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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja
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A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

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

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

A 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

Az 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

A 419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol

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

A 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzédésrol

A 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

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

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

A 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremilikodés feltételeirdl A sajatos nevelési igényili
gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési igényll tanulok
oktatasanak irdnyelve

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok



I. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcsde, 7054 Tengelic, Aradi
utca 6. (a tovabbiakban: Intézmény) belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg.

A szabalyzat célja:

» azintézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa,
» a pedagbgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositdsdhoz
az intézmény mitkodésének, belsd rendjének kialakitasa,
» abelso és kiils6 kapcsolatok szabalyozasa és
» azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak
mas hataskorbe.
A szervezeti és milkddési szabalyzat a magasabb szintli jogszabdlyok rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabdlyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ a fenntart6d egyetértésével, a foigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés
napjan ¢és hatarozatlan idore szol. Véleményezési jogot gyakorol az 6voda sziiloi szervezete.

A szabalyzatot jovdhagyja Tengelic Kozség Onkormanyzatanak képviselStestiilete.
Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2022-ben jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

A kihirdetés napja: 2025. szeptember havi képvisel6-testiileti iilés utan.

Az SZMSZ személyi hatalvya kiterjed:

» Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

» A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

» Az intézmény teriiletére.

» Az 6voda, mini bolcséde altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolodo - intézményen kiviili programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Miikkddési Szabalyzat nyilvanossaga:

A kovetkezd dokumentumok nyilvanosak, a benniilk megfogalmazottakat minden érintett
tanulmanyozhatja:



Pedagogiai Program

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves beszamolo

Eves Munkaterv

YV VYY

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitdsdnak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢és a hataridok kitlizésével,
valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevelOtestiilet a nevelési évet nyitd
értekezleten véglegesiti, €s a szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilokkel megismerteti.

A dokumentumok teljes terjedelmiikben hozzaférhetok:

» afligazgatonal (7054 Tengelic, Aradi utca 6.),
» az 6voda honlapjan.

Ha a dokumentumokkal kapcsolatban az érdekléddknek tovabbi informacidra van sziiksége, az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt 6vond egyeztetett idopontban készséggel allnak
rendelkezésre.

Az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6ld 2011. évi CXIL
torvény mellékletében meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formdjaban tessziik
kozzé.

Az 6voda a tdjékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a
szlikséges adatokat és dokumentumokat. A foigazgatd a kozzétételi lista tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Il. Az intézmény altalanos jellemz6i, a gazdalkodas modja
Az intézmény hivatalos elnevezése: Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcsdde

Székhelye: 7054 Tengelic, Aradi u. 6.

Oktatasi azonositoja: 202177

Fenntart6 és miikodtet6 neve és székhelye: Tengelic Kozség Onkormanyzata 7054 Tengelic
Rékocziu. 11.

Gazdasagi besorolasa: Onalloan miikodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a
Tengelici Polgarmesteri Hivatal latja el. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat. Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik. A jovahagyott
éves koltségvetés irdnyozza el6 a miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket.

Az intézmény helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra dtengedni nem lehet. Az intézményi
gazdalkodas forrdsai: kdzponti koltségvetési tdmogatds, onkormanyzati kiegészitések, atvett
pénzeszkozok.

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhaztartési szakdgazat: 851020 Ovodai nevelés

Kormanvyzati funkcio:




091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa

Az intézmény képviseletére jogosultak:

. A mindenkori kinevezett intézményvezeto,

. illetve annak tavolléte esetén az intézményvezeté-helyettes, illetve az SZMSZ — ben
meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

I11. Az intézmény szervezeti felépitése

I11.1. Az intézmény vezetoje

A tobbcélu intézmény (6voda, bolesdde) €élén a féigazgato all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi
valamint a taniigy igazgatasi és a munkaltatéi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel
tartozik. A féigazgatd 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. A
nevelGtestiilet jogkorébe tartozik a féigazgatdi palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi
palyazat véleményezésénél az alkalmazotti kozdsség véleményezési joggal rendelkezik. A
féigazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitod szerv vezetdje, a polgarmester gyakorolja. Munkakdri leirdsat a munkaltatdi jogkort
gyakorlo6 polgarmester késziti el.

A f8igazgatd az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Jogkorét esetenként vagy tligyek meghatarozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A foigazgatd feladatkorébe tartozik:

A nevelGtestiilet vezetése.

A pedagodgiai munka irdnyitasa, ellendrzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése, ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Sziildi Szervezettel vald
egylttmikodés.

A nemzeti és intézményi linnepségek munkarendhez igazodd méltd megszervezése.
FelelOs a jogszabalyok, rendeletek betartasaért.

YV VWV VYV VVV

Az intézmény vezetHiével szembeni altalanos elvarasok:
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A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhatd valtozasokat.

Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Az 6voda pedagogiai programjanak, a bolcsdde szakmai programjanak alapelveit hozza
Osszhangba a vezetdi palydzataban megfogalmazott jovoképpel.

Reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az intézmény vezetdije felelds:

VV VV VVVVVY
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az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a belsd ellendrzés megszervezéséért s mitkodéséért

az intézmény szakszert, torvényes mikodtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szadmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény

szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért

az intézmény nevelGtestiiletének iranyitasaért

a pedagodgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének

miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért rendkiviili

sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas

elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna

(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a

fenntartot értesiteni kell)

a pedagogusok kozéptavl tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért
a pedagogusmindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéseért
megvalositasaért
kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informécids tajékoztatod rendszeréhez kapcsolddo kozérdekii
informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.



Fodigazgatd-helyettes:

A féigazgatdo munkajat a foigazgatd-helyettessel kozremiikodve végzi. A helyettes feladatait a
munkakdri leirasa rogziti. Az fOigazgatot tavollétében és akadalyoztatisa esetén teljes
jogkorrel helyettesiti.

A fdigazgato-helyettes felelds:
» A pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért.
A pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért.
A s7iil6i szervezet miikodésének segitéséért.
Az alkalmazottak munkaid0 beosztdsaért ¢€s nyilvantartasdnak vezetéséért,
elszamolasaért.
A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
A szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
Az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsdé szabalyzatok
elékészitéséért, betartatasaért.
Csoportok adminisztraciés munkajanak idonkénti ellenérzéséért.
Uj kollégak befogadéasaért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért.
A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.
A gyakornokok felkészitéséért.
Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és irdnyitdsaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).
Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

VVVVVYVY VVV VVYYVY

Y

111.2. A nevelétestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint felséfoka végzettséggel rendelkezé neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkaveégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, az 0j életpalyatdrvény és annak végrehajtasi rendeletei hatarozza meg és
szabalyozza. A nevelGtestillet a jogszabalyok alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkdre: A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s
javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§ (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A
nevelGtestiilet dont nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos tligyekben, valamint e térvényben ¢€s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

10



a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

YVVVY

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

» pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

» pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

» akoltségvetésben a szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszk6zok felhasznalasarol,
munkak6zosség-vezetdi megbizasral,

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Mingsitett szotobbség sziikséges a Hazirend és a Tovabbképzési program elfogadasakor. A
nevelOtestiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
nevelOtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha az ilyen aranyban
jelenlévok 51%-a elfogadta az eléterjesztést.

A nevel6testillet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg. Az
6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢és idoponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha a féigazgatd 6sszehivja, a neveldtestiilet
egyharmada kéri, a sziil61 szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadja.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és két ovodapedagogus irja ald. A dontések az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

I11.3. Az 6vodapedagogusok
Az 6voda 6vodapedagogusainak l1étszama: 6 f6 (az 6vodavezetdvel egyiitt)

Heti munkaido: 40 ora.

Nkt. 62. § (8) bekezdése alapjan: az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést eldkészito,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagogus
szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka (26 ora) lehet.
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Az dvodapedagogust a munkakorével §sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

» a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan a foglalkozasok anyagat, a nevelési,
tanitasi modszereit megvalassza,

részt vegyen a szakmai munkakdzosség tevékenységében,

iranyitsa ¢€s értékelje a gyermekek tevékenységeit,

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésekben vald részvétel utjan
gyarapitsa, személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak.

VVVVY

I11.4. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak.

Dajkak

Felette a munkaltatoi jogokat a foigazgatod gyakorolja, munkajat a vezeto és az 6vodapedagodgus
iranyitasaval végzi. A csoportban dolgoz6 dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informéciorol.

Létszam: 3 6.

Munkaid6 beosztasuk: délel6ttds: 6.00 -14.20; koztes: 7.30 — 15.50; délutanos: 8.40 — 17.00
oraig, heti valtasban.

Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatdl fiiggden az intézmény vezetdje és az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 6.

Beosztasa, munkaideje: heti 40 ora, napi 8 0ra, melybdl csoportban t6ltott heti 0raszama: 35
oOra, az intézmény aktualis igénye szerint.

111.5. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosség az ovodapedagogusok szakmai szervezete, szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nyujt a nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezésé€hez,
ellendrzéséhez, a pedagogus tovabbképzés moddszertani feladatainak kidolgozasahoz,
végrehajtasuk megszervezéséhez.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységeinek irdnyitasara,
koordinalasara munkakozdsség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves
munkaterve rogzit. Intézménylinkben Mozgads munkakozosség muikodik, vezetdje
tevékenységét a foigazgatd irdsos megbizasa alapjan, a munkakdri leirasaban rogzitettek
alapjan végzi.
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Feladatai:

> segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez,

a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsuldsat, munkéjuk soran javaslatot
tehetnek a neveldmunka valtoztatasara,

igényelheti szaktanacsado segitségét,

tamogatja a palyakezdé €s 0j pedagdgusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

javaslatokat tehet a helyi nevelési program modositasara.

A\

VVVVY

A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai:

0sszekotd a munkak6zdsség €s az intézmény vezetdje kozott,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,

értekezletet hiv Ossze,

hospitélast, latogatést szervez,

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

Osszedllitja a nevelési program ¢és a munkaterv alapjan a munkak6zOsség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

beszadmol a nevelbtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

véleményezi a vezetdi palyazatokat.

VVV VYV VVVV VVYV

Jelenleg intézményiinkben Mozgas munkak6zosség miikodik, melynek minden pedagogus
tagja.

111.6. Belsé Onértékelési Csoport

A munkacsoport tagjait a foigazgatd bizza meg a munka iranyitasara, feladatok ellatasara. A
csoporttagok megbizédsa egy évre sz6l, aminek tényét az dvoda onértékelési éves munkaterve
rogziti.

Kivélasztasanak szempontjai:

» mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

» mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

» IKT kompetenciakkal biro,

» pedagdgiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval,
a megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.

Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az Onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordindlasa

A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:
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» az intézmény vezetjével egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak
megvalasztasa,

» a helyi csoportok munkéjanak ellendérzése,

» abelso ellenérzésben valo részvétel.

Feleléssége: felel6s a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, €s az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken
val6 részvételre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed: a belsé ellendrzési csoport éves munkajarol sz61o
irasbeli értékelés elkészitésére, az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott
dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje: a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési
programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras: a
jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel, az aktualis feladatokrol
munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatdriddre végezze, végeztesse el, a belsd
ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitdé szemlélet jellemezze. A belsd
ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok a mindségirdnyitasi rendszer
mikddtetése, folyamatos ellendrzése az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa az igény
¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések,
elemzések készitése az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

IV. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartasa formai és rendje

V.1. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelessegeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2011. évi CXC térvény a nemzeti
koéznevelésrol, és a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl is szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzd O6vodapedagdgus, a tobbi dolgozd a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mas koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és a bolcsédében
kozalkalmazottként foglalkoztatott valamennyi dolgozo tagja.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg
az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az intézmény miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja
az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet
szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
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esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a
testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kézolni kell. Az
alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak. Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve
tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban
iranyadé a munkakori leirds, az intézmény vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

V. Az 6voda koznevelési intézményként valo mikodésére vonatkozo
szabalyok

V.1. Az 6voda miikodése

A nevelési év szeptember 1-t6] - augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:

Szorgalmi iddszak: szeptember 1 — majus 31. Pedagdgiai Program szerint foglalkozasok,
kezdeményezések szervezése.

Nyari iddszak junius 1 — augusztus 31. mely id6 alatt:

» az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mikodik,

» az ovoda bezarhat, legfeljebb 2 hétre. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti
felyjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A zaras iddtartamat a fenntartd
hatarozza meg. A nyari zards id6tartamarol a sziiléket targyév 02.15-ig értesitjiik. A
zaras alatt feliigyeletet biztositunk.

A Kkiiltertiletrdl bejaro gyerekek iskolabusszal érkeznek és tdvoznak az adott nevelési év elején
meghatarozott iddpontokban.

A sziil6 a nyari, a tavaszi, az 6szi €s a téli iskolai szilinetek idején sziineteltetheti gyermeke
ovodaba jarasat. A sziil6 ez irdnyu kérését az 6vodavezetd kérddiv kiadasaval felméri. A nyari
iddszak igényeit legkésdbb majus 31-ig; a tavaszi, az 6szi és téli sziinet alatti igényeket a sziinet
kezdete el6tt egy héttel. Ezen id6szakokban csoportdsszevonast alkalmazhat az évoda.

Olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 15 f6 ala csokken, szintén csoportosszevonas
lehetséges. Pedagogus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil segitd dolgozd hianyzasa esetén is
a csoportok dsszevonhatok, illetve délutani pihendidétdl kisebb csoportokban szétoszthatok.
Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a szdmara megszokott
koriilmények valtoztatasaval.

Nyitvatartasi id6:

Ovoda: 6.00 — 17.00 6raig, mini bolcséde: 7.00 — 16.00 6raig

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja. (417/2020. (VII1.30.) Kormanyrendelet 18.§ (5) ). A rendelet alapjan reggel 6.00-t61
7.00-ig, valamint délutan 16.30-t61 17.00 6raig dajkai feliigyeletet biztositunk.

Gyerekek tavozasa az 6vodabol:

» Ebéd el6tt: 11.30-t61, ebéd utan: 12.15-t61.
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» Délutan: 15.15-t61 az oOvodai tevékenység zavardsa nélkiill a sziilok hazavihetik
gyermekiiket.

Ezt az igényiiket a nevelési év kezdetén, valtozas esetén 1 honappal kordbban jelezzék a
gyermek 6vondjének.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti 17.00 oraig dolgozo dajka zarja.

A sziil6k kérése alapjan kell meghatarozni a nyitva tartast, és sziikség szerint valtoztatni lehet.
A nyitvatartasi id6 sziikséges modositasat a fenntartoval kell engedélyeztetni, amennyiben
legalabb 10 sziilé indokoltan kéri a modositast.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg:

A Munkaterv programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, a gyermekek kdzosségét érintd
kozos programokat illetden a sziildi képviselet véleményét kikérve.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

» A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely

nem

haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

» A nevelés nélkiili munkanapok pontos idépontjarol a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte
értesiteni kell.
A személyre sz0l6 munkaiddé beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsinak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Napirend: az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a csoportnaplokban
talalhatd . A napirend f6 iranyvonalat a neveldtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagogusok pedig
rugalmasan kezelik (életkor, program, iddjaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak
betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalodsitasa érdekében €s a gyermekek biztonsag
érzetének megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyermeke érkezése és elvitele mindig
az ovoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
és 0 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben
meghatéarozottak szerint legkésobb 8:30-1g 6vodéaba hozni a gyermekiiket.

