és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetleniil mikodé belsé ellendrzésbdol all.

A belsé kontrollrendszer monitoring eleme a Polgarmesteri Hivatalnél az dnkormanyzati
adatszolgaltatasokban, a statisztikai adatszolgaltatdsokban, a beszamoldkban az
onkorményzatot érint§ fobb adatok ismertetésével, elemzésével valdsul meg.

Az Onkormanyzati szintli feladatellatasrol, a kitlizott célok megvalésitasardl a
beszamolas, a tajékoztatds a képviselS-testiilet éves munkatervében foglaltak szerint
torténik.

A fliggetlenil miik6dé belsd ellenbrzés tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a
nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenSrzési standardok, a
peénziigyminiszter ltal kozzétett modszertani Utmutatdk és kézikényv minta alapjén a
hatarozzak meg.

111. AZ INTEZKEDESI TERVEK MEGVALOSITASA

Az ellendrzési megéallapitasok, javaslatok elfogadottak, ezért az intézkedési tervek
készitése, feleldsok, hatariddk kijeldlése biztositott.

A javaslatok az egyeztetések utan teljes kérlien megfogalmazddtak a tervekben. Az
intézkedések —~ az elkésziilt intézkedési terv alapjan — folyamatos lesz, elmaradas esetén a
feladatok elvégzésérdl torténd meggybzidés végett utdellendrzés kezdeményezhetd.

Zebegény, 2023. aprilis 14.

1

dr. Bak Imre Laszloné Pap Katalin
jegyzb belsé ellendrzési vezet
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Marianosztrai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Zebegényi Kirendeltsége
2627 Zebegény, Arpad ut S.
tel.:27/571-510, e-mail: titkarsag@zebegeny

Eléterjesztés
a Képviseld-testiilet részére
a 2022. évi belsd ellenéri jelentés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérol sz616 370/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 49. §-a szerint a polgarmester a targyévre vonatkozé éves dsszefoglald ellendrzési
Jelentést a targyévet kbvetden a zérszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviselé-testiilet elé
terjeszti jovahagyasra.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési vezetd a felelés, amelyet a koltségvetési

szerv vezetdje, a jegyz6 hagy jova.

Koz6s hivatalunk vonatkoziséban a bels6 ellenéri feladatokat tarsulasos formaban a Danubius
Expert Audit Kft. (2600 Vic, Zichy H. u. 12.) latja el. A jelentést a Marianosztrai Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzoje hagyja jova.

A fentiek alapjan kérem a tisztelt KépviselS-testiilettdl, hogy az eléterjesztésben foglaltak
alapjan a hatarozati javaslatrol dénteni sziveskedjen.

Hatéarozati javaslat:
/2023.(V.26.) Kt. hatarozata:

1. Zebegény Ko6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérd] és bels ellendrzésérdl sz616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 49. §
(3a) bekezdésére figyelemmel a belsd ellendr altal készitett és a jegyz6 4ltal jovahagyott,
2022. évre vonatkozé belsd ellen6rzési jelentést megtargyalta és a melléklet szerint
elfogadja.

Felelds: dr. Bak Imre jegyz6
Hatdridé: folyamatos

Zebegény, 2023, majus ho

dr./Bak Imre
| Jegyzo



Marianosztrai Kézos Onkormanyzati Hivatal
Zebegényi Kirendeltsége
2627 Zebegeény, Arpad ut 5.
tel.:27/571-510, e-mail: titkarsag@zebegeny

BESZAMOLO
— a Képvisel§-testiilethez —

az Onkorminyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak 2022. évi ellitisarol.
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szoldo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 96. § (6) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzat a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatainak ellatdsar6l minden év madjus 31-ig kiilon jogszabalyban
meghatarozott tartalommal atfogd értékelést készit, amelyet a Képvisel$-testiilet megtargyal.
A 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.) 10. mellékletében el6irt
tartalommal kell az értékelést elkésziteni, melyet a képvisel6-testiilet megtargyalasa utan a
Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagligyi Féosztalyahoz (a tovabbiakban:
Gyamhivatal) meg kell kiildeni. A Gyambhivatal az értékelés kézhezvételétdl szamitott 30
napon belill javaslattal élhet a helyi 6nkormanyzat felé. A helyi dnkormanyzat 60 napon beliil
érdemben megvizsgalja a Gyambhivatal javaslatait és alldsfoglaldsar6l, intézkedésérdl
tajékoztatja.

A Gyvt. 16. § (1) bekezdése szerint a Gyvt.-ben meghatdrozott,a gyermekek védelmét
biztosito hatdsagi feladat- és hatdskorioket

a.) a helyi onkormdnyzat képviseld-testiilete

b.) a gyamhatosag
gvakorolja.

A Gyvt. 94. § (1)(2) bekezdéseiben foglaltak alapjan a telepiilési nkormanvzat feladatai:
- a gyermekek védelme helyi elldato rendszerének kiépitése és miikodtetése,
- ateriiletén lako gyermekek elldtisanak megszervezése;
- a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti alapelldtdsok biztositisa;
- a mdshol igénybe vehetd elldtdsokhoz valo hozzdjutds szervezése és kizvetitése.

Az dtfogd értékelés tartalmi kdvetelményei — a Gyer. 10. mellékletének 1. pontja szerint:
w1.A telepiilésdemogrdfiai mutatoi, kiilonos tekintettel a 0-18 éves korosztdly adataira.

2.Az énkormdnyzat dltal nyujtott pénzbeli, természetbeni elldtdsok biztositisa:

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilGk szama, kérelmez8kre vonatkozo
dltalanosithaté adatok, elutasitdsok szdma, f6bb okai, dnkormdnyzatot terhelS kiadds
nagysdaga,

- egyéb, a Gyvt.-ben nem szabdlyozott pénzbeli vagy természetbeni juttatdsokra vonatkozo
adatok,




- gvermekétkezterés megolddasdnak modjai, kedvezményben részesiilbkre vonatkozo
statisztikai adatok.

3.Az 6nkormdnyzat dltal biztositott személyes gondoskodist nyiijto elldtdsok bemutatisa:

- gyermekjoléti  szolgdltatds  biztositdsdnak moédja, mikodésének tapasztalata
(alapelldatasban részesilok szdma, gyermekek veszélyezietettségének okai, vdlsdghelyzetben
levé vdrandos anydk gondozdsa, csalddjabol kiemelt gyermek sziileinek gondozdsa,
Jjelzorendszer tagjaival valo egyiittmiikodés tapasztalatai),

- gyermekek napkozbeni ellatdsdanak, gyermekek dtmeneti gondozdsdnak biztositdsa, ezen
ellatasok igénybevétele, s az ezzel 0sszefiiggd tapasztalatok.

4. (hatalyon kivil helyezve 2013. janudr 1-15l)

5. (hatdlyon kiviil helyezve 2013. janudr 1-t61)

6.4 feliigyeleti szervek dltal gydmhatosdgi, gyermekvédelmi teriileten végzett szakmai
ellenorzések tapasztalatainak, tovibbd a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltato
tevékenységet végzok ellenorzésének alkalmdval tett megdllapitisok bemutatdsa.

7. Jovore vonatkozo javaslatok, célok meghatdrozisa a Gyvt. eldirdsai alapjin (milyen
elldtdsokra és intézményekre lenne sziikség a problémdk hatékonyabb kezelése érdekében,
gyermekvédelmi prevencios elképzelések).

8.4 biinmegelozési program f6bb pontjainak bemutatisa (amennyiben a telepiilésen
késziilt ilyen program), valamint a gyermekkori és a fiatalkorvu biinelkoveték szdmdnak az
dltaluk elkovetett biincselekmények szdmdnak, a biinelkovetés okainak bemutatdsa.

9.A telepiilési onkormdnyzat és a civil szervezetek kiozotti egyiittmitkodés keretében
milyen feladatok, szolgdltatisok elldtdsdban vesznek részt civil szervezetek (alapelidtds,
szakelldtas, szabadidGs programok, drogprevencio stb.).”

Mindezek figyelembevételével —elkészitettik az Onkormanyzat gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi feladatainak 2022. évi atfogo értékelését, melyet az elbterjesztés 1. szami
melléklete tartalmaz.