V.2. A vezetd intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. A
féigazgatd munkarendje kotetlen, sajat maga osztja be, a foigazgatd-helyettes munkarendje
részben kotott. FO szabaly szerint, valamelyikiik mindig az intézményben tartozkodik vagy
telefonon elérhetd. Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartdzkodasanak rendje az
alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas Ovodai Kotetlen oraszama Heti
megnevezése foglalkozasainak szaima pedagogiai és munkaideje
vezetoi feladataival
kapcsolatban
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Foigazgato 10 30 40

Foigazgato-helyettes 24 16 40

V.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elétt meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdés eldtt fél oraval, de legkésdbb 7.00 oraig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen. Az évoda
alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Az alkalmazott a munkaid6 beosztasat az intézmény vezetdjének
eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

V.4. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A foigazgato és a foigazgatd-helyettes egylittes hidnyzasakor a helyettesitést az intézményben
miik6dd szakmai munkakozosség vezetdjének kell ellatnia, hidnyzésa esetén a leghosszabb
szolgalati idovel rendelkezé pedagdgusnak, illetve a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagbgiai asszisztensnek. A foigazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére
vonatkozd tovabbi eldirds, hogy az intézkedés jogkdre csak a miikodéssel, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval sszefiiggd, kizardlag azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményben biztositani kell, hogy az alatt az id6észak alatt, amelyben a gyermekek az
intézményben tartozkodnak, a féigazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek
érdekében az intézmény foigazgatoja és helyettese koziil legalabb egyikiiknek, vagy a
helyettesitesi rendben kijel6lt alkalmazottnak az intézményben kell tartézkodnia, aki felel6s az
intézmény biztonsagos mukodéséért. A helyettesité személyét és a helyettesités idotartamat Ki
kell hirdetni a nevelétestiilet korében.

V.5. Atruhazott feladat- és hataskorok

V.5.1. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

> Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével, tamogatasaval latja el.
Kozvetlen munkatars az igazgatd helyettes, — igazgatot tamogatd, az intézmény zavartalan,
magas szinvonall miikodését biztositd tevékenysége munkakori leirdsa szerint, az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

> Az intézmény hivatalos képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.
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> A jogkorok egy részét esetenként a helyettesre, a munkakozosségek vezetdire, valamint
a nevelOtestiilet tagjaira atruhazhatja. A dontési jog atruhazasa a helyettest kivéve irasban
torténik.

> A vezetO képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmeény képviselojekent jarhat el a kévetkezok szerint:

» Az igazgatd helyettes a vezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint jarhat
el az intézmény képviseldjeként.

» A munkak6zOsség-vezetd egyedi meghatalmazas alapjan, meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosultak az intézmény képviseldjeként eljarni.

V.5.2. Atruhazott hataskérok
A képviseleti jogosultsag kérébol

> az intézmény képviseletét betegség vagy tartos tavollét esetén az igazgato- helyettesre,
> meghatarozott iligyben ¢s iddtartamig a helyettesitési rend szerint a vezetOtestiilet
tagjaira,

> az intézmény szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a szakmai munkak6zosség

vezetdjére, valamint egyedi felhatalmazas alapjan a neveldtestiilet tagjara.
A munkaltatoi jogosultsag korébol

> az intézmény belso ellendrzése korében tervezett ellendrzések megvalositasat az adott
nevelési év munkatervében meghatarozott modon.

A taniigy-igazgatdasi jogosultsag korébol

> a tovabbképzésre vonatkozo javaslattételi jogot a belsé ellendrzés és oOnértékelés
eredményének figyelembe vételével a vezetd-helyettesre (dontési jog a vezetdé marad).

A Mini Bolcsdde szakmai vezetdjére atruhazott jogkorok

> a Mini Bolcs6de 6nallo szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a szakmai
vezetore.

Az igazgato at nem ruhdazhato jogkorei
> a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

> dontés az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

> egyeztetési  kotelezettség az  alkalmazottak  foglalkoztatasara, élet-  és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.

18



V.6. A kiadmanyozas szabalyai

> Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadméanyozési joggal rendelkezd személy irhat
ala.

> A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.

> Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén - a munkaltatéi és gazdalkodoi teriiletek
kiadmanyozasi jogat megtartva — a jogkor gyakorldja az igazgato helyettes.

> Az atruhazott kiadmanyozasi jogkor tovabb nem adhato.

> A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét.

> Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgatd €s a fenntarto aldirasaval €s az intézmény
pecsétjével érvényes.

> 2025. januar 15. napjatol a kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére
iranyulo felszolitast és a fizetési felszolitast elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal kell kiadmanyozni (Ptaétv. 20. § (5) ).

V.7. Az 6vodapedagogusok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40 6ra) kotelezod
orakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megteleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése. A pedagogusok napi munkarend;jét, és a helyettesitési rendet az intézmény vezetdje
allapitja meg. Ha munkdjat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat
jelentse az intézmény vezetdjének, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen.

V.8. Nevelést- oktatast kozvetleniil segitok (6vodai, bolcsddei dajka, pedagégiai
asszisztens)

A dajkak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az intézmény vezet6je allapitja meg.
Munkaidejiik 40 ora/hét. Heti valtasban dolgoznak. Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol
értesiteniiik kell az intézmény vezetdjét.

A pedagogiai asszisztens munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja meg. Munkaideje 40
ora/hét, ebbdl csoportban toltott idé: 35 ora/hét. Az alkalmazottnak tdvolmaradasarol
értesitenie kell az intézmény vezetdjét.

V.9. Kisgyermekneveld, szakmai vezet6

A mini bolesddei kisgyermekneveld munkarendjét, helyettesitési rendjét az 6vodavezetd
allapitja meg. Munkaideje: 40 ora/hét, kitelezd draszama (csoportban toltendd): 35 éra/hét
Intézményen kiviili munkavégzésnek minésiil:
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» Gyermekek, gyermekcsoportok kisérése (séta, kirandulds, autobuszhoz, kotelez6 vagy
rendkiviili orvosi vizsgalathoz, rendezvényre, hirtelen betegség esetén a gyermek
otthonéba)

Tovabbképzéseken valo részvétel

A nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges vasarlasok

Alkalmi kézbesitések végzése

YV V

VI. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Cél: az intézmény jogszeri miikodésének, a belsd szabalyozok altal meghatarozott
munkarendjének, a kiemelt pedagogiai feladatoknak a vezetdi ellendrzése.

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikodését,
jelentsen motivald erdt a beosztottak szamara,

segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

mutasson ra az elkdvetett hibakra, rosszul megvalasztott modszerekre,

adjon informéciot a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez, ill. az eseti
dontések, problémamegoldasok esetében,

adjon tampontot a személyek munkajahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez.

Y VYVVVVYVY

Ugyviteli munka ellendrzése: étkezési kartonok, személyi anyagok, egészségiigyi konyvek
Ideje: minden nevelési év kezdetén, kozepén, végén (szeptember, janudr, augusztus).

Végzi: intézményvezetd

Taniigyigazgatasi munka ellenorzése: Felvételi -és mulasztdsi naplod, orvosi és sziil6i
igazolasok, szakvélemények, csoportnaplo, hospitalasi napld, gyermek adatai, tankotelessé valo
gyermek adatai, SNI bejegyzések

Ideje: minden nevelési év kezdetén, kdzepén, végén (szeptember, januar, augusztus).

Végzi: intézményvezetd

Dajkak ellenorzése: kiterjed a nevel6-oktatd munka segitésének ellendrzésére, illetve a
csoportszobak és a dajkak munkakoréhez tartozd egyéb helyiségek, eszkozok tisztasdganak
ellendrzésére.

Ideje: kéthavonta. Végzi: intézményvezetd

Pedagogusok ellencrzése: 2024. szeptembertdl bevezetett teljesitményértékelési rendszer
(TER) alapjan. Intézményiink rendelkezik a Pedagdgusok értékelésének helyi eljarasrendje
elnevezésli dokumentummal, ami az SZMSZ mellékletét képezi.

VII. A vezeto és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziildi szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd €s a sziiléi szervezet elndke az egylittmikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érol, iligyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.

A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a
kovetkezok:
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YV VV

szobeli személyes megbeszé€lés, tanacsadas, szervezeési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére.

VI1ll. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

Intézményiink kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd més személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A vezetd, valamint az oktato-neveld munka, kiillonboz6 szakteriileteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

Az o6voda széles kori szakmai kapcsolatot tart fenn a helyi szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval. Az egész intézményt érintd ligyekben torténd
kapcsolattartas az 6vodavezet6 feladata.

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot
tart az alabbi szervezetekkel:

>

YVV VYV VY

A fenntartdval: a napi kapcsolattartas biztositja az intézmény zavartalan és biztonsagos
miikodését. A gazdalkodds és intézményvezetés torvényes megvalositasat szolgalja.
Ertekezleteken, megbeszéléseken, bizottsagi és testiileti iiléseken valo részvétel
forméajaban valosul meg.

Az iskolaval: Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az
iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodeés kialakitasa.

a Faluhéazzal, konyvtarral, helyi civil szervezetekkel: k6zds programok szervezése,
egymas programjainak latogatasa.

A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel: a gyermekek
ovodai Dbeiratasdnak tamogatdsa. Egyiittmiikodés a gyermekek rendszeres
szlir@vizsgalatanal. A tartds gyogykezelés alatt allo gyerekek egészségiigyi ellatasat
biztositd szolgaltatdval vald kapcsolattartas.

A gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a
csaladsegitdvel, a szocialis segitd munkatarssal: a sziilok tamogatasa, er6forrasainak
feltarasa. Esetmegbeszélések alkalmaval a lehetd legjobb megoldas megtalalasa, a
gyermekek érdekében. Probléma esetén napi kapcsolattartas.

a Pedagogiai Szakszolgalattal: gyermekek elézetes vizsgalatanak és feliilvizsgalatanak
kezdeményezése, csoportos sziirdvizsgalatok kérése.

A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal: jogszabalyban meghatarozott pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasok igénybevétele.

A helyi egyhazakkal: fakultativ hittan oktatas szervezése.

Egyéb szervezetekkel (példaul renddrség).

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal.
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VIII.1. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

» a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

» agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

» A sziilének, a gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
» A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Ugynokok, iizletkitdk, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsdanak szabdlyai:

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézmény vezetdjének.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét. Az intézmény vezetdje engedélyezheti
kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:

> gyerekek részére szervezett programokon,

» az 6vodai jatszonapokon,

» az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv).

» A benntartézkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet Alkalmi tligynokok, kereskedok
belépése, benntartozkodasa TILOS!

IX. Az értekezletek rendje

> A tanévnyitdé — zaré nevelési és munkatarsi értekezletet el6z6 nevelési €v augusztus
végén, illetve aktualis nevelési év junius els6 felében kell megtartani.

> A nevelési értekezleteket a meghatarozott napokon kell lebonyolitani, errél a sziiloket
id6ben — legalabb 7 nappal eldtte — értesiteni kell.

» Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
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» A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet hatdrozza meg a nevelési év feladatait, melyet
munkatervben rogzit.

» A tanévzar6 értekezleten a nevel6testiilet értékeli az elvégzett munkét, a munkaterv
végrehajtasat.

X. Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az intézmény a képvisel6-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint latja el 2.5
éves (opcionalisan), haroméves (kotelezden) kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig — legfeljebb hétéves korig — az dvodai nevelés és iskolai életmddra felkészités
feladatait. Az 6voda a fenntarto altal kijelolt korzettel mikodik, férOhelye mértékéig a felvételi
korzet jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel. A jegyzd az dvodakotelesekrdl vezetett
nyilvantartést targyév marcius elsejéig megkiildi az 6voda vezetdje részére. A sziild az dvodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét, koteles beiratni a
kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban. A napi négy oraban 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti,
koteles arrdl a beiratkozas idejének utolséd hatarnapjat kdvetd 15 napon beliil irdsban értesiteni
a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerinti illetékes jegyzot.

Kotelez6 felvenni a korzetbol azt a gyermeket, aki az adott évben az 6todik életévét betolti,
tovabbd az 6voda nem tagadhatja meg a korzetes harmadik életévét betoltdtt halmozottan
hatranyos helyzetii gyermeknek a felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a alapjan jogosult a
gyermek napkozbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.

X.1. A gyermeke felvételére vonatkozo rendelkezések
A gyermek ovodai felvétele 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ szerint torténik.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek
nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild
személyi azonosito €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat. A beiratds tényét a Felvételi €s
eldjegyzési naploban rogzitjiik.

Az 6vodaba felvett gyermek csoportba vald beosztasardl a foigazgatd dont, a sziilok és az
ovodapedagdgusok vélemeényének figyelembe vételével. A felvételt nyert gyermekek fogadasa
szeptember 1-t61 folyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai
nevelési évben folyamatosan torténik.

A beiratkozas soran a sziilét roviden szoban tajékoztatjuk Pedagdgiai Programunkrodl, a
Hézirend 4tadéasaval pedig 6vodank mikodésérol.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az 4tadd 6voda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az dvoda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

X.2. A gyermek 6vodai jogviszonya megsziinik
» agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
» a gyermeket felvették az altalanos iskolaba.
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Indokolt esetben a gyermek 4 éves, majd Gjabb kérelem esetén 5 éves koraig ovodai
jogviszonya sziineteltethetd, a sziild irasbeli kérelme alapjan, a védond, intézményvezetd
egyetértésével, Oktatasi Hivatal hatarozata alapjan.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsdt a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatdsag a
kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljards tligyintézési hatarideje Stven nap. A szildé kérelme
alatdmasztasdra kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd Ovodai
dokumentumokat is. Ha az eljardsban szakértét kell meghallgatni, akkor csak szakértdi
bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsdg a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hatarid6 eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
szlikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benyljtasara nyitva allo hatéridé eldtt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos
nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek
szamara az 6voda a szakérti bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal, a tankotelezettség
teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére
iranyul6, az 6vodai nevelés idokeretébe dgyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

X.3. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése
Az 6vodaba felvett gyermek fejléddését, a jogszabalynak megfeleléen az oviKRETA feliileten
a ’Gyermek egyéni fejlédésének nyomon kovetése ” fiilon rogzitjik.

A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas,
mozgéas fejlddés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések,
megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek. Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a
sziilénél a szakszolgalat igénybevételét. A fejlesztési javaslatokat, illetve a fejlédési naplo
bejegyzéseit ismertetjiik a sziildvel, aki azt aldirdsaval igazolja.

Minden nevelési évben, aprilis honapban megtorténik a kozépsd — €s nagycsoportos gyermekek
DIFER vizsgalata.

X.4. Gyermekétkeztetés: 328/2011 (XII1.29.) Korm. rendelet, illetve GYVT szerint
Az 6vodai és bolcsddei étkezés a mindenkori érvényben 1évé fenntartdi szabalyozas
alapjan téritési dij ellenében vehetd igénybe.

A téritési dij kifizetése utdlag torténik minden ho 10-ét kdvetden, a sziilonek/torvényes
képviseldnek kikiildott levélben.

Ha a sziil6 nem tesz eleget befizetési kotelezettségének, szdban, majd irasban
felszolitast kap.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Y V VYV VY
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Egyedi étkezési téritési dij tdmogatdsdra a mindenkor érvényben 1évd hatalyos
fenntartoi rendelkezés figyelembevételével van maod.

A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani (ingyenes étkezés) a bolcsddei ellatds vagy ovodai nevelésben részesiild gyermek

utan, ha

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban ¢él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban ¢l, amelyben a sziilok nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at vagy

» nevelésbe vették.

X.5. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok:

» A gyermekek barmilyen jellegli hianyzasat, illetve a hidnyzas utani visszatérését a sziilo
koteles ki- és bejelenteni.

» A nevelési év alatt az egészséges gyermek 5 napndl nem hosszabb hidnyzasat a sziil6
irasban igazolhatja. Indokolt esetben a sziil6 el6zetes kérése alapjan az intézményvezetd
engedélyezheti az 5 napnal hosszabb tdvolmaradast is.

» Beteg, lazas, kiiitéses, fert6z0 betegségben szenvedd gyermek az ovodat nem
latogathatja.

» A gyermek megbetegedésérdl a sziilé koteles az dvodat értesiteni.

» Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az dvodat.

Igazolatlan hidnyzas esetén az intézményvezetd irasban értesiti a szilét/torvényes képviseldt a
hidnyzas jogkovetkezményeirdl. 5 nap igazolatlan hidnyzéas esetén az 6vodavezetd irasban
értesiti a Gyamhivatalt, 11 nap igazolatlan esetén szabalysértési feljelentést tesz, 20 nap
igazolatlan hidnyzas esetén pedig a csaladi potlék megvonasat kell kezdeményeznie az illetékes
hatosadgoknal.

Xl. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

VVVVYVYY

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az 6vodai csoportszobdk kizarolag nevelési-oktatasi feladatokra hasznélhatdk, alkalmanként
ovodai tinnepélyek helyszine lehet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden
lehet haszndlni. Az O&voddban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6o dolgozhat.
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Az intézmény dolgozoi feleldsek a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagéaért és az azokban
elhelyezett eszkdzok karbantartasaért. Az eszkdzok, berendezések hibajat a csoport 6vondje,
kisgyermekneveldje koteles az intézményvezetd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell
adni a karbantartonak a hiba megjelolésével. Az 0jboli hasznalatbavételrdl a karbantartd ad
tajékoztatast. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott karokrol az 6vodapedagdgus
koteles a sziilot értesiteni. Az 6vodavezeto feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

Az intézmény helyiségeiben politikai part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

XII. Intézményi 6vo- védo eldirasok

XI1.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziilkséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarél meggydz6djon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, hogy
megtegye a sziikséges intézkedéseket. Az intézmény vezetdje a nevelési év eleji bejarason
ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkézok biztonsdgos miikodtetésének
feltételei adottak-e. A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat a karbantartd végzi,
teljesitését az intézmény vezetdje ellendrzi. A nevelési év soran az oOvodapedagdgusok
folyamatosan ellendrzik az eszk6zok allapotat, az észlelt hibakat jelzik a vezetonek.

Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszély elhdritdsa. Ha szamara
megoldhatatlan a vesz¢€ly elharitasa, koteles haladéktalanul tajékoztatni az intézmény vezetdjét.
A f0igazgato feladata a veszélyforras kivizsgalasa, €és az elharitas érdekében utasitdsadas a
karbantartonak, illetve kiils6 szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai és bolcsddei egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. Kiilonosen fontos ez, ha:

ha az udvaron tartdozkodnak,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢€s egyéb esetekben.

YVVYY

X11.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
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a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet jelezni kell az intézmény vezetdjének vagy egyéb személynek, a
helyettesités rendje szerint, és a sziilonek.

VVVVY

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint: az intézmény kivizsgalja és
nyilvantartja gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget. A nyolc napon
tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 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 kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalés
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell
indokolni. Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanul6- €s gyermekbaleset, amely

> a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érz¢keloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

Y YVV

XI1.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozése
érdekében
A féigazgato feladata:

» az intézmény egész terilletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése,
kikiiszobolése,
> abalesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa,
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» a meglévé eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése,

» a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd 0j dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatast szervez, amelyet a munkavédelmi naploban dokumentalnak.

Az alkalmazottak feladata:

» a balesetet okozhato targyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott,
» allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

Az intézmény dolgoz6i a gyermekek ovodai, bolcsddei életével kapcsolatos szervezési
feladatokat oly moédon latja el, hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba
butorzatanak elrendezése, eszkdzok tarolasa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a
gyermekek egészségének megdrzésére és a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja. A csoport
szokasrendszerének, életének kialakitdsa ¢€s betartdsa oly modon torténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetk legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhiany esetén,
vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhaszndlat sordn a sziikséges szabalyok
kialakitasa). Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az intézményvezeto tajékoztatasa.

A dajkék, pedagogiai asszisztens munkakdrben dolgozok feladatai:

> munkaeszkoOzeik rendeltetésszerii hasznalata,

> atisztitoszerek megfeleld tarolasa

» csak jo allapotban 1év0 eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az intézményvezetd tajékoztatasa (vasalod, porszivo).

A gyermekbalesetekkel dsszefiiggo eloirasok:

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkozok, elektromos
késziilékek (f6z6lap, tlizhely, vasald, kavéfozo, porszivo, diavetitd, projektor, radidsmagno,
stb.) kozelébe gyermek ne kertiljon.

Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

» szurd-vagd eszkozok (ollo, kés),
> festékek, ragasztok,
> tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta.

XII.4. Elektroakusztikus hangositasu rendezvények 0vo-védo eldirasai

Az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen
gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az
olyan elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomadsszint kozotti elektroakusztikus hangositasu rendezvényen
biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
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XI111. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré koriilmény
felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé. Ilyen esemény lehet
példaul:

> baleset,

» bombaval valo fenyegetés,

> tiz,

» illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének.

A féigazgat6 intézkedik arrol, hogy a fenntart6 és mas érintett hivatalos szerv értesitése mielobb
megtorténjen.

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az épiiletben
maradds veszélyezteti, az épliletet a gyermekekkel el kell hagyni. Ebben a gyermekek
feliigyeletét ellato pedagogusok, kisgyermekneveld, pedagodgiai asszisztens, dajkak a
menekiilési utvonal-terv alkalmazéasaval vesznek részt.

Rendkiviili esemény esetén intézkedést az intézményben az intézmény vezetje hoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikddési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni. Az épiilet kitiritése a tiizriado-terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo hatdsag informacidja szerint a
foigazgato vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iranyitdja a féigazgatd. A tevékenység Osszefogdsa és kozvetlen iranyitasa az 6 feladata. A
feladatok végrehajtasaban kozremitkddnek az intézmény megbizottjai.

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik. A
féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

YVYVYYVYV

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

VVVY
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» az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
» az épllet kiliritésérol.

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvényliek. A tlizriado tervet az intézmény féfolyosojan kell elhelyezni.

Az intézményvezeto altalanos feladat- és hataskore:

gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

koteles intézkedni a felmeriild hianyossagok potlasarol

a tiizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak

a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi vagy
ellendrizteti

ha a felel6s a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6
tevékenységek ellatdsdhoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol.

YV VVVYV

A tiizvédelmi megbizott/felelos feladatai:

folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat

meghatéarozza és ismerteti az intézményi tlizjelzés mod;jat

tliz esetén teljesiti riasztasi és kdrenyhitési kotelezettségeit

kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal

a tlizvédelmi szabalytalansagot elkdvetdkkel szemben az intézmény vezetdjénél
fegyelmi feleldsségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet,

a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kozott:

— a nyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkozo6 tablak kifliggesztését, a rendelkezések
betartasat,

— a tlizoltd késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és érvényességét,

— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabalyszerliségét és azok
kifliggesztéseét.

YV VVVVY

Hianyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az intézmény
vezetdjének.

XI1V. Reklamtevékenység, nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van,
nevelési, oktatdsi, miivelddési célt szolgal:
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a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

az egészséges ¢letmodddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

» akultara, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgyiijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, muisorfiizeteinek terjesztése).

YV VYV

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalméaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

A televizio, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nvilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt ¢érintdé kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagédért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

XV. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti innepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a gyermekek nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a k6zosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozosen szervezhetdk. Lehetdség
szerint a belsd termek is az linnepekhez méltd diszitést kapnak. Az linnepeket mindenkor az
¢letkori sajatossagoknak megfelelden kell eldkésziteni, lebonyolitani. Az linnepet — kelld id6t
biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd tartalommal, formaval tegye
emlékezetessé, bensdségessé. Hangsulyos szerep jusson a késziilodésnek, a gylijtémunkanak, a
kiils6ségeknek, a gyermek vildgahoz kozel 4all6 mozzanatok kiemelésének. A
gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z6 szervezési
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formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vonok sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

A gyermekko6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

VVVVVVVVVVVVYVYY

kozos megemlékezések a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol
Sziireti mulatsag,

Mihaly napi vasar,

Mikulas-nap csoportonként,

Karacsonyi tinnepség, Betlehemezés

Farsangi bal,

Kisze — égetés,

Marcius 15 (csoportonként), egy csoport részt vesz az iskolai tinnepélyen,
Husvét,

Viz viladgnapja,

Fold napja,

Anyak napja, csoportonként

Gyermeknap,

Evzaré, Ballagas.

A torténelmi tinnepek tartalmat a 3—7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az 6vodaban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

>
>
>

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa
tavozo dolgozdk, nyugdijba vonulok bucstztatasa
csapatkohéziot erdsitd napok.

XVI. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

>

vV V VYV V

A\

Az intézmény mitkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani (fertStlenités, takaritds,
mosogatas stb.).

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az ovondnek, kisgyermeknevelonek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyogyulasaig
nem latogathatja.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre, a
tisztasagra.

Az oOvoda, bolcsdde étel-elokészitdjébe csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
személy Iéphet be, teljes atoltozést kovetden.

A csoportszobaba sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (pl. beszoktatas,
tinnepély).
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>
>

Az intézmény teriiletén dohdnyozni tilos!
Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani tilos!

Egészségiigyi feladatok ellatasa:

Y V. VYVYV

ovodankban, bélcsédénkben rendszeres fej tetvességi vizsgalatot végez a védono,

a gyermekorvos az 6vodasok részére szlirfvizsgalatot végez,

a gyermekorvos, védond alkalmanként sziiloi értekezleteken ismeretterjeszto
eléadasokat tartanak

folyamatosan kapcsolatot tartunk (telefon, e-mail, levél, orvosi diagnozisok) a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatokkal,

az 1. tipusu diabétesszel, valamint allergiaval ¢él6 gyermekek specialis ellatasara
vonatkozo6 eljarasrendet intézményilink minden dolgozdja ismeri. Az eljarasrend az
SZMSZ mellékletét képezi.

XVII. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miuikodesi alapdokumentumok

YVVVVYVYYVYYV

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program — évoda
Szakmai Program — mini bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Eves Beszamolo

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

>
>
>

a fenntartonal,
az intézmény vezetdjénél,
a Magyar Allamkincstarban.

A miikodeési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
foigazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossdagot biztositando, az emlitett mukodeési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre torténik meg:

VVVY

fenntarto

tengelic.hu honlap

a féigazgat6 irodaja

Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A kiscsoportos gyermekek sziilei szamara tartott elsd sziildi értekezlet alkalmaval az intézmény
vezet6je vagy az altala megbizott személy atfogd tajékoztatast nyhjt a pedagogiai program
tartalmarol. Az 6vodaval kés6bb jogviszonyt 1étesitd gyerekek sziileinek a vezetd vagy az altala
megbizott személy elére egyeztetett idOpontban ad tdjékoztatdst az 6voda pedagogiai
programjaro6l, mely az 6voda honlapjan folyamatosan, az 6vodaban pedig nyitvatartasi idében
megtekinthetd. A fentieken tul a sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az
intézmény vezetdjétol, és a csoportos dvodapedagogusoktdl. A Pedagdgiai Programmal
kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény
vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos
idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatdrozasra.

Szobeli  érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol. Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatod, ligyintézési
hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast ad az intézmény vezetdje.

A min bdlcséde Szakmai Programjardl az 6voda pedagogiai programjaval megegyezé modon
tajékozodhat barki.

T4ajékoztatas a Hazirendr6l

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveld minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén
tajekoztatast adnak a hazirendrdl. Az 11j beiratkoz6 gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel, sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

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

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,
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e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

» az 6vodapedagogusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

» adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

» az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja:

A vezetd az oktober 1-jei dllapotnak megfeleld adatokat oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére,
az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

XVIII. Lobogo6zas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kittizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A 7z4sz16 4lland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

XIX. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok
Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzés. Az intézmény bejaratanal, folyosodin, a tilalmat kiilon
tabla is jelzi. A teljes szabalyzat jelen dokumentum 5. szamu mellékletében olvashato.

XX. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval kotott
megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat. Az
6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodaban, tiszteletben kell tartani
a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas
igénylésének eljarasrendje: A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden
év szeptember elsd hetében kertil sor a sziil6i igények megkérésére.
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Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra, délutani idészakban.

Az intézmény semmiféle nyilvantartdst nem vezet a fakultativ hit- és vallasoktatasban részt
vevo tanulokrol.

XXI. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény a Kozoktatasi Informaciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
eldirasainak megfelelden. Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
végz0 személy koteles papiralapi formdban is eldéllitani. A papiralapt nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetden el kell latni a foigazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintetni dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast, az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni a dokumentumok papir alapti masolatat.

XXII. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban
annak mindsit.

YV VY
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Legitimacios zaradék

A Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcsdde SZMSZ- ének modositasa a nevelStestiilet
bevonasaval tortént.

Tengelic, 2025. augusztus ..... P.h. Székely Aranka
foigazgato

nevel6testiilet nevében

A Sziil6i Munkakozosség 2025. szeptember .....n tartott ilésén véleményezési jogaval élt az SZMSZ
modositasaval kapcsolatban.

Tengelic, 2025. szeptember .....
SZMK elnoke

Tengelic Kozség Onkormanyzata ...................................... -én tartott képviseld-testiileti {ilésén
az SZMSZ modositast jovahagyta.

Tengelic, 2025. ........ ho ....... nap

P.h.
Gancs Istvan polgarmester
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

1.1 Féigazgato

1.2 Fodigazgato-helyettes
1.3 Ovodapedagogus

1.4 Ovodai dajka

1.5 Pedagogiai asszisztens
1.6 Kisgyermekneveld

1.7 Mini bolcsdédei dajka

1.1. Munkakéri leiras — foigazgato

MUNKALTATO
Név Tengelic Kézség Onkormanyzata
Joggyakorld Tengelic Kozség képviseld-testiilete
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Beosztés féigazgato, Ovodapedagdgus
Jogviszony jellege koznevelési foglakoztatott
Kozvetlen felettes polgarmester
MUNKAVEGZES
Hely Tengelici Mézeskalics Ovoda
7054 Tengelic, Aradi u. 6.
Heti munkaid6 40 ora
Kotelezd oraszéma | 10 6ra/hét
(csoportban)

SZERVEZETI RENDELKEZESEK
A munkakornek alarendelt munkakorok:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
A munkakor célja: A hatdlyos jogszabalyok szerint az intézmény vezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
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- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-a tartalmazza.

A féigazgatd a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo
utasitassal latja el. Munkajat 6nalldan szervezi, végzi.

Feladatkorok:

Ellatja valamennyi, jogszabalyok altal az o6voda ¢és mini bolcsdde vezetdjének
feladatkdréhez tartozo intézményvezetdi feladatokat.

Irdnyitja és vezeti a Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcsédét. Ellenérzi a mini
bolcsdde szakmai vezetdjének munkajat.

Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozdi felett, betartja és betartatja a
képviseld-testiilet és a polgarmester dontéseit.

Kinevezése szerint, é6vodapedagdégusi feladatokat is ellat, heti 10 vagy 12 oraban
(gyermeklétszamtol fiiggden).

Részt vesz az intézményt érintd képviseld-testiileti iiléseken, a koltségvetés tervezési
munkalataiban, az eldiranyzat tervezéséhez sziikséges adatokat beszerzi, egyezteti az
igyintézdvel, el6késziti az indoklast, javaslatot tesz a sziikséges eldiranyzatokra.
Kotelessége az intézmény koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkdjat, szakmai segitséget nyuljt
feléjiik.

Pedagogiai, szakmai feladatok:

A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az dvodai és mini
bolcsddei csoportokat, dsszedllitja az 6voda pedagdgiai programjat, éves munkatervét,
hazirendjét, munkarendjét, napi nyitvatartdsi rendjét. A mini bdlcsdde

crcr

Javaslatot ad a nyari és téli lizemeltetéshez, a nevelési munkanapok szamanak és
tartalmanak megszervezéséhez.

Ellendrzi, segiti, értékeli a csoportokban folyd neveld, oktatd munkat, s errdl feljegyzést
készit.

Ellendrzi az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasat: felvételi és mulasztési
naplokat, csoportokat, itmutatast ad a pedagogusok ¢és a kisgyermekneveld ez irany
tevékenységéhez.

Megtartja a tanévnyitd, tanévzard, sziil6i és nevelési értekezleteket.

Evenként munkatarsi értekezletet tart, iranyitja, értékeli a dolgozok munkajat.
Elkésziti az intézményi munkat dsszefoglalo értékelést, beszamolokat, és javaslatot tesz
az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveld tovabbképzésére.
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A nevelGtestiilet hataskorébe tartozd dontéseket elokésziti, felel végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért ¢és ellendrzéséért.

Kapcsolatot tart és megszervezi a gyerekek fejlesztését segitd szakemberek munkajat
(logopédus, fejlesztd pedagogus, gydgypedagdgus)

Megszervezi az 6vodai Sziil61i Munkakozdsséget és segiti annak munkajat.