Hatarozati javaslat:

Zebegény Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 96. (6) bekezdésére figyelemmel a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatok ellatasardl késziilt beszamolot elfogadja.

A Képviseld-testiilet felkéri dr. Bak Imre jegyzot, hogy a beszamolét a Pest Varmegyei
Korményhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fbosztdlya részére 2023. mdjus 31. hataridoig
hivatali kapun keresztiil kiildje meg.

Felelgs: dr. Bak Imre jegyz6

Hataridg: 2023. majus 31.

Zebegény, 2023. méajus ho

dr. Bak Imre
Jegyz6



1. melléklet a beszamolohoz

Zebegény Kozség Onkormanyzat gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak 2022.
évi dtfogo értékelése.
(a Gver. 10. mellékletének 1. pontja szerint. pontonként az ott szerepld jeldlést kvetve)

I A telepiilési onkormanyzat dltal készitendd dtfogé értékelés tartalmi kivetelményei:

1. A telepiilés demografiai mutatoéi, 0-18 éves korosztily adatai:

A gvermekek koroszidly szerinti megoszldsa (15):

(2022.12.31.)

Allandé lakosok szama: 1318

0-18 &v (ebbdl)

0-3 éves koru 53

4-6 éves koru 34

7-16 éves koru | 152

17-18 éves koru 29

2. Az Onkormanvzat iltal nvijtott pénzbeli, természetbeni ellitisok biztositisa:

2.1. Rendszeres, rendkiviili gyvermekvédelmi kedvezmény, hdtrdnvos- halmozottan hdtrdnvos
helvzet megdllapitdsa:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.) altal szabélyozott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény egy
természetbeni ellatds, amely havi rendszeres pénzbeli utalassal nem jar. A kedvezmény
megallapitasanak a célja annak igazolasa, hogy a gyermek szocidlis helyzete alapjan jogosult
a kovetkezd kedvezmények igénybevételére:

* a torvény altal meghatarozott ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetésre,

sziinidei gyermekétkeztetésre.

= természetbeni tamogatasra és

»  kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb kedvezményekre.
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa a jogosultsagi feltételek fennallasa
esetén egy €v idotartamra torténik.

A Gyvt. 19. § (2) bekezdése szerint a telepiilési 6nkormanyzat jegyzéje (gyamhatdsag)
megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagat,
amennyiben a gyermeket gondoz6 csaladban az egy fore jutd havi jévedelem dsszege nem
haladja meg
a) a szocialis vetitési alap Gsszegének a 180 %-at (ez 2022-ben 51.300,- Ft volt)
* haa gyermeket egyediil 4ll6 sziilo, illetve mas térvényes képvisel6 gondozza, vagy
* haa gyermek tartésan beteg, illetve sulyosan fogyatékos, vagy
* ha a nagykoruva valt gyermek megfelel a Gyvt. 20. § (2) bekezdésében foglalt
feltételeknek.



b) aszocialis vetitési alap dsszegének 165 %-at (2022-ben a 47.025,- Ft-ot) az a) pont al4
nem tartozo esetben, feltéve, hogy a vagyoni helyzet vizsgalata soran az arra
jogosultak megfelelnek a torvényi feltételeknek.

A Gyvt. 67/A § (1) — (2) bekezdése szerint a telepiilési onkormanyzat jegyzdje (gyamhatosag)
megallapitja a gyermek hatranyos, vagy halmozottan hétranyos helyzetét amennyiben a
feltételeknek megfelel. A jogosultsag a gyermekvédelmi kedvezmény idejével aranyos.

Hatranyos helyzetli az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és
nagykortiva valt gyermek, aki esetében az alabbi koriilmények koziil egy fennall, halmozottan
hatranyos helyzetii, aki esetében legalabb kettd fennall:

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idépontjaban a gyermeket
egylitt neveld mindkét sziild, a gyermeket egyediil neveld sziils, illetve a csaladba
fogadé gydm — oOnkéntes nyilatkozat alapjan — legmagasabb iskolai végzettsége
alapfoku, (alacsony iskolai végzettség)

b) a gyermeket neveld sziilék barmelyike, vagy csalddba fogaddé gyam a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény igénylésekor a szociélis térvény szerint aktiv koraak
ellatasara jogosult, vagy a kedvezmény igénylésének id6pontjat megel6zé 16 hénapon
beliil legalabb 12 héonapig édllaskeresoként nyilvantartott, (alacsony foglalkoztatottsig)

¢) a gyermek szegregitumnak nyilvanitott lakokdryezetben, vagy az eljaras soran felvett
kémyezettanulmany ~ szerint  félkomfortos, komfort nélkiili, illetve olyan
lakaskoriilmények kozott €, ahol korlatozottan biztositottak az egészséges fejlédéshez
sziikséges feltételek. (elégtelen lakokornyezet, illetve lakdskoriilmény)

A Gyvt. 20/A. §-a szerint a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak részére a
gyamhat6sag kétszer, augusztus és november hénapban 6.000.-Ft alaposszegli pénzbeli
tamogatast, a 67/A. § szerint a hatranyos vagy halmozottan hétranyos helyzetre tekintettel
6.500.-Ft emelt &sszegii pénzbeli tAmogatast nyqjt.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre és csalddokra vonatkozé adatok (2022. december
31. dllapot):

Tamogatasban | Tamogatésban részesiilo | Tamogatasban  részesiild
2022. | részesiil6 csaladok kiskord gyermekek nagykoru gyermekek
0 0 0
Ebbdl:
Teljes csalad 0 [
Egyediilallo sziil6 0
Ebbdl:
HH vagy HHH|HH vagy HHH kiskor | HH vagy HHH nagykort
helyzetii csaladok gyermekek gyermekek
2022.
0 0 0




Az egysziilds csalddok szama magas, mely a csalddok egyre nehezebb gazdasagi helyzetének
koszonheté. Ezen tendencidnak nagy szerepe lehet a ,,nincs” megélése, melynek nagy a
kozdsségrombolo hatasa.

2022. évben rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény folyositasara kérelem nem érkezett.

Pénzbeli tamogatdsra vonatkozo adatok:

Tamogatasban részesiil6 ] Tamogatasra felhasznalt
gyermek szama | Osszeg
2022. augusztus november | augusztus november
2 0 , 12.000 Ft 0

A veszélyhelyzet meghosszabbitasa 2 fo részére tette lehetdvé a kordbban megallapitott
kedvezményre vald jogosultsig meghosszabbitasanak lehetéségét, 2 fore 12.000,- Ft
tdmogatas kertilt kifizetésre.

A 2022. év augusztusaban gyermekenként 6.000. Ft-os pénzbeli tamogatas az 6nkormanyzat
koltségvetését nem terhelte, hiszen a tAmogatas 100 %-ban allami normativa.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé csaladok jelentés része —

jovedelmeiket tekintve — szocidlis ellatasokbdl €l, (csaladi potlék, foglalkoztatast helyettesitd
tamogatas, munkanélkiili ellatas, Gyes, Gyet, kozfoglalkoztatas)

2.2. Eovéb. a Gyvi-ben nem szabdlyvozott pénzbeli és természetbeni juttatds:

A pénzbeli €s természetbeni szocidlis timogatdsokrdl szold 10/2018. (X.25.) dnkormanyzati
rendelet alapjan beiskolazasi tdmogatas keretében 99 gyermeket tamogattunk. A tamogatas
Osszege minddsszesen: 1.130.000,- Ft.

10 £6 ujsziilott részestilt 50.000 Ft értéki pénzbeli tamogatasban, igy 500.000 Ft-ot fizetett ki
az 6nkormanyzat sziiletési timogatasként.

Zebegény Kozség Onkormanyzata 2022. évben meghirdette a Bursa Hungarica felsGoktatasi
0sztondij keretein beliili timogatas lehet6ségét, de palyazat nem érkezett be ra.

2.3. Gvermekétkeztetés megolddasanak modiai. a kedvezményben részesiilGkre vonatkozd
adatok:

A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdése értelmében az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell
biztositani:
a) a bolcsodei ellatasban, vagy Gvodai nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogvatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csalddban él, amelyben hdarom vagy t6bb gyermeket nevelnek

ad) olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjin az egy fére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kitelezG legkisebb munkabér személyi
Jjovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csokkentett
osszegének 130 %-at vagy,

ae) nevelésbe vették,
b) az 1-8. évfolyamon nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vev tanuld szamara, ha



bajrendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

bb)nevelésbe vették,
¢) azon a) €s b) pont szerinti életkortl, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé
gyermek szdmdra, akit fogyatékos gyermekek szdmara nappali ellatast nyujto, az Szt. hatalya
ala tartozo fogyatékosok nappali intézményében helyeztek el,
d) az 1-8. évfolyamon feliil nappali rendszerti iskolai oktatidsban részt vevd tanuld szamadra, ha
da)nevelésbe vették, vagy
db) utégondozoi ellatdasban részesiil.

(2) bekezdése értelmében az intézményi gyermekétkeztetést az intézményi téritési dij 50 %-os
normativ kedvezményével kell biztositani:

a) az 1-8. évfolyamon feliil nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevd tanul6 szdmara, ha
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

b) az 1-8. és az azon feliili évfolyamon nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevé tanuld
szamara, ha olyan csaladban €1, amelyben hirom vagy t6bb gyermeket nevelnek, feltéve,
hogy az (1) bekezdés b) pont ba) alpontja alapjan a tanulé nem részesiil ingyenes intézményi
gyermekétkeztetésben,

¢) az (1) bekezdés a) b) és d) pontja szerinti életkort, tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek
szamadra, feltéve hogy az (1) bekezdés alapjan a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi
gyermekétkeztetésben.

Zebegény telepiilésen bolcséde nincs. Az dvodas és altalanos iskolas gyermekek részére a
napi haromszori étkezést helyben oldjuk meg a Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
f6z6konyhaja altal. Az étkezés az egyes ételallergiaval kiizdo, illetve diétdra szoruld
gyermekek szamara is biztositott.

Gyermekétkeztetés esetében kedvezményben részesiilokre vonatkozo adatok:
- kedvezményben részesiilok szama: sszesen 82 f6
kedvezmény mértéke:
- téritésmentes (100 % kedvezményben részesiilt): 32 6
- 50 % kedvezményben részesiilt: 50 f6
a kérelem okaira vonatkozo altalanosithaté adatok:
téritésmentes étkezésben az dvodas kort gyermekek részesiiltek, rajtuk kiviil 3 £6
iskolaskoru gyermek, az 50 % kedvezményt igényl6k altalaban nagycsaladosok

2016. januar 1-jét6l megvaltoztak a sziinidében biztositott ingyenes gyermekétkeztetés
szabalyai. A gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek koziil a szocialis nyari
gyermekétkeztetést mar csak a hétranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
szamara kell biztositani.

A Gyvt. 21/C. §-a szerint az Onkorményzat a hatrnyos helyzetii gyermek és a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé halmozottan hatranyos helyzetli gyermek részére
sziinidei gyermekétkeztetés keretében a sziild, toérvényes képviselé kérelmére ingyenesen
biztositja a déli meleg foétkezést azok szamara,
d) akik bolcsédei ellatasban, 6vodai nevelésben részesiilnek az ellatast nyujtéd intézmény
és az 6voda
e zarva tartdsanak id6tartama alatt valamennyi munkanapon,



e) aki a bolcsddei ellatast nem veszi igénybe (5 honapos kortdl — 2,5 éves korig) valamint
az altalanos iskolés és kozépiskolas gyerekek 18 éves korig
e az 6szi, téli és tavaszi sziinetben a tanév rendjéhez igazodoan sziinetenként az
adott tanitdsi sziinet id6tartamara esé valamennyi munkanapon, a nyari
sziinetben legaldbb 43 munkanapon.

Zebegény telepiilésen HH, HHH hatranyos helyzetre val6 tekintettel nem lett megallapitva
tamogatas, ezért az 0szi, téli, tavaszi és nyari sziinetben nem kellett biztositani az étkeztetést.

Hatranyos és halmozottan hdtrdnyos helyzetil sziinidei gyermekétkeztetést igénybe vevik
adatai (2022. december 31. dllapot):

Tavaszi sziinet Nyari sziinet Oszi sziinet Téli sziinet

2022. | Csalad Ebbdl: Csalad Ebbol: Csalad Ebbél: =Csale'ld Ebbol:

gyermek gyermek gyermek | gyermek

0o | o [0 Jo o 0o | o0 | o

3. Az Onkorminyzat sltal biztositott személves gondoskodist nyujté ellatisok
bemutatasa:

3.1. Gvermekjéléti szoledltatds:

Zebegény telepiilésen a gyermekjoléti alapellatdsokat a Szobi Jarasi Csaldd-és és
gyermekjoléti szolgalat biztositja.

A Szobi Jarasi Csalad- és gyermekjoléti szolgalat dolgozo6i folyamatosan személyesen is
elldtogatnak a telepiilésre. A vészhelyzet idején a személyes latogatasok csokkentek, de az
egyiittmikodés tovabbra is jol miikddik, a kapcsolattartas rendszeres a Csalad- €s
gyermekjoléti szolgalattal, telefonon is folyamatosan tartjuk a kapcsolatot, illetve az évodai és
iskolai szocialis segitok jelenléte nagy segitség a munkaban. A helyi csalddokkal még mindig
nincs probléma, a bejaréd gyermekeknél meriilnek fel gondok, de irasbeli jelzést 2022. évben
is csak egy gyermeknél kellett tenni, az ligyekben nem volt sziikség hatdsagi intézkedésre.

Személyi és tdrgyi feltételek: A targyi és személyi feltételek megfelelnek a 15/1998. (IV. 30.)
NM rendeletben eldirtaknak. Az Intézmény a jelenlegi 1étszam, és szakképesitési mutatdival
megfelel a térvényi elOirdsoknak, amely lehetdvé teszi a magasabb szinvonala- és
hatékonyabb feladatellatast.

A gvermekjoléti szolgdlat célja: A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védo
specidlis személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka modszereinek és
eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének elosegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Alapelvei: Segitséget nyUjtani a gyermekek és csaladok toérvényben foglalt jogainak és
érdekeinek érvényesitéséhez, a sziiléi kotelességek teljesitéséhez, illetve a gyermekek és
csalddok veszélyeztetettségének megeldzésérdl, megsziintetésérol, a hidnyzé sziil6i feleldsség
potlasardl, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal felnottek tarsadalmi



beilleszkedésér6l. A gyermekek csaladban torténd nevelését segitd ellatast a gyermek csaladja
helyzetéhez, sziikségleteihez igazoddan kell nyujtani.

Csalddsegités:A  csaladsegités szocidlis alapszolgaltatdsi forma, amely személyes
gondoskodast nyujté ellatds a miikodési teriiletén é16 teljes lakossag, illetve a szocidlisan
raszorultak részére.

Célja: A miikodési teriiletén €l6 szocidlis és mentalhigiénés problémdk, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok vonatkozisaban ilyen helyzethez
vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megorzése.

A csalddgondozo alapvetd feladata:

- jelzérendszer mikddtetése lehetGvé teszi a gyermekeket dltaldban veszélyeztetd okok
feltardsat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.
(figyelemmel kiséri a telepiilések él6 gyermekek életkoriilményeit és szocidlis helyzetér,
gyermekjoléti és egyéb elldidsok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatésdgi
beavatkozast igényld helyzetét)

- szabadid6s programok szervezése,

- adminisztrativ feladatok (a jogszabdlynak megfeleléen és folyamatosan vezeti a
csaladgondozo az adminisztrdciot, mely a gyermekek élethelyzetének feltardsdt, sorsaik
megismerésére és végigkisérésére szolgdl, a csalddgondozo csalddldtogatdsait gondozdsi
lapon vezeti. Bevezetésre keriilt az Esetnaplo haszndlata, az egyszeri esetkezeléssel
lezdrhato iigyfelekrdl is nyilvantartdst kell vezetni, mely jelentésre keriil a KENYSZI-be)

- részt vesz a gyermekvédelmi jelz6rendszer tilésein, illetve koordinalja azt,

- részt vesz az éves atfogd tanacskozas megszervezésében,

- az éves gyermekvédelmi beszamolohoz adatokat szolgaltat,

- részt vesz a munkahelyi értekezleteken,

- részt vesz szakmai tovabbképzéseken, konferenciakon,

- részt vesz az elhelyezési értekezleteken.