A neveldmunka folyamatossaga, az iskolara valo elokészités érdekében kapcsolatot tart
az 1. osztalyos tanitokkal, a logopédussal, als6 tagozatos munkakozosség vezetdvel.
Felelds az intézményi és nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért.

Megszervezi a gyerekek felligyeletét nevelés nélkiilli munkanapokon, ha a sziilék
igénylik.

A nevelési év kezdetén, vagy moddositasakor tajékoztatast tart a sziiloknek az 6voda
nevelési programjarol.

Megszervezi a bejard gyerekek utaztatasat.

Folyamatos kapcsolatot tart a helyi csaladgondozoval, jegyzdvel. Sziikséges esetben
intézkedést kezdeményez. Vezeti a gyermekvédelmi alapnyilvantartast.

Gondoskodik a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol, egyeztetve az
egyhazak képviseldivel.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok napirendjét.

Pélyazatokat ir, azok elszamoldsat intézi.

Az intézményi Onértékelési tervben, illetve az intézményfejlesztési tervben
meghatarozott feladatokat elvégzi, beosztott dolgozoival végrehajtatja.

Minden évben elkésziti a pedagdgusok teljesitmény értékelését.

Taniigy-igazgatasi feladatok:
Megszervezi az 6vodai beiratkozast, felvételi és eléjegyzési naplot vezet. Ellenérzi a
bolcsddei beiratkozast.
Sziikség esetén, megszervezi, vezeti a Felvételi Bizottsdgot, ill. annak iilését,
hatdrozattal értesiti a sziildket a gyermek felvételérdl, ill. a Felvételi Bizottsag
dontésérol.
Az ¢érintett 6vodapedagogussal, logopédussal, egyeztetve, sziikség esetén elkiildi a
gyermeket vagy gyermekeket a Pedagdgiai Szakszolgéalathoz, javaslatot tesz egyéb
vizsgalatokra.

o az 6vodakdteles gyermekek hianyzasa esetén intézkedik,

o regisztralja az intézményt valtokat.
A gyermekbalesetek dokumentalasarol, kivizsgalasarol, a jatszotéri eszk6zok éves
feliilvizsgalatarol intézkedik.
Ertesiti a sziil6ket az intézmény nyari nyitva tartasarol, nevelés nélkiili munkanapokrol.

3. Munkaltatéi feladatok:

Részt vesz, javaslatot tesz:

Az éllashelyre beadott palyazatok elbiralasaban.

Jutalmazasoknal, kitiintetéseknél, a kiemelt munkavégzésért jard kereset- kiegészités,
teljesitmény értékelés alapjan megallapitott bérek elbirdlasaban.

Ondlléan dont:

o A helyettesitések megszervezése, szabadsagok kiadasa.
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e A karbantartasi feladatokat irdnyitja.

e (Gondoskodik a személyi és szervezési feltételek biztositasarol.

e Kiadja, sziikség esetén moddositja a munkakdri leirasokat, ellendrzi a dolgozok
munkafegyelmét.

e Eves szabadsagolasi iitemtervet készit.

e FEllendrzéseit éves litemterv szerint végzi, havonta iitemezi. Tapasztalatairol a Belsé
Ellendrzési Csoportnak havonta szoban, félévi és év végi értékeléskor irdsban
beszamol.

e Jelen van a népegészségiigyi osztaly, tlzoltosag, munkavédelmi hatosagi
ellendrzéseken, szemléken. Az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

e FEllendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
teljestilését.

Gazdalkodasi feladatok

Osszeallitja és hataridére benytjtja az intézmény koltségvetési tervezetét.
Gondoskodik az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasarol.
Megrendeli a sziikséges anyagokat, eszkozoket, nyomtatvanyokat.

Ugyviteli feladatok:

Ellatja a tanligy-igazgatasi ligyiratok iktatasat, irattarozasat, selejtezését.

Vezeti az 6vodai torzskdnyvet, a pedagogus munkaiddkeret kimutatast, feladat-ellatasi
tervet készit.

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

Ovodapedagégusi munkakori feladatai

A rabizott gyerekek nevelése, fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

Feladatait a jogszabalyokban meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram ¢és az
ovoda pedagodgiai programja alapjan végzi, onalldan ¢€s feleldséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasaban.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitasa.

Koteles betartani €s betartatni a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex
szabalyait, valamint a kdzosségi egyiittmiitkddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége soran
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkodlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmazhat (pl.:testi fenyités,
megfélemlités, csoporttél vald eltavolitas, alvasra vagy étel -elfogyasztasara
kényszerités).
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e Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miuveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében vegyen részt tovabbképzéseken,
gyakorlati munkdjaban hasznalja fel az 6nképzésben, tovabbképzéseken megismert 1]
modszereket, eljarasokat.

e Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirasai, ajanlasai szerint késziiljon fel és
végezze a tervszerll oktato-neveld munkat.

e Alkalmazza és sziikség szerint készitsen a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket és segédanyagokat, kisegito eszkozoket.

e Rendszeresen és folyamatosan végezze a beosztasaval kapcsolatos ligyviteli teenddket,
adminisztracids feladatokat.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyerekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban ¢€s a k6zds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

e A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsadgos biztonsagos kiilso
helyszinekrdl, kiséretrol.

o Az Onértékelésben, mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
szlilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

e Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, sziikségleteknek
megfeleléen fogado o6rat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan és érdemben
tdjékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlddésérdl. A nevelés
folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

e Tamogatja az orvos, védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e A dajkaval egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

e Figyelemmel kiséri és irdnyitja a hozza beosztott dajka eljarasait.

e Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosség
alakitasa, fejlesztése, szokdsok, szabalyok megtanitidsa. Vegye figyelembe a gyerekek
egyéni képességeit, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, preventiv neveldmunka.

e A nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart az iskola alsé tagozatos
neveldivel.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Reggeli miiszakban segiti az iskolabusszal érkezd gyermekek csoportba jutasat.
Délutani miiszakban segiti hazajutasukat.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldséggel tartozik.

e Az oOvoda milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat koteles megdrizni.

Felelos:
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Az intézmény torvényes €s szakszerii vezetéséért.

Az 6vodaban dolgoz6 6vodapedagogusok elémeneteli rendszerének mitkodtetéséért.
Az intézményi Onértékelés mitkddtetéséert.

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Az 5 éves pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
intézmény  ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért.

Az intézmény allo- és fogybdeszkoz gondos megovasaért; gépek, berendezések és
eszk0zok tarolaséaért, az ellatmanyok célszert, takarékos felhasznalasaért.

A kozegészségiigyi kovetelmények betartasaért.

A munka,- balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi védelmi elGirasok betartisaért.

Az intézmény gyermekvédelmi feladatainak megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Az dvodai és bolesddei talalokonyhan a HACCP eldirdsainak betartasaért.

Az intézményi leltarozasért, selejtezésért.

Képviseli az intézményt.

Tengelic, ....................

munkaltatdi jog gyakorldja

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

TONGEIIC, oo

féigazgato

1.2. Munkakadri leiras — féigazgato helyettes, 6vodapedagogus
MUNKALTATO

Név

Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcséde

Joggyakorl6 | ... foigazgatod

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Beosztas foigazgato-helyettes, 6vodapedagogus

Jogviszony jellege koznevelési foglalkoztatott
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Kozvetlen felettes Munkajat részben Onalléan, részben a foigazgatd altal

meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa €s ellendrzése
alapjan végzi.

MUNKAVEGZES
Hely Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Boleséde
7054 Tengelic, Aradi utca 6.
Heti munkaid6 40 o6ra
Kotelez6 oraszama 32 6ra/hét, ebbol 24 6ra/hét a csoportban toltendd, 6 ora/hét:
féigazgato-helyettesi feladatok
Feladatai:

Fdigazgato-helyettesi feladatai:

Az féigazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

A foigazgatd-helyettes felelOs:

A pedagdgusokat és a nevelémunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységlik ellendrzéséért és értékeléséért.

A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.
A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkaid0 beosztdsdért ¢és nyilvantartdsanak vezetéséért,
elszamolasaért.

A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
A szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.

Csoportok adminisztraciés munkajanak idonkénti ellendrzéséért.
Uj kollégak befogadéasaért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A pedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

A gyakornokok felkészitéséért.

Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordindladsaért ¢és irdnyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
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Ovodapedagégusi feladatai:

A rabizott gyerekek nevelése, fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram
¢s az 6voda pedagogiai programja alapjan végzi, 6nalloan és feleldséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasaban.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a Pedagogus FEtikai Kodex szabdlyait, valamint a kozosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az 6vodapedagdgus munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo
jogszabdlyok alapjan a figazgatd hatarozza meg. Az 6vodapedagogusok az ovodai
foglalkozasokkal le nem kotott munkaidejiikben az alabbi intézményi feladatokat
latjak el rendszeresen: (legfeljebb heti 4 6raban):
- foglalkozéasok elokészitése,
- a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése teljesitményének
értékelése,
- az intézmény kulturdlis életének, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,
- eldére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek —
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
- gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- agyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,
- apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- a szilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,
- gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
- az intézmeényfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartésa,
- a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.

45



Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége soran
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse.
A humanista pedagodgia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmazhat (pl.:testi fenyités,
megfélemlités, csoporttél vald eltavolitds, alvasra vagy ¢étel elfogyasztasara
kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében vegyen részt tovabbképzéseken,
gyakorlati munkdjaban hasznalja fel az 6nképzésben, tovabbképzéseken megismert 1]
modszereket, eljarasokat.

Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirasai, ajanlasai szerint késziiljon fel és
végezze a tervszerll oktato-neveld munkat.

Alkalmazza és sziikség szerint készitsen a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket és segédanyagokat, kisegito eszkozoket.

Rendszeresen ¢s folyamatosan végezze a beosztasaval kapcsolatos iigyviteli teendoket,
adminisztracios feladatokat.

Folyamatosa ellendrzi, méri, értékeli a gyerekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Akiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

Az dnértékelésben, mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és
szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, sziikségleteknek
megfelelden fogadd oOrat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan és érdemben
tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejloddésérdl. A nevelés
folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A dajkaval egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

Figyelemmel kiséri €s iranyitja a hozza beosztott dajka eljarasait.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosség
alakitasa, fejlesztése, szokdsok, szabalyok megtanitasa. Vegye figyelembe a gyerekek
egyéni képességeit, fejlddési iitemeét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, preventiv neveldémunka.

A nevelés folyamatossdga érdekében kapcsolatot tart az iskola alsd tagozatos
neveldivel.

Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Ha munkateriiletén olyan hidnyossagokat észlel, amely balesetet
idézhet el0, értesiti az 6vodavezetot.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, az idében, eldre
jelezze az dvodavezetonek.

Munkaideje alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabdl, kivéve, ha
csoportjaval séta, foglalkozas, kirandulas miatt hagyja el az épiiletet. Ilyen alkalmakkor
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Egyéb

legalabb két felndtt kell kisérje a gyerekeket.

Reggeli miiszakban segiti az iskolabusszal érkezd gyermekek csoportba jutasat.
Délutani miiszakban segiti hazajutasukat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az daltala hasznalt eszkozokért leltari feleléséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleléséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat koteles megdrizni.

rendelkezések:

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elbirdsok

Egyéb:

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozod meghallgatdsa utan a munkaltato
hatarozza meg, éves szabadsagolasi iitemterv alapjan.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének
megfeleld idopontban kdteles kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni
kell az intézményvezetonek, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. .
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Alapszabadsaga évi 50 munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15 napot igénybe
vehet munkavégzésre.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja €és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  el6irdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Munkakoriilményeinek javitasahoz szilikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

Tengelic, ..........cceenen. C

foigazgatd
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A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas €s értelmezés utan helyben hagyoan
tudomasul vettem. A munkakordmbe tartozo feladatok eldirdsszerti ellatasat vallalom.

Tengelic, 2024. janudr

6vodapedagdgus
1.3. Munkakori leiras — évodai dajka
MUNKALTATO
Neév Tengelici Mézeskalics Ovoda és Mini Bolesode
Joggyakorlo | ...l foigazgatod
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Beosztas ovodai dajka
Jogviszony jellege koznevelési foglalkoztatott
Kozvetlen felettes Munk4ajat  az  intézményvezetd  altal  meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.
Kozvetlen utasitasokat az 6vodapedagogustol kapja.
MUNKAVEGZES
Hely Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcséde
7054 Tengelic, Aradi utca 6.
Heti munkaidd 40 ora

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomadsra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

ALLANDO NAPI FELADATOK

Délelottos miiszakban:
e Oldalajtok kinyitasa, kulcs visszahozasa a helyére.
A tizoraihoz szant folyadék eldkészitése, melegitése.
Csoportszobak kiszelloztetése.
Felmosoéviz elokészitése.
Iskolabusszal érkezd gyerekek fogadasa, vetkOzésben segitése, bekisérése a
csoportszobakba.
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Tizoraihoz sziikséges edények és torlokendd bekészitése a csoportokba.

Délutanos miiszakban:

Osszes csoportszoba felporszivozasa, portalanitasa.

Osszes 6ltoz6 feltakaritasa, felmosasa.

Iskolabusszal utazd gyerekek oltozésben segitése, a busz érkezéséig a feliigyeletiik
ellatasa, buszhoz kisérésiik.

Az ¢épiilet elhagyasakor gy6z0djon meg az 4ramtalanitdsrol, a tlizvédelemmel
kapcsolatos eldirasok betartdsarol és az eldirdsoknak megfeleléen zarja be az épiiletet.
Minden miiszakban:

Szorosan egylittmiikodik az ovondkkel, munkakezdéskor az &évodapedagogussal
megbesz¢Elik a napi tevékenységeket, informalodik a napi feladatokrol, teenddkrol.
Bekésziti az étkezéshez sziikséges edényeket és gondoskodik azok visszaszallitasarol.
Lerakja a fektetoket, kéthetente hazaadja a teljes agynemiit, visszahozaskor felteszi a
fektetOkre.

A mosdoban, WC-ben ellatja a gondozassal kapcsolatos teenddket.

A gyerekek fogmosd pohardnak tisztitdsat sziikség szerint, de hetenként egyszer
mindenképpen elvégzi.

Az 6vond kérésének megfelelden segit a foglalkozasok eldkészitésében
(gyurmakeészités, festékek bevitele, rendbetartasa, ceruzak hegyezése, foglalkozashoz
szlikséges eszk6zok bevitele, stb.).

Az 6vond kérésének megfelelden a foglalkozasok alatt és a szabad jatékidobeen a
csoportban tartdzkodik, illetve kimegy.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, az ételt az 6vondkkel,
az 6vonok utasitasai szerint kiosztja.

Részt vesz a gyerekek gondozisaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6ltozkddés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkéjaban.

Hozzédjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

A gyermek magatartasarol a sziildknek tajékoztatast nem adhat, szervezett foglalkozast
nem tarthat.

Sziikség esetén sétak, kiranduldsok alkalméval kiséri a gyerekeket.

Az arra raszoruld gyermeket lemossa, tisztaba teszi.

Varatlan megbetegedés esetén a gyermeket orvoshoz, illetve, ha a sziil6 nem tud érte
jonni, otthonéba kiséri.

Sziikség esetén segit a csoportszoba atrendezésében.

A nyari id6szakban vagy ha a gyermek szomjas, gondoskodik ivovizrdl és a poharak
rendszeres tisztantartasarol.

A csoportszobaban rendben tartja a jatékokat, a babaruhakat rendszeresen kimossa,
gondoskodik megjavitasukrol, potlasukrol.
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Gondoskodik a mosdokban a torolkozok elhelyezésérdl, rendszeres cseréjérol, WC-
papir, szappan pétlasarol.

Jaruljon hozz4a az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az oOvodai tnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

TAKARITASSAL KAPCSOLATOS TEENDOK

Alland6 napi feladatok:

A csoportszobakat, mosdokat, 6ltozoket, folyosdkat a gyermekek tavollétében kell
kitakaritani.