A Csaldd- és Gyermekijoléti Szolgdlat illetve Kozpont csalddsegitii és esetmenedzseri

] ] munkdjdrol
GONDOZASI ESETEK SZAMA:
Elldtdsi forma 2022-ben
gondozott
gyermek csalad
Eseti elldtas 2 2
gvermekek esetén
Alapelldtds 1 1

Véd vétel - -
Nevelésbe vett - -
Eseti ellatas - -
csaldd esetén
Folyamatos elldtas - -




ESETI ELLATAS:

Az eseti ellitisban részesiil6 csaladok/egyének problémaja vagy nem igényel
csaladsegitést (néhany taldlkozas alapjan a problémat sikeriil megoldani), vagy a kliens nem
kivanja igénybe venni a folyamatos csaladsegitést.

Az elmult évben eseti ellatas két fonél fordult elé.

ALAPELLATAS:
Az alapellitis az Onkéntesen igénybe vehets, folyamatos csaladsegitést jelenti,

amely hatosagi eszkozoktol mentes, csak a kliens- €s csaladsegitd egyiittmiikddésére
vonatozik.

Az elmult évben Zebegényben egy {6 volt alapellatasban.

VEDELEMBE VETEL:

A védelembe vétel: a gyamhivatali hatask6rbe tartozo hatésdgi intézkedés, amely a
csalad szamara kotelezo egyiittmiikodést és személyre szabott magatartasi feladatokat ir elo, a
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Zebegényben 2022-¢s évben nem tortént védelembe vétel.

A LEGGYAKRABBAN ELOFORDULO PROBLEMATIPUSOK

2022-ben
Gyermeknevelési

Iskolai hianyzas

Felnottek esetében:

Anyagi

| Gyermeknevelési |

A 2022. évben leggyakrabban informacié nyujtds miatt keresték a Szolgalatot, emellett a
Szolgélattal kapcsolatban allo klienseknek a segité beszélgetésre és tanicsadasra volt a
legnagyobb sziikségiik.

A kiemelt ligyek intézéséhez egylittmiikodtiink: a Polgarmesteri Hivatallal és Jegyzdvel, a
Rendorséggel (sziikség szerint), illetve a Védondi Szolgalattal.

Védonoi szolgdlat:

A térségben Ipolydamasd — Zebegény kozségeket latja el a védéndi szolgélat, amely az
egészségligyi alapellatds része, egy olyan preventiv tevékenység, melynek célja a csaladok
egészségének meglrzése, segitése, illetve a betegségek kialakulasdanak megel6zése az
egészségnevelés altal. A védond a gondozasi tevékenységet azon csaladok korében latja el
elsédlegesen, ahol varandoés és gyermekagyas anya, illetve 0-7 éves kor kozotti gyermek él.

A sziiletések szama Zebegény kozségben joval magasabb, mint Ipolydamasdon, 2022-ben
Zebegényben 5 varandds anya all gondozas alatt, Ipolydamasdon jelenleg nem all gondozas
alatt kismama.

Kotelezé védéndi szilirdvizsgdlatokat a sziiletést kovetéen 1,2,3,4,6,9,12,15,18 hodnapos
korban, majd 2 éves kortdl évente kell végezni. A sziiletést kovetd elsé 6 hétben hetente, majd



1 éves korig havonta jarnak tanacsadasra a gyermekek. Ennek célja, hogy a gyakori és
intenziv gondozas altal a lehet6 legjobban nyomon kovethet6 legyen a gyermekek fejlodése.
Amennyiben eltérést tapasztalhato a gyermekek fejlodésében, abban az esetben koteles
jelzéssel élni a gyermeket ellatdé orvos felé, vagy sziikség esetén tovabbi szakorvosi
vizsgalatra irdnyitani a gyermeket. A csalddok és sziilok egyiittmiikodésével semmilyen
probléma nincs, az egyiittmiikddés jo.

A gyermekkorban kotelezd, életkorhoz kotott védooltasokat nyilvan kell tartani és minden
hénapban jelenteni kell az ANTSZ felé az oltasok teljesiilését, illetve elmaradas esetén annak
okdt. Az oltasok esedékességérol a sziiloket irdsban tdjékoztatni sziikséges.

Az évodai tevékenység sordn a zebegényi és az ipolydamasdi 6vodaban is a protokollnak
megfeleloen végez sziiréseket.

A zebegényi 4altalanos iskoldban a 2.,4.,6. és 8. osztélyban kell szlir6vizsgalatokat végeznie.
Ebbe beletartozik a suly- €s magassagmérés, vémyomdasmérés, latds- és hallasvizsgilat,
valamint 6. osztalyban a szinlatas vizsgalata. Emellett részt vesz az iskolaorvos altal végzett
sziir6vizsgalatok szervezésében és lebonyolitasdban is. Tovabbi iskola-egészségiigyi feladata
az iskolai kotelez6 kampényoltasok szervezése, valamint dokumentalasa, illetve az oltasi
Jjelentések elkészitése.

Munkavégzése els6 idoszakaban még meghatarozo szerepet t6ltstt be a Covid-19 jarvany. Ez
id0 alatt el6térbe kellett helyezni a kiilonboz6 tavkonzultacios eszkézoket, mert a személyes
talalkozas lehetdsége lecsokkent. Uj védénSként a korzetben ez nehezitette a munkat, de a
szllok és csalddok egylittmilikodésének, valamint a rugalmas kommunikacionak kdszénhetden
ezt is sikeresen elvégezte, nem maradt el sem kételez6 oltas, sem Kkotelezd szilirdvizsgalat a
jarvany alatt.

Az alapellatd orvossal, asszisztenssel, tovabba a két 6vodaval és két iskolaval, valamint a
gyermekjoléti szolgalattal is jo kapcsolatot sikeriilt kialakitania, igy sokkal konnyebb a kdzos
munka.

A munkavégzéshez sziikséges targyi feltételek rendelkezésre dllnak.
A védond és a gyermekjoléti szolgalat egyiittmilkodésének értékelése:

A védo6nd gyermekvédelmi tevékenysége soran a zebegényi lakos gyermekek esetében a szobi
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal 41l szoros kapcsolatban. A kapcsolat rendszeres,
mikodik a jelzés-visszajelzes, az egyeztetés, az esetmegbeszélés, az esetkonferencia. A
védond részt vett a gyermekvédelmi tandcskozdsokon, rendszeresek a szakmakozi
megbeszélések.

A védén6i munka soran tapasztalt, gyermekjoléti szolgalat felé jelzést nem igényld
tevékenység: gyermekek utan jaro ellatasok intézésével kapcsolatban térténik.

Az 6voda és 4ltalanos iskola intézményével a személyes kapcsolat is rendszeres.

A gyermekvédelmi jelzérendszeri intézmények, személyek kozti kapcsolattartas a védoénéd
részérol megfeleld, eseti, napi szinti.



A Gyermekjoléti szolgalat 2022, évi munkaja:

A szolgalat foglalkozik olyan problémakkal is, melyek nem igénylik az alapellatasba vételt.
Tanacsadassal, informaciogytjtassal, kézvetitéssel, mentélis gondozassal segitik a csaladot a
problémai megoldasaban.

Az informécié-nyujtasok, a hivatalos iigyek intézése, valamint a tanadcsadasok, segitd
beszélgetések azok az ellatasi formak, amelyek leginkabb sziikségesek a gyermekkel vald
foglalkozas terén. A gyermekjoléti szolgaltatas altal végzett tevékenységek koziil a legtobb
probléma a nehéz anyagi helyzetre vezethetd vissza.

Utdgondozds
A gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja utdgondozast nem végzett 2022-ben a telepiilésen.

A gvermekek dtmeneti gondozdsanak biztositdsa:
Gyermek atmeneti gondozéasa 2022-ben nem volt a teleplilésen.

A csalddjabdl kiemelt gvermek sziileinek gondozdsa:
Zebegényben kiskoruak csaladbdl kiemelése nem tortént, igy nem Kkeriilt sor csaladjabol
kiemelt gyermekek sziileinek gondozaséara sem.

Partfogd feliigyelet:

A partfogd feliigyelet — mint alternativ szankcié — egyik legfontosabb jellemz6je, hogy
tartalma alatt széles kort egyiittmiikodés valosul meg a célok elérése érdekében. A partfogd
feligyelet végrehajtasaban egyiittm(ikodé partnerek kozill egyik legjelentdsebb a
gyermekvédelem intézményeinek szerepe. A jelzorendszer részeként mindkét szervezet
szamara kiemelt feladat a folyamatos informacidaramlas biztositasa a megel6zés, a felderités,
az okozott kar enyhitése érdekében. Az egyiittmiikddés legfontosabb alapelvei a gyorsasag, az
aranyossag, a szakértelem.

A partfogd feliigyelet végrehajtdsa soran a gyermekvédelem intézményeivel valo
egylittmiikddést a szolgalat szamara jogszabalyok irjak el6.

Formai:

- Jelzés(jelzéssel kell élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgdlatndl,
hatosdgi eljardst kell kezdeményezni a gyermek bdntalmazdsa, elhanyagoldsa vagy egyéb
mads, sulyos veszélyezteto ok fenndlldsa, tovabba a gyermek énmaga altal elGidézett sulyos
veszélyeztet6 magatartasa esetén, tovdbbd egyiittmiikodik a fiatalkoru padrtfogolt
lakohelye, tartozkoddsi helye szerinti gyermekjoléti szolgdlattal és a megyei gyamhivatal
gvermek- és iffusdgvédelmi koordindtordval)

- Tajékozddas(a pdrtfogo feliigyelet kezdetekor tdjékozodik a pdrtfogolt esetleges kordbbi
gondozdsdnak, védelembe, illetve nevelésbe vételének tapasztalatairdl)

- Esetmegbeszélés(a gyermekjoléti szolgdlat vagy a gydmhatosag meghivdsdra részt vesz az
esetmegbeszéléseken, illetve partfogoltia tigyében esetmegbeszélés tartdsdt kezdeményezi.
Gyermekvédelmi intézkedést kezdeményez a fiatalkori pdrtfogoltia érdekében a
gvdmhatésdgndl, ha a pdrtfogolt kirnyezetében kialakult silyos veszélyeztetd helyzet
megsztintetése miatt sziikségesnek ldatja)

- Ertesités(a pdrtfogé feliigyelet kezdetekor a fiatalkori pdrtfogolt torvényes képviselGjének
lakohelye szerinti, a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo utégondozds esetén a
fiatalkoru pdrtfogolt lakohelye, tartozkodadsi helye szerinti gyermekjoléti szolgdlatot és
gvdamhatoésdgot is értesiti.)




A partfogé feliigyelet végrehajtasaban a helyi 6nkormanyzatok, a munkaltatok, a karitativ és
Ontevékeny szervezeteik kozremitkodnek, munkajukat az allampolgarok segitik és
tamogatjak.

Fiatalkoruak esetében partfogé feliigyel6i vélemény készitésére iranyulé megkeresés sem
ligyészség, sem birdsag részérdl nem érkezett, partfogd feliigyelet végrehajtasat Zebegény
telepiilésen nem rendeltek el, kozérdekii munkabiintetésre a birdsag a telepiilésen lakohellyel
vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 fiatalkorat nem biintetett.

Egyre fontosabba vilik az igazsagligyi szolgalat szdméra a csaladgondozétol kapott,
szakmailag megalapozott, széleskori, naprakész informacionyujtas, tajékoztatas.

Zebegény teleplilésen a rendOrségi beszamold szerint 2022. évben egy esetben tortént
csalddon beliili er6szak.

Fiatalkorii vagy gvermekkoril személy biinelkovetése:

A gyermekkortak és fiatalok korében tortént biinelkdvetések szama 2022-ben: 0

- ArendOrség Zebegény telepiilésen gyermekkora személlyel szemben eljarast nem inditott.

- A telepiilésen gyermekkoruak sérelmére nem kovettek el sem szabalysértést, sem
blincselekményt.

- Kabitdszer terjesztésével, fogyasztasival kapcsolatos adatok nincsenek. Nem volt ilyen
jellegii eljaras folyamatban a rendérségen.

- 2022. évben a Szobi Kistérségi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé mindosszesen 8
alkalommal lett adatlap tovabbitva.

3.1. Gyermekek napkdizbeni elldtdsa:

A gyermekek napkozbeni ellatasa kozségiinkben a helyi nevelési és oktatasi intézményekben
valosul meg. Ennek keretében a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleléen nappali
feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkozast és étkezést biztosit azok szadmara, akiknek
napkdzbeni ellatasardl a sziilok, gondozoik munkavégzésiik, egészségi allapotuk vagy egyéb
ok miatt nem tudnak gondoskodni.

A Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha altal a 3-6 éves 6vodéas kort gyermekek
napkozbeni ellitisa biztositott. Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskort gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése.

A zebegényi Szényi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézményben az
altalanos iskolai nevelés-oktatds (alsé tagozat), altalanos iskolai nevelés-oktatas (fels6
tagozat) feladatellatis mellett az alabbi miivészetoktatasi feladatokat is ellatja: alapfokut
miivészetoktatds zenemiivészeti dgon, alapfoku miivészetoktatds képzs- és iparmiivészeti
agon.

Az dnkormanyzat altal kordbban felajanlott nkormanyzat tulajdonaban 1évé erd6s teriiletet
tovabbra is hasznéalhatjak a gyermekek a hatékonyabb kéryezeti nevelés érdekében.



Az iskolasok rendelkezésére all a Pille-kert, ahol a magas agyasokat miivelik a gyermekek,
zbldségeket, gyiimolesoket, viragokat iltetnek, folyamatosan hétrél-hétre végzik az éppen
aktualis munkalatokat, komposztdlnak, magot vetnek, gyomlalnak, kapalnak, ontozik a
novényeket, tanulméinyozzak azok fejlodését, a noévény- és allatvilagot, az idojarasi
viszonyokat és azok hatasat a kérnyezetre.

Bolcsodei ellatas, nincs a telepiilésen.

6. A feliigveleti szervek iltal gyamhatésigi, gvermekvédelmi teriileten végzett szakmai
ellendrzések tapasztalatainak, tovibbd a gyermekjdéléti és gvermekvédelmi szolgiltato
tevékenységet végzok ellenérzésének alkalmaval tett megallapitasok bemutatasa.

2022. évben nem tortént szakmai ellendrzés a kézségben.
Az éves gyermekvédelmi tanacskozasra idén is sor keriilt, melynek legfébb célja a
jelzérendszer tapasztalatcseréje és az egyiittmilkodés megszervezése.

7. Jovére vonatkozé javaslatok, célok meghatirozisa:

Osszességében elmondhatjuk, hogy a Zebegényi Hivatalban folyé gydmhatdsigi munka
leginkabb a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara terjed ki, mivel a
hataskorok atkeriiltek a jarasi gyamhivatalhoz. Az oktatdsi-, nevelési intézményekkel,
védondvel, Szob Jarasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal kozvetlen, jo egyiittmiikddés
alakult ki, a tapasztalatcsere €s a kapcsolattartas folyamatos.

8. A biinmegelozési program fébb pontjainak bemutatisa (amennviben a telepiilésen
késziilt ilyen program). valamint a gvermekkori és a fiatalkori biinelkéveték szamanak
az altaluk elkivetett biincselekmények szaméanak, a biinelkdvetés okainak bemutatasa.