A csoportszobakat, mosdokat étkezés utan, illetve sziikség szerint felsoporni vagy
feltorolni.

Mosdohelyiségeket, WC-t, csapokat (felndttekét is) naponta fertStlenitdszer
hasznéalataval lemosni, illetve felmosni.

A szOnyegeket naponta kell porszivdzni, a butorokat sziikség szerint portalanitani.
Papirkosarakat, badellakat naponta kell iiriteni és sziikség szerint kimosni.

Irodakat, oltézohelyiségeket, folyosokat sziikség szerint portalanitani és naponta
felmosni.

A teraszokat, a bejarati ajtok elétti 1épcsoket soporje le. Tartsa tisztan a kaputol a {6- és
mellékbejaratokig vezetd jardat (soprés, sziikség esetén gazolas). Télen segédkezzen a
ho eltakaritasaban, a kozlekedOk cstiszasmentesitésében.

Idoszakos feladatok:

Hetente egy alkalommal portalanitsa a falakat és a mennyezetet. Sziikség szerinti
gyakorisaggal, de havonta egyszer mindenképpen mossa le az ajtdkat, ablakkeretet,
ablakokat.

Sziikség esetén segitsen az utak letakaritdsdban.

Evente végezze el az 6voda nagytakaritasi munkélatait, a meszelés kivételével.

Felel6s a takaritoszerek €s- eszk6zok felhasznalasaért, tarolasaért, potlasaért.

Feladata az asztalteritok, konyharuhdk, stb. mosodaba valé kiildése, illetve helyben
mosasa.

Sziikség esetén segit a konyhai feladatok ellatasaban.

Egvéb rendelkezések:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a munkaltatod
hatarozza meg, éves szabadsagolasi iitemterv alapjan.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsidgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban k6z6lt kérésének
megfeleld id6pontban kdoteles kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
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e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni
kell az intézményvezetonek, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak a hadzban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Alapszabadsaga évi 50 munkanap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb 15 napot igénybe
vehet munkavégzésre.

Egyeb:

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor Dbetartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

e Munkakoériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

o A gyerekekre a vezetd kérésére reggel 6.00- 8.00 kozott, tovabba a délutani
idészakokban, ha nincs fejlesztés, egyediil is vigyazhat. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni!

e Az 6voda mikodésével, az 6voda dolgozodival, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kortiilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat megorzi.

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

e Hianyzas esetén, a vezet6 rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

Tengelic, ................... e
foigazgatod
A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem, elolvasas €s értelmezés utan helyben hagyoan

tudomasul vettem. A munkakorombe tartozo feladatok eldirasszert ellatasat vallalom.

Tengelic, ............
6vodai dajka

1.4. Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens

MUNKALTATO
Név Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcsode
Joggyakorlo | ...l foigazgatod

MUNKAVALLALO
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Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Beosztas pedagogiai asszisztens, mini bdlcsddei kisgyermekneveld
helyettes

Jogviszony jellege koznevelési foglalkoztatott

Kozvetlen felettes Munkajat  az  intézményvezeté  altal  meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.
Kozvetlen utasitasokat az 6vodapedagogustol kapja.

MUNKAVEGZES

Hely Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini BolesGde
7054 Tengelic, Aradi utca 6.

Heti munkaidd 40 ora
kotelezod (csoportban toltdtt) draszdm: 35 ora

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

Fobb felelosségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:
o agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,
e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),
o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:
o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét, ezért elsOsorban a
mindenkori kiscsoportban végzi munkéjat.
o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
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« Ovodapedagbgus hianyzasa esetén, amennyiben délutan (13.30 — 16.00) nem torténik
fejlesztd tevékenység a csoportban, a gyermekek felligyeletét onalloan ellatja a
326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet 33/B. § (5) alapjan.

o Az iskolabuszon ellatja a gyerekek kiséretét.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az oltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

o Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyamén — a pedagdgus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovondi Gtmutatas alapjan nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

e Minden olyan egyéb feladat, amit alkalomszerlien az intézményvezetd a feladatkorébe
utal.

Ellenorzési tevékenység:

e Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezetd és az Ovodapedagdgusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok:
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o Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Beszamolasi kotelezettsége: A nevelési év végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandoésag:

e Dbérbesorolas szerinti fizetés
o ¢étkezési hozzéjarulas (munkahelyi étkezés vagy SZEP-kartya)

A mini bolcsddében ellatja a kisgyermekneveld szakszerii helyettesitését.
Kisgyermeknevel6i munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapveté kovetelmények:

- A gyerekeket és tevékenységeiket tiszteld magatartés.

- Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként valo viselkedés.

- A sziil6k igényeire figyeld, a gyerekkel, csaldddal kapcsolatos informaciokat korrektiil kezeld,
szliloket tisztel® magatartés

- A bolcsdde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.

- Munkatarsaival egyiittmiikodik.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti onképzéssel, onkontrollal, tovabbképzéseken
val6 részvétellel.

- A munkaidd pontos betartasa, kihasznalasa.

Munkakori feladatai:

- A bolcsdédei egység szakmai vezetdjének iranyitdsaval dolgozik, munkéjaban figyelembe
veszi az intézményvezetd szakmai Gtmutatasat.

- A csoportjaban 1év0o gyerekek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlddésének, aktivitdsanak, onallosaganak eldsegitése.

- A gyerekek gondozasa, nevelése, szokasalakitas.

- Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlodésii gyerekekre.

Naponta elvégzendé tevékenységei:

- Biztositja a feltételeket a gyerekek jatékahoz, tevékenységehez.

- Gondoskodik a baleset megeldzésrol, egészségvédelemrol.

- A gyerekek ¢letkori sajatossdgainak megfeleld napirend kialakitasardl, a folyamatos
¢letmoddszervezés megvaldsitasardl gondoskodik.

- A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinte eldsegiti.

- A kulturalt étkezési szokéasok kialakitasat biztositja.

- Gondoskodik a gyerekek szamara a mozgési lehetdség, a szabad levegdn tartézkodas
feltételeirdl.

- Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.

- El6teremti a nyugodt pihenés feltételeit.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri a gyerekek fejodését.
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- Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a sziilokkel.
- Egyiittmiik6dik munkatarsaival.
- Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartasara.

A gsyerekekkel kapcsolatos tevékenységen Kiviili feladatok:

- Adminisztracios feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozasi nyilvantartasok
vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése.

- A szlilok szamara tajékoztato falinjsag készitése.

- Munkaértekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken aktivan vesz részt.

- Elkésziti a csoport helyiségeinek diszitését.

Egyéb

rendelkezések:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirdasok

Egyéb:

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozd meghallgatdsa utan a munkaltato
hatarozza meg, éves szabadsagolasi iitemterv alapjan.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének
megfeleld idopontban kdteles kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezeésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni
kell az intézményvezetdnek, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. .
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Alapszabadséaga évi 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 napot igénybe
vehet munkavégzésre.

Az intézmény targyait €s eszkozeit feleldséggel hasznalja €s o6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tlzvédelmi elbdirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Az intézmény miikodésével, az intézmény dolgozoival, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat meg6rzi.

Munkaid§ alatt, magéaniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakoOrébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

A munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
Tengelic, .................. C

foigazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utan helyben hagyoan
tudomasul vettem. A munkakorombe tartozo feladatok elGirasszer ellatasat vallalom.

TengeliC, ..o
pedagogiai asszisztens, kisgyermekneveld helyettes

1.5. Munkakori leiras — kisgyermeknevel6, szakmai vezeto

MUNKALTATO
Neév Tengelici Mézeskalics Ovoda és Mini Bolcsode
Joggyakorl6 | ...l féigazgatod
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Beosztas kisgyermekneveld, mini bolcsdde szakmai vezetd
Jogviszony jellege kozalkalmazotti jogviszony
Kozvetlen felettes Munkdjat az  intézményvezetd  altal  meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
MUNKAVEGZES
Hely Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini BolesGde
7054 Tengelic, Aradi utca 6.
Heti munkaidd 40 o6ra, melybdl:
csoportban letdltendd: 35 6ra (napi 7 6ra)
szakmai vezetdi feladatok: heti 1 6ra
egy¢b feladatok: heti 4 6ra
Munkaideje kezdetére mar munkaruhédba 61tdzve alljon készen.
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Helyettesités rendje Tavollét idején helyettesitését a kisgyermekneveld helyettes
lathatja el.

A mini bolcsdde a tobbeéli intézményi egységen beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik.
A szakmai munka iranyitasa a szakmai vezeto feladata.

Kisgyermekneveldi, bolcsédei szakmai vezetdi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos
alapveto kovetelmények:

- A gyerekeket €s tevékenységeiket tisztel6 magatartas.

- Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként valo viselkedés.

- A sziilok igényeire figyeld, a gyerekkel, csaladdal kapcsolatos informacidkat bizalmasan
kezeld, sziildket tisztel0 magatartas.

- A bolcsdde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.

- Munkatarsaival egyiittmikodik.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti onképzéssel, onkontrollal, tovabbképzéseken
valo részvétellel.

- A munkaidd pontos betartasa, kihasznalasa.

Mini bolcséde szakmai vezeté munkakori feladatai:

- amini bolcsédében folyd szakmai munka felelds iranyitdja,

- folyamatosan ellendrzi a bolcsddei dajka takaritasi feladatait, higiénias munkéjat, napi

- teenddit,
kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tdjékoztatja a bolcsddei munkarol,

- megteremti a bolcséde mitkddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsode
héazirendjét,

- értékeli, segiti, ellendrzi a bolesdder dolgozok munkdjat annak érdekében, hogy a
bolecsddében gondozott gyermekek fejlédés harmonikus legyen,

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

- acsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét,
¢letkori sajatossagat,

- figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

- allando kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos
napieseményekrol,

- csaladlatogatast végez,

- megtartja a csoport sziiloi értekezletét,

- betartja és betartatja a higiénids kdvetelményeket, gondoskodik a bolcsdde
tisztasagarol és rendjérdl,

- nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,

- Dbetartja és a bolcsdde dolgozdival betartatja a munkavédelmi eldirasokat, utasitasokat,

- szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja,

Kapcsolatot tart:

- azintézményvezetdvel,

- avédonodvel,

- az ovodapedagbgussal,

- agyerekorvossal

- aPedagogiai Szakszolgalattal, a korai fejlesztével

- a Gyermekjoléti Szolgalattal
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Kisgyermeknevelé6 munkakori feladatai:

- A csoportjaban 1év0 gyerekek testi és lelki szilikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlodésének, aktivitasanak, onallésaganak eldsegitése.

- A gyerekek gondozasa, nevelése, szokasalakitas.

- Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlodést gyerekekre.

Naponta elvégzend6 tevékenységei:

- Biztositja a feltételeket a gyerekek jatékahoz, tevékenységehez.

- Gondoskodik a baleset megel6zésrol, egészségvédelemrol.

- A gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld napirend kialakitasarél, a folyamatos
¢letmodszervezés megvalositasarol gondoskodik.

- A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinten eldsegiti.

- A kulturalt étkezési szokéasok kialakitasat biztositja.

- Gondoskodik a gyerekek szdmara a mozgési lehetéség, a szabad levegdn tartozkodas
feltételeirdl.

- Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacser¢;jét.

- Eldteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri a gyerekek fejlodését.

- Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a sziilokkel.

- Egyiittmiikddik munkatarsaival.

- Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartisara.

- Elkésziti a csoport helyiségeinek diszitését.

A gyerekekkel kapcsolatos tevékenységen kiviili feladatok:

- Adminisztracios feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozasi nyilvantartasok
vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése. Az Igénybevevdi Nyilvantartas (KENYSZI)
vezetése (napi adatszolgaltatas).

- A szlil6k szamara tajékoztato falinjsag készitése.

- Sziil6i értekezletet, beszélgetdkort tart, errdl jegyzokonyvet, feljegyzéseket készit.

- Tovabbképzésen vesz részt.

- Munkaértekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken aktivan vesz részt.

Felelos:

- A bolcsdde programjanak megvaldsitasaért.

- A gyerekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabélyainak betartasaért.
- A munkaidd betartasaért.

- Munkaideje alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde teriiletét.
- Az el6irt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

- A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Egyéb rendelkezések:

- Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Az 6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel
tartozik.
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- Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Az 6voda miikodésével, az 6voda dolgozoival, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat megdrzi.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

Ezen munkakori leiras két példanyban késziilt €s ..o, ¢letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

TengeliC,. ..o
foigazgato

A munkakori leirast magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

kisgyermekneveld, szakmai vezetd

1.6.Munkakoéri leiras — mini bolcsodei dajka

MUNKALTATO
Név Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcséde
Joggyakorlo | ... féigazgatod
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Beosztas mini bdlcsddei dajka
Jogviszony jellege kozalkalmazott
Kozvetlen felettes Munkdjat a féigazgatd altal meghatirozott munkarendben a
vezetd iranyitdsa és ellendrzése alapjan végzi. Kozvetlen
utasitasokat a mini bolcsdde szakmai vezetdjétdl kapja.
MUNKAVEGZES
Hely Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcséde
7054 Tengelic, Aradi utca 6.
Heti munkaidd 40 6ra, melyet az elkészitett munkarend szerint tolt le.
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Munkaideje kezdetére méar munkaruhédba 61tdzve alljon készen!

Helyettesitésének rendje | Tavolléte esetén a kijelolt 0vodai dajka helyettesiti.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios ¢és
beszédmintajaval hasson a bolcsddés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott informéacidkat
titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan a
kisgyermeknevel6ohoz irdnyitsa.

A bolcsédei dajka munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok:

- A dolgoz6 a munkakore ellatdsa soran elvégzendd feladatokat részben 6nallo munkaval latja
el, de feladatai ellatdsa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd és a
kisgyermekneveld irdnymutatésait is.

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

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és
lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezokben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Takaritasi feladatai:
- Csoportszoba, 61t6z6, mosdo napi kiszelloztetése
-A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja

- Gondoskodik a csoportszoba, a mosdo, WC- k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol és a
napi portalanitasrol.

- Naponta a bolcsdde helyiségeit (sziikség szerint tobbszdr is) felsopri, porszivozza, fertdtleniti,
felmosasat elvégzi, szeméttarolé edényeket, badellakat naponta kiliriti, sziikség szerint
kimossa.

- Gondoskodik a mosdokban a torolkozok elhelyezésérdl, rendszeres cseréjérol, WC-papir,
szappan potlasarol.

- Az udvari jatékszertart hetente takaritja ki.
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- Hetente az elmozdithat6 berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a takaritasi
miuveleteket, valamint a moshat6 feliiletek takaritasat is, pokhal6zas minden helyiségben,
radiatorok portalanitésa.

- A bélesddet textiliak mosasa, vasalasa.
- Havonta a nyilaszardkat, parkanyokat is takaritania kell.
- Evente 3-4 alkalommal a fiiggonyoket ki kell mosni.

- A bolcsdde udvaranak és kornyékének tisztan tartasa (homok fellapatolasa, viragok locsoldsa

sth..)
- A tisztitoszerrel takarékosan banik.
- A munk4jat a HACCP takaritasra vonatkozo szabalyainak megfelelden végzi.

- Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd feladatokat, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat a bolcsdde szakmai vezetd utasitasat
figyelembe véve kiilon utasitasa nélkiil latja el.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

A bolcsédei dajka neveld- gondozo munkat segito feladatai
- A reggeli bekészitése a talalokonyhara. A tovabbi étkezések el6készitése a talalokonyhaban.

- rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és
bejovetelnél,

- segiti a kisgyermekneveld munkéjat, részt vesz az altala kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasdban, felligyeletet biztosit a gyermekek ¢ébredésekor a szobdban, a
kisgyermekneveld héazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

- a gyermekek ébredés utani fiirdészobai gondozasa esetén feliigyeletet biztosit a szobédban,
mikdzben a gyermekek agynemiiit rakja 6ssze €s teszi a helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

- miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban eldl maradt
jatékokat és kiszelloztet,

- elokésziti az edényeket és az ételeket,
- tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

- 4gynemit huz és lehuz,
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- elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,
- mosasi, vasalasi feladatok elvégzése
- a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, €s a helyére teszi.

- Dé¢lutan, a kisgyermeknevelé munkaidejének lejarta utan Onalléan végez gondozasi
tevékenységeket (uzsonnaztatas, tisztazas), a kisgyermekneveld itmutatasa alapjan.

Egyéb feladatok

- sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve a bdlcsdde altal szervezett csaladi
programokon

- koteles elore jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz szilikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

- felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
- helyi sajatossagoknak megfelelden zarja a bolcsddét, aramtalanit.
- koteles ellendrizni az intézmény zardsa elott, hogy a nyilaszarokat bezartak,

- veszélyeztetettség ¢€szlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a bolcsdde vezetdjét,
illetve mas intézkedésre jogosult személyt,

- koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése sordn, érkezéskor és tdvozaskor vezetni

- amunkdja sordn tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli, koteles
a titoktartas szabdlyait betartani,

- részt veszt a bolcsdde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érintd megbeszéléseken
és hazi tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsddei programok elékészitésében és lebonyolitasaban,

- koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcs6de zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza

- koteles betartani munkavégzése sordn a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat,
- a csoportokba kiadott targyakeért leltari felelosséggel tartozik.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

- A bolcsdde targyait és eszkozeit feleldséggel haszndlja és Ovja, a biztonsdgtechnikai és
tlzvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
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- Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

- Az intézmény miikddésével, az intézmény dolgozodival, a gyermekek egészségiigyi €s csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat meg6rzi.

Ezen munkakori leiras két példanyban késziilt és ...............ccooiiiiiiiiiii, 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Tengelic, 2021. év ................. hoénap ........ 1071 o
foigazgato

A munkakori leirast 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 sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. L

mini bolcsédei dajka

Tengelic, ....... Vi, hénap ........ nap

2. szamu melléklet
Adatvédelmi tajékoztato

Az intézmény részletes Adatvédelmi szabalyzata kiillon mappaban talalhato,
megtekintheto, elolvashato az intézményben.

1. Bevezeto

Az adatkezelési folyamataink atlathatosaga érdekében készitettiik el jelen adatkezelési
tajékoztatot, amit folyamatosan frissitiink, hogy mindig naprakész és pontos informéaciokat
nyUjthassunk a kozigazgatasi szolgaltatast igénybe vevok részére arrdl, mi és miért torténik a
résziinkre atadott személyes adatokkal.

EbbSl a tajékoztatobol megismerheti, hogy a Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini
Bolcsddével vald kapesolata soran, pontosan ki kezeli az On adatait, miért kezeli azokat és azt
is, hogy milyen jog alapjan kezelhetik ezeket a személyes adatokat. Informéciokat nydjtunk
arrol, hogy kik férhetnek hozza az On adataihoz és miért. Megismerheti milyen jogai vannak
¢€s azokat hogyan érvényesitheti.

Nevelési szolgaltatasaink igénybevétele, haszndlata soran az érintettek személyes adatokat
juttatnak el hozzank. Ezek a személyes adatok sziikségesek szolgaltatasaink nyujtasahoz, igy a

63



legtdbb esetben a kozigazgatasi feladatok igénybevétele teszi jogszerlivé az altalunk végzett
adatkezelést, de van, hogy kérjiik az On hozzajarulésat.

Az Adatkezel0 a tudomasara jutd személyes adatokat mindenkor az Europai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR), az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvénynek (Info tv.), a Polgéri Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvénynek (Ptk.), az informacios tarsadalommal sszefiiggd szolgaltatasok
egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL torvénynek és a jelen Tajékoztatoban foglaltaknak
megfelelden, kizardlag az adatkezeléssel elérendé célhoz elengedhetetlentil sziikséges
mértékben kezeli.

Az Adatkezel6 fenntartja maganak a jogot a jelen Téjékoztatd rendelkezéseinek
megvaltoztatasara. A modositasokrél az Adatkezelé a Weboldalon rovid felhivas utjan vagy
valtozas jellegétdl fliggden kozvetleniil értesiti az érintetteket. Amennyiben az érintett a
tajékoztatast kdvetden tovabbra is igénybe veszi az Adatkezeld szolgaltatasait, az a Téjékoztatd
modositott rendelkezései elfogadasdnak mindstil.

A jelen Tajékoztatd nem terjed ki olyan honlapok adatkezelésére, melyekre a Weboldalon
elhelyezett hivatkozas vezet, valamint az olyan személyek adatkezelésére, amelyeknek az
Adatkezel6 a személyes adatokat tovabbitja.

Az Adatkezel6 a jelen Téjékoztatonak megfelelden kezeli a kozvetleniil az érintettektdl gytiijtott
¢s a mas adatkezeldktdl kapott személyes adatokat is. Ha jogos érdekeink érvényesitése miatt
végzink adatkezelést, akkor az adatkezelést megel6zéen minden esetben érdekmérlegelési
tesztet végziink.

Az Ovodai nevelési szolgaltatasaink sikeres teljesitése érdekében bizonyos esetekben harmadik
félnek is tovabbitjuk az adatokat, (példaul informatikai rendszert lizemeltetd partnereinkhez,
kormanyzati adatbazisokba). Hasonléan elkeriilhetetlen az adatok hasznalata jogi
kotelezettségeink teljesitéséhez (példaul jogszabaly irja eld, hogy szamlat kell kiallitanunk
vasarloinknak és ezekhez a szamlakhoz a konyveldnk is hozzaférhet, illetve allami szervezetek
informatikai rendszereiben rogzitjlik az adatokat,).

A szolgaltatasaink biztositasa soran kotelezettséget vallalunk arra, hogy az altalunk végzett
adatkezelés minden esetben a jelen tajékoztatd dokumentumban leirtak szerint és a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelve torténik.

Az adatkezelési miiveleteink és a tajékoztatd anyagjaink Osszedllitdsa soran legfOképp a
kovetkez6 jogszabalyokat vessziik alapul:

e Az informécios onrendelkezési jogrol €s informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (roviden: Info tv.)

e Az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, roviden: GDPR)

« Az Ovoda fenntartja maganak a jogot jelen tajékoztatd barmikori megvaltoztatasara.
Természetesen az esetleges valtozasokrol kelld idében értesiti az érintetteket.

2. Ki az adatkezel0?
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A szolgaltatasaink igénybevétele és épiileteink, rendezvényeink latogatdsa soran On személyes
adatokat kozol veliink. Mi jogi megfogalmazasban adatkezelSként végezziik az On személyes
adatainak a kezelését a torvényektdl rank ruhazott kotelezettségként mi hatdrozzuk meg az
adatkezelés céljait és eszkozeit.

Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcs6de
Cim: 7054 Tengelic, Aradi utca 6.

Telefon: 74/432-103

E-mail: ovoda@polghivtengelic.t-online.hu

Web: www.tengelic.hu

Képviseli: Székely Aranka féigazgato

3. Adatvédelmi tisztviselo

Az Ovoda, GDPR 37. cikke alapjan az adatvédelmi tisztviseld kijelolésére nem kotelezett, de
jol felfogott érdekébdl a fenntartd adatvédelmi tisztviseldjét bizta meg a feladattal. Maxentrop
Kft, Cim: 7174 Kéty Pet6fi u. 2/A, Email: dpo@maxentropia.hu

4. A személyes adatok kezelésének célja és jogalapja

Személyes adatokat kizarolag jogszerlien, tisztességesen, az ligyfeleink szdmara atlathatd
modon kezeliink. Csak egyértelmii céllal gyljtiink adatokat, amirdl tajékoztatjuk is az
érintetteket. Soha nem gytjtiink tobb adatot, mint amire sziiks€ég van a cél eléréshez.

Mindent megtesziink annak érdekében, hogy az altalunk kezelt adatok pontosak és naprakészek
legyenek, a helytelen adatokat a lehetd legrovidebb 1d6 alatt helyesbitjiik vagy toroljik.

Az adatokat csak korlatozott ideig taroljuk, ha mar nincs sziikség a tarolasukra, akkor toroljiik
vagy szlikség szerint anonimizaljuk azokat.

Szolgéltatasaink csak 14. életévét betdltott személyektdl gyiijt adatokat. A14 év alatti személy
adatait csak sziildi feliigyeletet gyakorld hozzajarulasaval kezeljiik.

Adatkezelési tevékenységeinket a kovetkezd tablazatban foglaltuk ossze:

Ovoda alaptevékenységgel kapcsolatos adatkezelése

Kezelt adatok Jogalap Tarolas idétartama

2011.¢evi CXC. torvény a

Koznevelési koznevelésrol ,
Kotelezettségekbdl  ad6dd A tv-ben meghatérozottak
adatkezelés 20/2012.(VI11.31) EMMI szerint.

rendelet a nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérdl és
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a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Foglalkoztatasbél adodo adatkezelés

Kezelt adatok Jogalap Tarolas idétartama
Kozalkalmazotti és

kdznevelési o A tv-ben meghatarozottak
foglalkoztatasbol adodo 1995.&vi LXVItv. szerint.

adatok kezelése

Elelmezés meniiztetésbol adodo adatkezelés

Kezelt adatok Jogalap Tarolas idétartama
Menii rendelésébol, Toi Kbtelezetiss
kezelésébol adodod adatok g €1 gey

kezelése

teljesitéséhez sziikséges

Panaszkezelés ellatas timogatasa, szolgaltatas garantalasa, elszamolasa

Kezelt adatok Jogalap Tarolas idétartama
Vezetéknév, keresztnév,
iranyitoszam (titulus, varos, | Hozzéjarulas (barmely Csoa

f , . , 1 . ) A panasz lezarasaig
orszadg, cim, email cim, | id6épontban visszavonhatja)

telefon opcionalis)

Informaciok nytjtasa elektronikus uton

Kezelt adatok Jogalap Tarolas idétartama
Az  o6vodai  jogviszony
iddtartama. Az allami
Vezetéknév, keresztnév, tamogatasok
iranyitészam (titulus, véros, | Hozz4jarulés (barmely | igénybevételéhez sziikséges
orszag, cim, email cim, | idOpontban visszavonhatja) | adatok tarolasara
telefon opcionalis) vonatkozdéan: a hatdlyos
pénziigyi, szamviteli

jogszabalyok az iranyadok.
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A nem alaptevékenységbol adodo adatkezelés

szlikséges ¢és kezelt adatok,
kép ¢és  videofelvételek
kezelésével kapcsolatos
adatkezelések

Kezelt adatok Jogalap Tarolas idétartama

a nem koznevelési

kotelezettségbdl — szervezett

Ovodai programokon | py o crilas (barmely | Ellatas befejezése,

idépontban visszavonhatja) | visszavonasig

5. Biztonsagi intézkedések

Adatkezelési tevékenységeink végzése kozben mindent megtesziink annak érdekében, hogy
adatai biztonsagat megorizziik. Ennek érdekében kiemelt célunk,

e hogy adataihoz csak olyan munkatarsaink és partnereink férjenek
hozza, akik tervezetten kaptak erre jogosultsagot,

e hogy megakaddlyozzuk személyes adatai jogosulatlan elérését,
jogosulatlan megvaltoztatasat, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat
vagy jogosulatlan torlését,

e hogy adatait pontosan Orizziik meg, keriilve az adatvesztést,
probléma esetén pedig képesek legyiink az adatokat visszaallitani,

e hogy egy esetlegesen eldforduld adatvédelmi incidens esetén a
hatosagok és az érintettek is miel6bb értesitést kapjanak.

Az Ovoda a kezelt adatok védelme érdekében a tudomany és a technologia allasanak
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre az
adatbiztonsag garantdlasa érdekében, tobbek kozott:

o Felelos megbizottjaink, munkatarsaink legfrissebb biztonsagi frissitéssel rendelkezo
operacios rendszereket és szoftvereket hasznalnak feladataik végzése soran.

e E-mail kiszolgdlonk Transport Layer Security (TLS) segitségével titkositja a

kommunikaciot.

e A biztonsagi mentéseinket titkositjuk.

e A mar nem sziikséges személyes adatokat tordljiik vagy statisztikai célokra torténd
felhasznalas miatt anonimizaljuk.

o Tarhelyszolgaltatonk szerverei biztonsagos adatkdzpontban lizemelnek.

Biztonsagi intézkedéseinket rendszeresen feliilvizsgaljuk, a sziikséges teenddket belsd
Biztonsagi szabalyzatunkban rdgzitjiik €s munkatarsaink mindig az aktudlis szabalyzattal
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osszhangban végzik feladataikat. Az Ovoda a személyes adatokat a székhelyén, telephelyein
talalhatd informatikai eszkdzein, valamint a tarhelyszolgaltatd biztonsagos adatkdézpontban
elhelyezett szerverein tarolja.

6. Adatok tovabbitasa és adatfeldolgozok

Az informatikai és segélyhivd rendszerek technikai ilizemeltetéséhez, kiilsé szolgaltatot
vesziink igénybe. Az alabbi tablazatban lathatja, hogy kinek tovabbitjuk az adatokat, kivel
végziink esetleg kozos adatkezelést, illetve milyen adatfeldolgozokat vesziink igénybe.

Adatok tovabbitasa és adatfeldolgozok

Név Tevékenység Elérhetéség

Tarr Kft. Telekommunikacios 1223
szolgéltatonk

Magyar Posta Zrt. Postai szolgaltatonk www.posta.hu

Takarékbank Zrt. Szamlainkat vezetd | 7054 Tengelic, Kossuth L. u. 4.
pénzintézet

Gancs Tamas Informatikai karbantartas | 20/922-0628

Tengelici Polgarmesteri | Konyvelés 7054 Tengelic, Rakoczi u. 11.

Hivatal

Dombi Nandor Fénymasolok dombinandor@gmail.com
karbantartasa

Magyar Allamkincstar legfébb ellenérzd szerv/ | www.allamkincstar.gov.hu

Oktatasi Hivatal torvényességi feligyelet | www.oktatas.hu

Ergonom Kift. Foglalkozasegészségiigyi | www.ergonom.hu
orvos

7. Harmadik orszagba torténé adattovabbitas

Az Ovoda nem tovabbitja az éltala gyiijttt személyes adatokat az EU-kiviili harmadik
orszagba. Ha mégis, akkor az érintett tdjékoztatdsa mellett, szerzodésben megkoveteli a
harmadik orszagbeli partnerétél, hogy az adatkezelésben feleljen meg az (EU) 2016/679
rendeletének.

8. Az érintettek jogai

Tajékoztatjuk, hogy On az adatkezelés soran EU altalanos adatvédelmi rendelete (EU GDPR)
értelmében érintettként az aldbbi jogokkal rendelkezik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

8.1 Tajékoztatashoz valo jog

Az Ovoda megfelelé intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, a GDPR 13. és a 14. cikkben emlitett valamennyi
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informdciot és a 15-22. és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd
¢s konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetden megfogalmazva nyujtsa.

8.2 Személyes adatokhoz valé hozzaférés

On irasban kérheti az altalunk tarolt személyes adatainak a masolatat, akar az dsszeset, akar
specifikusan adott iigylettel kapcsolatosan, feltéve, ha végziink adatkezelést az On személyes
adataival. A kdvetkezd informaciokat is tovabbitjuk az 6n altal kér médon, ha On hozzaférést
kér az altalunk kezelt személyes adataihoz:

o az adatkezelés céljat és jogalapjat
o az ¢rintett személyes adatok kategoriait

e azon cimzettek vagy cimzettek kategoridit, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozoltiik, vagy kozolni fogjuk

e adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idGtartamat, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idOtartam meghatarozasanak szempontjait

e atovabbi jogainak ismertetdjét (helyesbités, torlés vagy korlatozas és tiltakozas)
o feliigyeleti hatosdghoz torténd panasz benyujtasanak lehetdségét ¢s modjat

Ezeknek az informécidknak a birtokdban On megtudhatja hogyan és miért hasznaljuk az adatait,
illetve megbizonyosodhat arrdl, hogy jogszeriien végezziik az adatkezelést.

8.3 Személyes adatok helyesbitése

Ha valamilyen adat hibdsan szerepel adatbazisunkban vagy az On adataiban valtozas tortént,
akkor kérésére frissitjiik az adatokat.