Zebegény telepiilés Onkormdnyzata blinmegelézési programmal nem rendelkezik.
(Jogszabdly nem teszi kitelez6vé ilyen program omkormdnyzatok dital térténd készitésér,
elsGsorban vdarosokban és nagyobb lélekszamii telepiiléseken lehet indokolt)

Zebegény kozség a blnelkdvetés, valamint a kézrend- illetve kozbiztonsag szempontjabdl az
egyik legkevésbé fert6zott telepiilések kozé tartozik. A Rend6rség kirendeltsége rendszeresen
ellendrzi a telepiilést, s az Onkorményzat egylittmiikodik a Kérzeti megbizottal.

9. Az Onkorményzat és a civil szervezetek kiozotti egyiittmiikidés keretében végzett
feladatok, szolgaltatisok ellitisaban valo részvétel a civil szervezetek részérol.

A telepiilésen miitkddd civil szervezetek a beszamolo targydhoz kapcsolddo tevékenységek
ellatdsdban, a gyermekvédelmi, gyermekjoléti feladatok ellatasaban, szolgaltatasok
nyujtasaban kozvetlenil nem vesznek részt, inkabb kiilonbdz6 szabadidés programok
szervezésében segitenek, mint példaul gyermeknap megszervezése vagy sport rendezvények,
egyeb Osszejovetelek, programok lebonyolitasa.

A Magyar Kajak-Kenu Szovetség jovahagyasaval megalakult Zebegényi Hajo SE
tevékenységét az onkormanyzat tovabbra is tAmogatja, lehetdséget teremtve a vizi sportok
kedveldinek sportolasra, tehetségiik kibontakoztatasara.



A kozségi sportpalyan tovabbra is folyamatosak az edzések, futballmérkdzések, a nyari
focitabor a helyi Garvittax Sportegyesiilet szervezésében.

A Konyvtarban Zenebdlcsi €s Mese-matiné varta a gyermekeket, csaladi tarsasjaték délutant,
a Népmese Vilagnapja alkalmabol bébszinhazi el6adast szerveztek az ©nkormanyzat
tamogatasaval.

A Sz6nyi Istvan Emlékmutzeum és a Zebegényi Alkot6tabor folyamatosan biztosit helyszint
és programokat a jatékos kedvii gyermekeknek, muzeumi sziineteld, nyari napkozis
alkototabor varja helyben az érdeklédoket.

A Nyugdijas Klub, a Német Nemzetiségi Onkorményzat, az 6voda, az iskola, a zebegényi
Karitdsz Csoport, a helyi civil szervezetek, a zebegényi Egyhazkézség, helyi civil
szervezetek, segitdkész vallalkozok kozremikddésével és lelkes sziilok segitségével
kiilonb6z6 programok kerlilnek megszervezésre a kozségben, melyeken a gyermekek is
szivesen szerepelnek, kozremiikddnek, aktivan részt vesznek a programokon (Csaladi
Gyermek-nap, Farsang-farka felvonulas, Tojasfa- és majusfaallitds, Marton-napi felvonulas,
adventi hétvégek, egyéb kiilonféle programok).

Bebizonyosodott, van igény a kozds egyiittlétre, a k6z6s csaladi programokra, melyek tavalyi
évben is nagyon népszeriick voltak, kicsik-nagyok, gyermekek, felndttek kikapcsolodtak,
aktivan részt vettek rajta, egyarant jol érezték magukat.

Zebegeény, 2023. majus

dr. Bak Imre
jegyzo
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LAZ INTEZMENY SZERVEZETI, SZEMELYI
FELTETELEI

Az intézmény szervezeti egvséoeli:

I. Csalid-és Gyermekjéléti Szolgalat 12 telepiilés

II. Csalidd-és Gyermekjoléti Kozpont A Szobi Jaras teljes kdzigazgatdsi teriilete

IT1. Hazi segitségnyijtas Tarsult telepiiléseken (6 telepiilés)
IV. Szocidlis étkeztetés Téarsult telepiiléseken (6 teleptilés)

Az Intézmény szervezeti felépitése, személyi feltételei:
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A Szob Jarasi Csalad-és Gvermekjéléti Kézpont szakemberei:

Név Munkakér | telepiilés | Viltozds |
Juhos Renata | Csaladsegitd Zebegény ' “
Legény Anita | esetmenedzser Zebegény

‘i Matus Timea | évodai iskolai Zebegény H
L segitd | -

KIEGESZITIES: Az Intézmény a jelenlegi létszam- és szakképesitési mutatoival
megfelel a tdrvényi eldirasoknak, amely lehetdvé teszi a magasabb szinvonala-
és hatékonyabb feladatellatast.




IL. A Szob Jariasi Csalad-és Gvermekijoléti Kozpont szakemberei:

/1. GONDOZASI ESETEK SZAMA.:;

FElldtdsi forma 2021-ben | 2022-ben
: Gondozott | Gondozott
- s | csalad I f6 _ csalad
Eseti elldtds | 2 2 2 | 2
- Alapellatds 4 1 | 1 | 1
Véd. vétel ——— e —— e
i Atmeneti nev. - e e N —
Utégondozds - ] — ,[ — —

ESETI ELLATAS:

Az eseti ellatasban részestilé csaladok/egyének probléméaja vagy nem igényel
csaladsegitést (né¢hany talalkozés alapjan a problémat sikeriil megoldani), vagy a
kliens nem kivanja igénybe venni a folyamatos csalddgondozast.

ALAPELLATAS:

Az alapellatas az Onkéntesen igénybe vehet6, folyamatos
csaladgondozast jelenti, amely hatésagi eszk6zoktél mentes, csak a kliens- és
csaladgondozo egylttmiikddésére vonatozik.

VEDELEMBE VETEL:A védelembe vétel: a gyamhivatali hatiskodrbe tartozod
hatésagi intézkedés, amely a csalad szamara kotelez6 egylittmikodést ir eld, a
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

A LEGGYAKRABBAN ELOFORDULO PROBLEMATIPUSOK:

/1. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat:

| 2021-ban | 2022-ben

Lakhatési _ Gyermeknevelési
| Gyermeknevelési

| Iskolai _hiényzais

- | ]

'Felnéttek esetében

' Foglalkoztatassal kapcsolatos

'Anyagi

'Anyagi ‘ Gyermeknevelési

'Csaladi kapcsolati probléma ‘ o




KIEGESZITES:
A Szolgélat felnétt klienskorének a foglalkoztatasi. és ebbol eredden anyagi. illetve
lakhatési probléma fordult el6 leggyakrabban 2022-ban.

ESETKEZELESEK JELLEGE:

/1.Csalad-és Gyvermekijoléti Szolgalat

2021-ban _ 2022-ben
1. Csaladlatogats | 1. Informéciényijtss B )
2. Informéciényujtas 2. Segitd beszélgetés
3. Segit6 beszélgetés B 3. Tanacsadds e
4, Tan4csadés B | 4.Csaladlatogatas 1
' 1.Csaladlatogatas ) | 1.0gvintézés - o
| 2.5egitd beszélgetés _ | 2.8epitd beszéluetés I

3.Ugyintézés

- l

KIEGESZITES:

A 2022-ben leggyakrabban informacié nyijtids miatt keresték a
Szolgalatot. Emellett a Szolgélattal kapcsolatban all6 klienseknek a segitd
beszélgetésre és tandcsadasra volt a legnagyobb sziikségiik.

A kiemelt tigyek intézéséhez egyiittmiikddtiink: Polgarmesteri Hivatallal €s

o

Jegyzbvel, Renddrség (sziikség szerint), illetve a Védondi Szolgalattal.

FORGALMI NAPLO ADATA (bejové kliens, csaladlitogatas, megbeszélés,
iigvfélfogadas)

/1. Csalad-és Gvermekjoléti Szolgalat:

| 2021-ben 2022-ban
Eves dsszes forgalom: | 50 15

Csaladgondozoéink évkodzben jarjék a telepiiléseket, igyekeznek feladataikat
hatékonyan ellatni, melyhez szdmitunk a telepiilések intézményeinek
egylttmiikddésére.

Az eddig emlitett eredményeken tal folyik a mindennapi munka
korszerlisitése, szakmai fejlesztése, igyeksziink szolgaltatdsainkat egyre
szélesebb korben kiterjeszteni.