8.4 Személyes adatok torlése

Kérheti téliink, hogy tordljiikk az altalunk tarolt személyes adatait. Kérésére toroljik, vagy
anonimizaljuk az adatait, de csak akkor, ha mar nincs sziikség azokra abbol a célbdl, ami miatt
eredetileg gytijtottiik, vagy nincs sziikségilink azokra jogi kotelezettségeink teljesitéséhez.

8.5 Személyes adatok kezelésének korlatozasa

A korlatozas azt jelenti, hogy a személyes adatait a tarolds kivételével csak az On
hozzéjarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy
mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely
uniods tagallam kozérdekébdl lehet kezelni. Kérheti téliink az adatai kezelésének korlatozasat
az alabbiak esetén:

» havitatja az adatok pontossagat, akkor korlatozhatja az adatkezelést arra az idétartamra,
amig ellendrizziik az adatok pontossagat

o ha az adatkezelés jogellenes, de torlés helyett csak korlatozni szeretné az adatkezelést

« ha nekiink mér nincs sziikségiink az adatokra, de On igényli azokat jogi igényeinek
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
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o haOntiltakozott az adatkezelés ellen, akkor a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy a mi jogos indokaink elsébbséget ¢lveznek-e az
On jogos indokaival szemben

8.6 Tiltakozas a személyes adatok kezelése ellen

Bizonyos esetekben On jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen,
példaul, ha az adatkezelésiink jogalapja jogos érdek. Ebben az esetben személyes adatait nem
kezelhetjiik tovabb, kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd eréji jogos
okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az On érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak.

8.7 Adathordozhatésag

On jogosult arra, hogy a személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa, feltéve, ha az adatkezelés jogalapja hozzajarulas vagy szerzddés
teljesitése €s az adatkezelés automatizalt médon torténik.

8.8 Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotést is — alapuld dontés hatdlya, amely onre nézve joghatassal jarna vagy
ont, hasonldképpen jelentdés mértékben érintené.

8.9 Visszavonas joga
On jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja
9. Jogérvényesités panasz benyujtasanak modja

A jelen adatkezelésrdl élhet egyéb, jogszabdlyokban meghatdrozott jogaival, ha ilyenek
léteznek az adatkezeld fenti az Ovoda, elérhetdségein keresztiil, irasban. Valamint jogainak
megsértése esetén birdsaghoz is fordulhat. Tovabba fordulhat a lakohelye szerinti birésaghoz,
tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosdghoz, melynek elérhetoségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH), 1055 Budapest, Falk Miksa
utca 9-11. Levelezési cime: 1363 Budapest, Pf. 9. Telefon: +36-1-3911400, Telefax: +36-1-
3911410, Web: https://naih.hu, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, Online {gyinditas:
https://naih.hu/online-uegyinditas.html

10. Fogalmak

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
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felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan,
Osszehangolés vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatdsdghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok
elemzésére vagy elore jelzésére hasznaljak;

5. ,,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdo meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon téaroljak, ¢és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

6. ,,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,,adatkezel¢”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldban vagy
masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonos
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

8. ,,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kdzvetlen irdnyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajaruldsa”: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

13. ,,genetikai adat™: egy természetes személy 0rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészségi
allapotara vonatkozé egyedi informacidt hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,

14. ,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkodpiai adat;

15. ,,egészségligyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdara nyuljtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol;

16. ,tevékenységi kozpont”: a) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd
adatkezeld esetében az Union beliili kdzponti ligyvitelének helye, ha azonban a személyes
adatok kezelésének céljaira és eszkozeire vonatkozo dontéseket az adatkezeld egy Union beliili
masik tevékenységi helyén hozzdk, és az utobbi tevékenységi hely rendelkezik hataskorrel az
emlitett dontések végrehajtatdsara, az emlitett dontéseket meghoz6 tevékenységi helyet kell
tevékenységi kozpontnak tekinteni; b) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel
rendelkezd adatfeldolgozé esetében az Union beliili kozponti tligyvitelének helye, vagy ha az
adatfeldolgozd6 az Unidban nem rendelkezik kozponti iigyviteli hellyel, akkor az
adatfeldolgozonak az az Union beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozo tevékenységi
helyén folytatott tevékenységekkel Osszefliggésben végzett f6 adatkezelési tevékenységek
zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozéra e rendelet szerint meghatarozott kotelezettségek
vonatkoznak;

17. ,képvisel0”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az
adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 altal a 27. cikk alapjan irdsban megjelolt természetes vagy jogi
személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre vagy
adatfeldolgozora az e rendelet értelmében harulo kotelezettségek vonatkozasaban;

18. ,,vallalkozas™: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil
a jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd
tarsasagokat és egyesiileteket is;

19. ,,vallalkozascsoport”: az ellendrzé vallalkozas €s az altala ellendrzott vallalkozasok;

20. ,.kotelezd erejli vallalati szabalyok™: a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat,
amelyet az Unid valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld
vagy adatfeldolgozo egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon
véllalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi tevékenységet folytatd véllalkozasok ugyanazon
csoportjan beliili adatkezeld vagy adatfeldolgozd részérdl torténd tovabbitdsa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

21. ,feliigyeleti hatosag”: egy tagallam altal az 51. cikknek megfelelden létrehozott fliggetlen
kozhatalmi szerv;
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22. ,Grintett feliigyeleti hatosag”: az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkezo okok valamelyike alapjan €rint: a) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 az emlitett
feliigyeleti hatosag tagallamanak teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel; b) az adatkezelés
jelentés mértékben érinti vagy valosziniisithetéen jelentés mértékben érinti a feliigyeleti
hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkezd érintetteket; vagy c¢) panaszt nyujtottak be az
emlitett feliigyeleti hatosaghoz;

23. ,,személyes adatok hatarokon atnyuld adatkezelése”: a) személyes adatoknak az Unioban
megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb tagillamban tevékenységi hellyel
rendelkez6 adatkezeld vagy adatfeldolgozo tobb tagallamban taladlhato tevékenységi helyein
folytatott tevékenységekkel Osszefiiggésben keriil sor; vagy b) személyes adatoknak az
Unioban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo egyetlen
tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Osszefiiggésben keriil sor ugy, hogy egynél
tobb tagallamban jelentds mértékben érint vagy valdszinlisithetden jelentés mértékben érint
érintetteket;

24. ,relevans és megalapozott kifogds™: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezeldre vagy az
adatfeldolgozora vonatkozo tervezett intézkedés 6sszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban
egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és
szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union beliili szabad aramlasara
jelentett kockazatok jelent6ségét;

25. ,,az informacids tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatas™: az (EU) 2015/1535 eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv (19) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgéltatas;

26. ,,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkdzi kozjog hatalya ald tartozd szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kdzotti megallapodas
hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

Az adatkezelési tajékoztatod utolsd6 modositasa: 2021. 05. 21.

3.szamui melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

Jelen belsé szabalyzat a Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Boleséde miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz
orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazdé panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részéveé valjon
az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

Alapelvek

Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettségére,
ezért azt valljuk, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgélasa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
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tovabb gylriiz6 problémak megakadalyozasaval, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Partnernek tekintiink mindenkit, aki kapcsolatban van veliink, akinek magatartdsa kihat
intézménylink eredményességére. Elégedett partnereink kézvetlen kornyezetiiket szamunkra
kedvezden fogjak befolyasolni. Ezért legfontosabb célunk partnereink elégedettségét kivivni.
Elégedetté partnereinket csak akkor tehetjiik, ha pontosan tudjuk, hogy mivel elégedetlenek.
Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

A panaszkezelés menete

A bejelentés mddjai:
e Szobbeli panasz (személyesen: ovodapedagogusnal, kisgyermeknevelonél,
intézményvezetonél; telefonon: 74/ 432-103)

o Irasbeli panasz (személyesen atadott levélben, postai uton kézbesitett levélben: 7054
Tengelic, Aradi u.6.; e-mailben: ovoda@polghivtengelic.t-online.hu)

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd, partnerek
A szabalyozasért felelés: intézményvezetd

Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabalyzat személyi hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok, partnerek
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2018. szeptember 01.
Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Utolso feliilvizsgalat ideje: 2024. januar

A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa nem
lehetséges, az intézmény a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkoz6 szabalyok szerint
jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kdvetd
15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgdlas eredményérol
telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

A panaszkezelés rendje

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében
és szabalyok szerint kezeljiik.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhdritasaval kapcsolatban dontést hozni, hogy az érintettek
megallapodasra jussanak.

Amennyiben a panaszban az évodavezetd is kozvetleniil érintett, akkor az 6vodavezetd-helyettes
feladata a problémamegoldas.

A panaszokrol a II. szinttél kezdve, az intézményvezeté Panaszkezelési nyilvantartast vezet az
alabbi tartalommal:
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve, elérhetosége:

Panasz benyujtasanak modja: (megfeleld rész aldhtizandd)
- Szobeli (személyesen, telefonon)
- Irasban (levél, e-mail)

Panasz leirasa:

Panaszfogado neve:

Beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirésa.
A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirdsa, elutasitas esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds személy neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja, modja:

Panaszkezelési nyilvantartas mellékletei:

"I irasban tett panasz dokumentumai

| panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatoban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban

jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el

| utobbi esetén feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés sordn eldadott panaszrol késziilt
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jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok
kizarolag a panasz regisztralasdnak ¢és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziilink a
regisztraciojara és megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a hianyz6 informéciok, szakvélemények stb.
beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor
keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

e panasz elfogadasa
e panasz részbeni elfogadasa
e panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (levél, e-mail).

A panaszkezelés folyamata

Eljaras rend:
e A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban €s eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1€pni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

* Amennyiben a probléma megoldéasahoz tiirelmi id6re van sziikség, meghatarozott idétartam
utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

e Az intézményvezeto ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:
1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljardsi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagégusahoz
(6voda), kisgyermekneveldjéhez (bolcsode) fordul problémdjaval. Az oOvodapedagdgus,
kisgyermekneveld6 megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan zarul. Az d6vodapedagogus, kisgyermekneveld tajékoztatja vezetot.

Hataridé: max. 10 munkanap
Felel6s: 6vodapedagogus, kisgyermekneveld
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I1. szint: Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé. A
vezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel. Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
Felelés: intézményvezetd

I1I. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kzosen megoldasi javaslatot tesznek
a probléma kezelésére. Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.

Hataridé: 30 nap
Felelos: fenntartd

IV.szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele utan még
a birosagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eléirdsok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljdardsi rend

L. szint: A panaszos (dolgoz0) az intézmény vezetdjéhez fordul panaszaval.

A vezetd megvizsgalja a panasz jogossdgat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé. Jogos panasz esetén egyeztet az
érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarido: 3 munkanap
Felelgs: kozvetlen felettes

II. szint: A vezetd kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd felé (munkajog,
pénziigy,stb). Vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel, egyeztetést, megallapodast irdsban
rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap
Felelds: vezetd

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé. A vezetd a
fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

Hatarido: 30 munkanap
Felel6s: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel€, vagy birdsagi keresettel €l.
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Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzék meg.

Dokumentumok:
Kapcsolodd dokumentumok:
- SZMSZ
- Munkak®dri leirasok
- Iratkezelési Szabalyzat, Adatvédelmi szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum (ok):
Panaszgyijté dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birosagi hatarozatok masolata

Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitasa esetén az intézmény a panaszost irasban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatosaghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

Zaro6 rendelkezések
A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzat az intézményi SZMSZ mellékleteként, az 6voda székhelyén, az
ovodavezeto irodajaban elérheto, illetve az 6voda honlapjan (http://tengelic.hu/ovoda/) is elérheto.

4. szamu melléklet — Eljarasrend — diabétesz, anafilaxia
Cukorbeteg svermek specialis ellatasi eljarasrendje

Bevezeto
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 62. §-a alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek részére abban az idOtartamban, amikor az intézmény feliigyelete alatt all, az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje e feladat ellatasat

a) olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
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b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

A sziilé, mas torvényes képviseld az ellatas iranti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
Osszhangban megtett formaban nytjtja be. (1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol)

Az intézmény vezetbje az e § szerinti esetkérben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

+ 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd
vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei:

. szomjusag érzet

. fokozott vizeletiirités

. nehéz sebgydgyulas

. fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, alland6 ¢hségérzet
. acetonos lehelet

Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

o A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

e l-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolo pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

e Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

e l-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségeét.

o Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer
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e Helyes étrend:

e Kerilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazé ételeket,

e Torekni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara, a teljes kidrlést
gabondk fogyasztasara a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben és az elegendd folyadék
bevitelére.

Eljarasrend -a diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét)

allapotok, annak kezelése

Milyen problémak fordulhatnak el6:

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiikk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozéasaval van-e dsszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony (4mmol/l alatti) vagy
tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

1. Leesik a vércukor — hipoglikémia

- atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

o ha a gyermek az inzulin bead4sa utdn nem étkezett,

. a gyermek késon étkezett,

J tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utdn,

J rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapod gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes
inzulinadagokkal €s étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ehségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség
csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

0 Mit adjunk: 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

ovodas: 1 dlI tej, fél dl gylimdleslé vagy 1-2 szdldcukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzéaférhetdé helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag”’- hipos csomag, mely tartalmazza a sziil¢ altal 6sszeallitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kvetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell

(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés

esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a
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beteggel. A sz6lécukor mar a szdjbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Gsszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miclébbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges l1éguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a ndla levd Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja ( a sziil6 felel6s ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . 25 kg alatt fél adagot,
azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,

azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

A fecskenddben eld van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a muanyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugot
atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell tigy, hogy a tht felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegot,
majd a test barmelyik izmaba szlrva beadjuk a betegnek. Az injekcid utdn a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitdshoz.

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentOszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni

kell.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

2. Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor
Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelrdl, €s konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin(korrekcio)
adésarol.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kantilhibara utal. Ilyenkor

gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint
beadni, sziilével egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A masodik
hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziildk nem elérhetdk, a gyereket mentdvel
kell kérhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A 1azat azonban
addig is csillapitani kell.

Testnevelés foglalkozas elott:

e ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd
e ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/1 feletti nem lesz
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e ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani

3. Tartésan magas vércukorszint - hiperglikémia

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul el, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidézis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontdsabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatidsu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidodzis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése kérhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem Kertil stlyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formdajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a sz4jon at vald folyadékbevitel nem oldhaté6 meg, mentdt kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

Eljarasrend — a fokozott kockazatua allergias gyermek ellatasa az
ovodaban, anafilaxia tajékoztato

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy ¢letveszélyes allapotot eldidézd tulérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtol egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Mivel ritka esetben akér sulyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, létfontossagu az
anafilaxia mieldbbi felismerése és a sziikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitdsahoz, hogy a kdznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e
fenn, az alabbi, jellemz6 elézményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

1 . Ha ismerten allergids gyermek a ré tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl evett,
vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar) Es

» HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzés, esetleg
nyelési nehezitettség), vagy

» HIRTELEN keringési tlinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas) 1épett
fel;

VAGY

2. KET szervrendszert érintd, HIRTELEN felléps tiineteket tapasztalunk olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:
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» Dbortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)

» léghti vagy légzési tlinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség)

» keringési tlinetek (elgyengiilés, ajulés kozeli allapot, vagy 4julas)

» gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlddé hanyas, hasmenés), €és a
felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1¢ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélése, hivni kell a mentéket telefonon (104 vagy 112) és
bemondani: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositdsa ¢és elladtasa alapvetden egészségligyi szakember feladata, és
megfeleld felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérjiik
szakember, mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben
jelenlévod, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagoégusnak, nevelo-
oktatd munkat segité dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyitd
telefonon nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az aldbbiakban néhany pontban 6sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxids rosszullét esetén:

> Fektesse le a gyermeket, illetve Kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliild
helyzetbe, esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

» Ha mar elofordult anafilaxias rosszullét, a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivjuk a mentéket telefonos segitségért (104, 112) és bemondani:
anafilaxia!