2022-ben is minden telepiilésen megszerveztiik és lebonyolitottuk az
Eves Gyermekvédelmi Tanacskozast, melynek legfébb célja a jelz6rendszer
tapasztalatcseréje és az egylittmiikodés egyeztetése.

Létszam- ¢és képzettségi mutatdink az elbéirasoknak megfelelnek,
munkankat igyeksziink hatékonyan szervezni, hogy mindenki szamdra elérhetd
szolgaltatdsokat nyudjthassunk.

Toreksziink arra, hogy csaladgondozoink a tarsintézmények és a kliensek
szamaéra is megfeleld segitséget nyujtsanak.

A szakmai beszamolé megvitatasara és elfogadasara kérem a T.
Keépviselo-testiiletet.

Mellékletek:
-2022. évi beszamolo kiegészités hazi segitségnyijtasrol
-2022. évi gyermekvédelmi tanacskozas sszegzése

Szob, 2023. 03. 23.

Tisztelettel:

Ujlaky Zoltan
Intézményvezetd

%



2022. évi beszamold kiegészités hazi segitségnyujtasrol

Zebegény Kozség 2022. évi beszamold Hazi segitségnyijtas terén.
Zebegény telepiilésen intézményiink egy embert alkalmazott az emlitett feladat
ellatasara.

A kovetkezd tablazat a hazi segitségnyujtas teljesitési szamait mutatja.

Hénapok | Hazi segitségnyujtas
| Gondozasi napok
szama személyi
|gondozas |
| Januar [ 118
 Februar | 18]
Marcius | 113
Aprilis j 113
Majus ‘ 130 |
Junius | _ 122 ]
Jalius | B 108
Augusztus 110
Szeptember 149 |
Oktober | . 146 |
'November | 146
December | 116 |
 Osszesen: 1489 |
Atlagos
gondozotti
| 1étszam: 6|

A mellékelt tdblazat adatai mutatjak, hogy hazi segitségnyujtas terén 2022
évben egyik honapban sem tortént jelentds véltozds a gondozas igénybevetele
terén.
2022-ban a 300 Ft/gondozisi 6ra hazi segitségnyujtas téritési dijbol 90 Ft/
gondozési érat 4tvallalt az Onkormanyzat, igy a gondozottak 210 Ft-ot fizetnek

egy gondozési 6ra utan. Ez jelentds segitség az Onkormanyzat rész€érdl.
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2023.

Gyermekvédelmi tanacskozas dsszegzése

februar honapban keriiltek megrendezésre a GYERMEKVEDELMI

TANACSKOZASOK a Kistérségi telepiiléseken.

»  Attekinteni a Telepiilés gyermekvédelmi jelzérendszert

*  Problémads esetek attekintése, atbeszélése

» Javaslatok, tapasztalatok atbeszélése

»  Aktudlis esetek megbeszélése

Tanacskozas iddpontja: 2023 februar

Tanscskozas helyve: Zebegény Kozség Onkormanyzata

Mechivottak kore:

Védond

Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozoja
Kozpont esetmenedzsere

Helyi Polgarmesteri Hivatal iigyintézdje
Polgarmester és a képviseld testiilet tagjai
Ovoda vezetdje

Altaldnos Iskola vezetdje

Szob Jarasi Gyamhivatal

Renddrség

Tanicskozason clhangzott:

1.2022. évi esetek atbeszélése
2 Problémas csalddokrdl egyeztetés
3. Hatranyos, illetve problémas gyerekekrdl egyeztetés
4, Egyeztetés a jelzérendszeres megbeszélések gyakorisagarol, témairol
5. A Szolgalat 2022 évi statisztikai adatainak beszamoldja a teriiletre vonatkozoan.
6. A gyermekek éleimezési és ruhazati problémai



Tanacskozason megfocalmazott kérések:

1.Aktualis problémék megoldasa-milyen modon, fontossagi sorrendet betartva.
2. Idén is hangsilyoztuk a jelzéscket IRASBAN kéri a Szolgalat a probléma
megsziintctésének érdekében.

Szob Jarasi Csalad-és Gyermekijéléti Kozpont csaladsegitdje tajékoztatta a jelenlévoket az

elmult év tapasztalatairdl, a statisztika ismertetésével.

Ugyintézési tipusok:

Hivatalos iigyekben valé kozremiikdés
Informacié nyujtas

Tanacsadas

Problémak gyakorisdgi sorrendie:

lakhatasi

szllok vagy a csalad életvitele
csaladi konfliktus

anyagi

EVES GYERMEKVEDELMI TANACSKOZAS

Zebegény Kozség Onkormanyzata

Szob Rendérdrs személyesen nem tudott eljénni,de rendszerek a kapcsolattartas,telefonon.
Beszdmold mellékelve

Gyermekjoléti Kozpont személyes megjelenés: Jelenleg a kézpontnal nincs csaldd vagy személy,
akivel kapcsolatba 3ll az esetmenedzser.

Zebegény Véddéndi szolgdlat: telefonos kapcsolattartas, online kapcsolattartas
A tanacskozdson személyesen megjelent, nincs jelenleg kiemelendd esete.

Beszamold mellékelve

Zebegény Kozség Onkormanyzata: folyamatos internetes, telefonos kapcsolat tartas
amennyiben szilkséges személyes megbeszélés. Jelenleg nem volt olyan csalad, személy, aki
miatt jeleznie kellene.

Beszamold mellékelve



Zebegény Ovoda: az iskolai szocialis segitén keresztill tartjuk a kapesolatot, illetve probléma
esetén telefonos elérhetdség. Jelzés nem érkezett a telepiilésrél

Beszamolo mellékelve

Zebegény Altalanos Iskola: Tanacskozéson nem jelentek meg,beszamolét nem kiildtek, de a
kapcs az iskolai szocidlis segitén keresztiil tartjuk a kapcsolatot, illetve probléma esetén
telefonos elérhetdség.olattartas rendszeres

TANACSKOZAS OSSZEGZESE

A gyermekvédelmi tanacskozason elhangzottak és a gyakorlati tapasztalatok alapjan
elmondhatd, hogy a jelzérendszer miikddésén a telepiilésen megfeleld, a legtdbb esetben
telefonon is tartjuk a kapcsolatot. Illetve az Ovodai és iskolai szocidlis segiték jelenléte
nagy segitség a munkankban. A megbeszélés alapjan és a beszamolokban leirtak alapjan a
helyi csaladokkal még mindig nincs probléma, a bejaré gyerekeknél meriilnek fel gondok, de
irdsbeli jelzést 2022-ben is csak egy gyermeknél kellett tenni, az tigyekben nem volt sziikség
hatdsagi intézkedésre.



MELLEKLETEK



6l

A rendérkapitanysdg részérdl

elkészitendd az éves jelzdrendszeri tandcskozasra a 2022-vs €v adatai alapjan)

. A gyvermekkoraak és a fiatalkoriak korében ¢drtént blinelkovetések sziama

Szabdlysértes:
Vétsép: -

« Blntett:

Jellemzd problémak és azok gyakorisaga a gyermekkoriak korében:
Gyermekkortak korében jellemz6bb az iskolai bullying, illetve szabalysértési értékre

elkdvetett lopasok

Jellemzé problémik és azok gyakorisdga a fiatalkoriak korében:
Fiatalkortiak k&rében sajnos egyre elterjedtebb a kabitd hatdsi szerek {fogyasztasa, a
bullying itt is megjelenik, illetve testi sértés, zaklatds, lopas, személyes adattal

visszaélés

A csalddon belilli ergszak, bintalmazdsok eléforduldsa a telepiilésen:
A telepitlésen 2022. évben 1 esetben tortént csalddon bel(iti erdszak.

Gyermekkoriak sérelmére elkivetett
s Szabalysériés: -
o Vétség: -
+ Bintett: -

A kébitészer terjesztésével, fogyasztisdval kapcsolatos adatok, tapasztalatok
o Hény eljaras van folyamatban: nem 41l médomban adatot szo!gdltatni

e Hany gyermek érintett: -



10.

i1,

Biapmepelozesben, prevencios munkdban oy Al ¢

tapasztalatok:

es buil ' noel W : Korepiskola 3.

averckek az informatika 1evén tdjckozotalk,

{isztaban. nem tudjak felmerni a rdjuk leselkedd veszély salyat. A
¢ldadasokon wpasztaliak alapjin vélhetden a korosztaly jelentds része
valamilven formaban a drogokkal,

mar. véihetden a partydrogokat, N serdn

Hany csetben jeleztek a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat felé:
2022. évben a Szobi Kistérségi Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat felé mindosszesen

8 alkalommal lett adatlap tovébbitva,

Hanyszor vett részt észlelé- és jelzdrendszeri esetmegbeszélésen:

A biinmegeldzési eléadd nem vett 1észt esetmegbeszélésen a kdzségben

Milyen gyermekvédelemmel kapcsolatos szakmai képzésen, tdjékoztatason vett
részt és mikor?

A bilinmegelézési eldadd részt vell a Nemzeti Blinmegeldzési Tandces édltal szervezett
LBlnmegeldzés az iskoldban”, valamint ,Hogyan banjunk az Alfa é a Z
genericidval?” tovabbképzésen. A tovabbképzésekre 2022. szeptember 27-29., illetve
2022. december 13-15. kazott keriilt sor. Részt vett tovdbba a Vaci Polgarmesteri

Hivatalban tartott szocialis kerekasztal megbeszélésen 2022. november 17.~én.

Javaslatok a gyermek — és fiatalkoriak védelmének javitisa érdekében:

Javasolndm, hogy a jelz6érendszerhez tartoz6 intézmények vezetdi (iljenck dssze, ahol
megtargyalhatjadk az aktudlis problémdkat, beszélhetnek a problémas esetekrdl,
megoldast Kereshetnek azok megoldasdra. Javasolnam tovabba, hogy azokra az
esetekre, amikor nem indokolt egy gyermek renddrség éltali ideiglenes hatdlyd
elhelyezése, azonban hétvége, illetve tinnepnap van, a Csaladsegité Szolgélat tartson

iigyeletet, hogy a gyermekkel kapcsolatosan a rendér tudjon informélédni.



12. Yivisre vonatkozo célok, ipények. clvarisok javastatok, amelyek a belyi
gyermekvédelmi rendszer hatékonysagat niveljek?
Fent emlitett megbeszélés kerelein beldl lehetdség fenne egy dtfogd helyzettérkép

telvazoldsara, annak fényében a megoldisok keresésére,






Ovodaba jard gyermekek szama:

A 2021/2022-¢s nevelési évben a hozzank jard gyermekek létszama 57 {6 volt.

Ebbd! 2 gyermek volt sajatos nevelési igényli. Koziilitk egy gyermek autizmus spektrum zavar,
mig a masik beszédfogyatékossag révén kapott SNI statuszt.

6 BTMN-es gyermekiink volt a tavalyi nevelési évben.

Bejaro gyermekek szama: 12.

A 2022/23-as nevelési év végére 62 gyermek lesz az Gvodankban. 2022. december 31-¢n a
létszamunk 57 8 volt. Jelenlegi létszamunk 61 f6, az utolsé gyermek varhatéan februar 20-an
kezdi meg a beszoktatast sziileivel.

Autizmussal  kiizdd  gyermekiinket  szeptembertdl  atvette a  vici Chazar, a
beszédfogyatékossaggal kiizdd gyermek még 6vodankkal jogviszonyban 4ll.

BTMN-es gyerinekek szdma cbben a nevelést évben: 4.

Bejard gyerekek szdma: 15.

Az dvoda megitélése szerint:
e Hatranyos helyzetiiek szdma: 1 6 (M. D.)
¢ Veszélyeztetettek szama: 0

A gyermekvédelmi szempontbol meglatogatott csaladok szdma: 0
o Csaladlatogatasi alkalmak szdma: 0
Nem volt szitkség ra eddig.

Kapesolattartas a sziilokkel, tapasztalatok:

Fogadobra ¢és szlil6i értekezletek nydjtanak lehetdséget a személyes kapesolattartasra.

Ezen kivill reggel érkezéskor és a délutdni tivozds sordn van lehet6séglik a sziiliknek,
pedagdgusoknak a téjékoztatasra, érdeklddésre, illetve csoportszinten a zart Facebook
csoportok, dvodaszinten az e-mailben tértiéné tdjékoztatas szolgdlja a kapesolattartast.

Fivente 1 alkalommal kiteles a szilé megjelenni a fogadooran, ezt néhanyan elmulasszak, ezt
feltiintetjilk a gyermek fejlédési lapjan. Probléma esetén felszolitjuk a sztilot, hogy koteles
megjelenni a fogaddoran.

Hany esetben jeleztek a csalddsegitd és gyermekjoléti szolgalat felé és milyen modon?
a) JelzBrendszeri esetmegbeszélésen:

Egy esetben volt jelzés a 2021/22-es nevelési évben. Zebegényi csalad estéhen érkezett a
szomszédokid| szobeli jelzés hangos vitdkrdl, veszekedésekrdl. Irashan panaszt mép névtelenill
sem ny(jtottak be az esetek kapcsan.

Véddns volt kint a csalddnal.

Jelenleg nincs probléma az érintett csalédnal; mindkét szils dolgozik. A kisebbik gyermek
szeptembertdl megkezdte az 6vodat.

b) Esetészleld lapon: -



Napraforgo Ovoda &s Konyha UM

v, Az ovoda sajat szolgaltatasai (pl. Fejlesztopedagopia. logopédiai elldidsy
Szolgaltatasban részesiildk szama:
Logopédushoz jar az idei nevelési évben 17 gyermek. A logopédust a Pest Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Szobi Tagintézménye biztositja heti 1 alkalommal.

Fejlesztopedagogus, gydgypedagdgus nem jar ki intézményiinkbe. Ovodapedagégus sem
rendelkezik fejlesztépedagdgus végzettséggel.

Utazs konduktor Budapestrd! jar ki hozzank heti egy alkalommal, 6 azon gyerekeknek nyujt
ellatast akik BTMN, illetve SNI statusszal rendelkeznek és elé van irva szamukra a kotelezd
mozgasfejlesztés. Kiilon szerzddés keretében latja el a feladatot. Jelenleg 5 gyermekkel
foglalkozik.

Beszédfogyatékos gyermekiink heti 3 ora kotelezd logopédiai ellatasat is killon logopédus
szakember latja el, feladatat 6 is kiilon szerz6déssel latja el.

Fejlesztéseken kivill 6vodankban van még Bozsik foci (19 gyermek jar), és hittan (10 gyermek
jar).
7. Hany esetben kellett méas szakembert bevonni (Pedagogiai Szakszolgalat, pszichologus, stb.)?

Pszicholdgus felkeresését 2 gyermek esetében kértiik, javasoltuk.

8. Milyen szabadid8s gyermekprogramokat szerveztek?

Ovodai idén kiviil nem szerveztlink programokat, de a délelsttok folyamén a tavalyi évben
voltunk Muzeumban, T4jh4zban, Szinhazban. Ezen kivill szerveztiink zenei és mese el8adasokat
tobb alkalommal is az 6vodéaban.

Gyereknapot is tartottunk a foci palydn renddrség és onkéntes tlizoltok meghivaséval
egybekdtve,

A teleplilés Gyermeknapjén is akt{v segitséget nyajtottunk.

9. Mi a véleménye a gyermekvédelmi feladatot ellatok egylittmikddésérol?

Az egylittmiik8dés formai, alkalmai megfeleldek; sziikség esetén barkit el tudok érni.

10. Milyen gyermekvédelemmel kapcsolatos képzésen, tajékoztatdson és mikor vett részt?

Nem voltam ilyen képzésen.

11. Javaslatok a gyermekek helyzetének javitasa érdekében: - oRG 0,

P {h . i
L!}xy,(,( l‘;(wd 2}7 ey C.x. DL&,
lLiey Kone Zador G‘nbm,lla i
? 6vodavazeu\ ,3;.

Zebegény, 2023. februdr 14,

OM 202467

-

2627 Zebegény, Millennium sor 1. E-mail: ovoda.zebepeny(rgmail.com Tel: 0630/779-6255