» A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentdszolgalat munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzEépsd
szakaszanak eliils6-oldalso részébe be kell adni a gyermeknek el6irt és nala
1év0 injekciodt, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsily) 150 ug-os hatéanyag
tartalmt injekciot. Az autoinjektort 10 masodpercig tartjuk a combhoz nyomva!

» Ha még nem keriilt ra sor, hivni a ment6t a helyszinre, majd értesiteni a
sziilét/gondviselot!

Ovodai akcioterv Anafilaxia esetén!
| Ha 4 IGEN, be kell adni az Adrenalin Autoinjektort!
A tiinetek anafilaxianak megfelelnek?
A gyermek ismert allergiasként nyilvantartott?
Van elérheté Adrenalin Autoinjektor?
Az intézményben elérhetd az anafilaxia felismerésében és az injektor beadasdban
képzett felndtt?

YV YV

| Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el6szor hivni kell a mentSket vagy a 112-t!

C)Megtéveszto, de nem anafilaxias helyzetek
Tobb esetben fordult mar el6, hogy nem allt fenn valos anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcid alkalmazédsara. Ez akéar felesleges
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kockéazatokat is okozhat az érintett gyermek szamdra. Ezért fontos a mentdk mieldbbi
értesitése €s egészségiigyi szakember bevonasa.
Tipikusnak mondhat6, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kdvetkezok:

Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelés foglalkozason
Ha elajul a gyermek rendezvényen a sok allastol (Fektessiik le, itassuk meg!)
Ha csalankiiités tarsul 1azas betegséghez (Hivjuk a sziil6t!)

Ha er6s hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivjuk a sziil6t!)

YV V V V VY

Ha lazas és gyenge (Csillapitsuk a lazat, fektessii le és hivjuk a sziil6t!)

Késziilt a Beliigyminisztériumban, a Macar Allergologiai ¢és Klinikai Immunologiai Tarsasag
(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja és az Egészségiigyi Szakmai Kollégium Klinikai
Immunologiai és Allergologiai Tagozata szakmai anyaganak felhasznalasaval

5. szamu melléklet

A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai

A szabdlyzattal az intézmény sajat hataskorében — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi
eldirasokat, valamint a helyi sajatossdgokat — a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a
nemdohanyzok védelmével kapcsolatos eldirasokat.

A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a kozoktatasi intézményi ellatasban részesiilé gyermekek,
mint a dohanyzas karos hatdsanak fizikalisan és mentalisan egyarant fokozottan kitett csoport,
dohanyzéssal 0sszefiiggd egészségvédelmét, a helyi sajatossagokat figyelembe véve biztositsa
a nemdohanyzok védelmét.

A szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed a kdznevelési célu épiiletre, épiiletrészekre, egységekre.
A szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed tovabba a koznevelési intézmény altal szervezett
rendezvényekre.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

T akoznevelési intézmény dolgozoira,
T helyiségekben, teriileten tartozkodo egyéb személyekre,
T meghatarozott rendezvényen résztvevokre.

A szabalyzat személyi hatalya értelemszertien kiterjed a kdznevelési intézmények egyes
szervezetének (sziiloi szervezet) tagjaira is.

Ertelmezé rendelkezések
A szabdlyzat alkalmazasaban az egyes fogalmakon a kovetkezoket kell érteni:

1. dohanyzas: a dohdnytermék fiistképzddéssel jaro elégetése,

84



2. dohanytermék: cigaretta, szivar, szivarka, pipadohany és mas fogyasztdsi dohany, vagy
egyéb, kiilon jogszabaly szerint dohanyzasra szant, dohany alapanyagu termék,

3. rendezvény: a gyiilekezési jogrol szolo 2018. évi LV. térvény 2. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott, valamint gazdasagi, kulturdlis, - nem szabadidds jellegli - sport, egyhazi,
érdekvédelmi céllal, legalabb harom személy egyidejii jelenlétével létrejott szervezett
Osszejovetel, illetve esemény,

4. kozoktatasi intézmény rendezvénye: a kozoktatdsi intézmény altal hivatalosan szervezett
rendezvények, iinnepségek, fiiggetleniil azok zart, vagy nyilvanos jellegét6l, valamint
helyszinétdl,

5. zart légterti helyiség: valamely miszaki megoldassal kornyezetétdl fizikailag lehatarolt
létesitmény, eszkoz, amelynek a kiils6é kdrnyezetbdl torténd folyamatos légeseréje nem, vagy
kizardlag nyilaszarok, illetdleg egyéb miiszaki berendezés utjan biztositott.

Dohanyzasi tilalmak

A dohanyzohely kijelolésnek tilalma
Figyelemmel az 1999. évi XLII. torvény 2. § (2) b)-C)- pontjaira, valamint a (4) bekezdésére,
az intézményben sem zart, sem nyilt [égtérben nem jeldlhetd ki dohdnyzohely.

A dohanyzasra vonatkozo korlatozas betartasa

A dohéanyzésra vonatkoz6 korlatozas betartatasa minden, az intézmény feladatkorében eljard
személy, dolgozd (tovabbiakban: rendelkezésre jogosult) feladata. A rendelkezésre jogosult
személy koteles a dohanyzasra vonatkozd korldtozast megsértét felhivni a jogsértés
haladéktalan befejezésére.

Amennyiben a felhivdas nem jar eredménnyel, koteles: az érintett személyt felszolitani az
intézmény elhagyasara, illetve kezdeményezni a dohanytermékek fogyasztasdra vonatkozé
tilalmak megszegésére vonatkozo eljaras lefolytatasara.

A nemdohanyzok védelmében ellatando feladatok
A nemdohanyzdk védelmében feladatot 1at el:

T az intézmény vezetdje
T az intézmény valamennyi rendelkezésre jogosult dolgozdja.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy ellendrizze a nem dohanyzok védelmével kapcsolatos
kozponti és helyi eldirdsok betartasat, ismertesse a dolgozokkal a szabalyzat tartalmat.

A rendelkezésre jogosult személyek feladata, hogy: gondoskodjanak a nemdohanyzdk
védelmének folyamatos biztositasarol, ezért a dohanyzési korlatozast megszegdk ellen — a
szabalyzatban meghatarozottak szerint — fellépjenek, jelzik, amennyiben a nemdohanyzok
védelmének sérelmét észlelik.

A dohanyzassal kapcsolatos jelzések

A kozoktatasi intézményben egyértelmii, mindenki szadmara jol lathatéan kell kifiiggeszteni a
kovetkezd jelzéseket: A bejaratnal, illetve a folyoson a nem dohanyzo jelzést kell kitenni. A
dohédnyzassal kapcsolatos jelek meglétéért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel. A
dohéanyzéssal kapcsolatban alkalmazand¢ jelek megnevezését melléklet tartalmazza.
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A szabalyzat tartalmanak ismertetése

A szabalyzat tartalmanak megismertetésének tényét a dolgozok alairasukkal kotelesek
elismerni. A szabalyzat tartalmanak megismertetésérol gondoskodni kell: legalabb
kétévenként, illetve amennyiben a szabalyzatban, illetve mellékleteiben valtozas tortént.

A szabalyzat tartalmanak megismerhetdsége érdekében a szabalyzat egy példanyat el kell
helyezni az intézmény hirdet6tablajan, az intézmény vezetdjének irodajaban. A sziiloket
legalabb évente egy alkalommal tajékoztatni kell az intézményre érvényes dohanyzasi
tilalmakrol.

Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2021. szeptember elsejét6l 1ép hatalyba.

Mellékletek

1. szamu melléklet: A szabalyzat teriileti hatalya ala tartozo épiiletek, tagintézmények
Az intézmény megnevezése: Tengelici Mézeskaldcs Ovoda és Mini Bolcsdde

Székhely: 7054 Tengelic, Aradi utca 6.

A szabalyzat teriileti hatalya ala tartoz6 épiiletek: Az intézményegységek (6voda, bolcsode)
¢épiilete, udvara, f6- és egy€b bejaratai, illetve telke, beleértve a kapuk 6tméteres korzetét is.

2. szamu melléklet: A szabalyzat hatalya ala tartozo6 rendezvények
Az intézmény megnevezése: Tengelici Mézeskalacs Ovoda €s Mini Bolcsdde

Székhely: 7054 Tengelic, Aradi utca 6.

Minden, az intézmény altal szervezett, az intézmény teriiletén megtartott rendezvény

3.szamu melléklet A dohanyzas tilalmaval kapcsolatban alkalmazandé jelek és feliratok
Az alkalmazott jel: Piros korben fiistdlgé cigaretta piktogramja ferdén pirossal athizva, alatta:

- TILOS A DOHANYZAS AZ INTEZMENY EGESZ TERULETEN! —
Dohanyozni csak az épiilet bejaratatol szamitott 5 méter tavolsagon tal lehetséges.

Felhivom valamennyi intézményfelhasznalo figyelmét, hogy a térvény értelmében, biintetdjogi
feleldssége tudataban tartsa be ezen szabalyokat!

4. szamu melléklet Megismerési nyilatkozat
Alulirottak aldirasunkkal elismerjlik, hogy: A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai
szabalyzat tartalmat megismertiik, azt magunkra nézve kotelezoének fogadjuk el:

Név Alairas
1.
2.
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Mini Bolcsode Szakmai Program

A mini bolcsode szakmai programja a Bolcsédei nevelés- gondozas orszagos
alapprogramja, mint a szakmai szabalyozas legmagasabb szintii
dokumentumat figyelembe véve késziilt el.

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Tengelici Mézeskaldcs Ovoda és Mini Bolcsdde
Az intézmény fenntartoja: Tengelic Kozség Onkorméanyzata

Az intézmény székhelye: 7054 Tengelic, Aradi utca 6.

Az intézmény ellatasi teriilete: Tengelic K6zség kozigazgatési teriilete
Elérhetoségek: 06-74/432-103

Férohely szama: 7 {6

Nyitvatartas: hétfotol — péntekig: 7.00 — 17.00 6raig

Szakmai program készitésének datuma: 2021. januar

Szakmai program érvényességének datuma: A szakmai program a fenntartd
jovahagyasaval 1€p ¢életbe és 6t nevelési évre szol.

Feliilvizsgalat ideje: jogszabalyok valtozasanak megfeleléen
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Készitette: Vargané Foldi Timea kisgyermekneveld, szakmai vezetd
Székely Aranka féigazgatd

Elérhetéosége: 06-74/432-103

2021-2026

2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Tengelici Mézeskaldcs Ovoda és Mini Bolcsdde
Az intézmény fenntartoja: Tengelic Kozség Onkorményzata

Az intézmény székhelye: 7054 Tengelic, Aradi utca 6.

Az intézmény ellatasi teriilete: Tengelic Kozség kozigazgatasi teriilete
Elérhetéségek: 06-74/432-103

Férohely szama: 7 {6

Nyitvatartas: hétf6tol — péntekig: 7.00 — 17.00 6raig

Szakmai program készitésének datuma: 2021. januar

Szakmai program érvényességének datuma: A szakmai program a fenntartd
jovahagyasaval 1€p ¢életbe és 6t nevelési évre szol.

Feliilvizsgalat ideje: jogszabalyok valtozasanak megfeleléen
Készitette: Vargané Foldi Timea kisgyermekneveld, szakmai vezetd
Székely Aranka féigazgatd
Elérhetosége: 06-74/432-103
3. Az intézmény miikodését meghatirozé jogszabalyok:
e az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,
e az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

e az Eurépa Tandcs Miniszterek Bizottsiga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szamara a napkdzbeni gyermekellatasrol,
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e A gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagarol szolo 1997. évi XXXI. térvény

e A bolcsddei nevelés — gondozas Orszagos Alapprogramja

e A személyes gondoskodast nyuajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet

e a Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe
vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

e mddszertani levelek, itmutatok, ajanlasok

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL torvény a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas
egészségligyi eldirasokrol

e a Személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢€s az esélyegyenlOség
elémozditasarol

e 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet. A gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyljtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

4. Az ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemzoi:

Tengelic kozség Tolna megyében talalhatd, teriiletileg besorolva a Paksi jaras és a Szekszardi
kistérség részeként. Idegenforgalmi szempontbol a Dél- Dunantil turisztikai régidhoz és a
Dunantul turisztikai és idegenforgalmi marketing régidhoz tartozik. A kozség teriilete 7093
hektar, lakonépessége hozzavetdleg 2216 6, a teriiletén taldlhatd lakdsok szama pedig
koriilbeliil 1001 db.

Tengelic teriiletéhez kapcsolodo telepiilésrészek:

Alsohidvég kiilteriilet
Alsotengelic kiilteriilet
Felsotengelic kiiltertilet
Janosmajor egyéb belteriilet
Jaliamajor kiiltertilet
Katalinpuszta kiilteriilet
Kishidja kiilteriilet
Kozéphidvég kiiltertilet
Kozéptengelic kiiltertilet
Sz6l6hegy egyéb belteriilet

O O O 0O 0O O O O O O
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o Vadaszmajor kiilteriilet

A telepiilésen dnkormanyzati fenntartasu 6voda miikodik. Az elmult években egyre nagyobb
igény jelentkezett a helyi csalddok, kisgyermekes sziilok részérdl bolcsddei szolgaltatds
igénybevételére. Egyre tobb édesanya dont ugy, hogy visszatér munkahelyére és gyermekét
bolcsddében szeretné elhelyezni.

Mivel az elmult idOben jelentdsen valtoztak a csaladok koriilményei, a demografiai mutatok,
igy Tengelic kozség Képviseld testiilete a harom éven aluli gyermekek ellatasat mini bolcsdde
formajaban biztositja. Megjelent a palyazati kiirds, a fenntart6 €It a lehetdséggel, palyazatot
nyujtott be mini bolcsdde épitésére. A palyazat elfogadasra keriilt, igy késziilt el az 11, korszerti
targyi feltételekkel, képzett személyzettel rendelkezd épiilet.

A mini bolcsdde tobbeélt kdzos igazgatast intézményként miikodik kozségiink dvodajaval, az
Aradi utca 6. szdm alatt. A mini bolesdde jelenleg 7 kisgyermek fogadasat biztositja, mely a
csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii nevelését,
gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését biztositja ellatas formajaban. A nevelés — gondozés egy
gondozasi egységben, 0sszesen egy csoportban torténik. 20 hetes kortol 3 éves korig fogadja a
gyermekeket. Az 6vodai nevelésre még nem érett gyermekek a 4. életéviik betoltését kovetd
augusztus 31-ig maradhatnak a mini bolcsddében. Azok a gyermekek, akik a nevelési év
folyaméan augusztus 31-ig betoltik a 3. életéviiket, szeptember 1-t6l tesznek eleget dvodai
nevelési kotelezettségiiknek. Amennyiben a fér6hely-kihasznaltsag és a bolcsddei varolista ugy
kivanja, az intézmény vezetdje év kozben barmikor atteheti a 2.5 évet betoltott gyermeket
6vodai csoportba.

Az udvaron, az 6vodatdl elkiilonitett jatszorész varja a gyerekeket.

5. Személyvi feltételek: 2 16

A csoportban egy 6 kozépfokll végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld - gondozd,
valamint egy f6 kozépfoku végzettséggel rendelkezd bolcsédei dajka jelenti a személyi
allanddsagot. A fenntartdé a helyettesitést az adott munkakoérh6z meghatarozott képesitési
eléirasoknak megfeleld személlyel biztositja, abban az esetben, ha a bdlcsédei dolgozo
betegség, szabadsag vagy egyéb varatlan esemény miatt hianyzik.

Kvalitasok: A munkahelyen dolgozok attitiidjére jellemz6, hogy mindenki sziikségesnek érzi a
gondozasi nevelési rendszer €pitését, szabadsagat, illetve a sajat koncepcio kimutatasat. A
nevelési rendszer kiépitésében dontd jelentdségli a kollegak érzelmi-értelmi rahangolodasa a
feladatokra, a kozos cél elérése érdekében.

Munkénkat segiti a gyermekorvos, a védono ¢és sziikség szerint gyogypedagogus.

6. Targvi feltételek:

Intézménylink 7 féréhellyel miikodik, mely egy nevelési gondozéasi egységbdl, 1
csoportszobabdl all, a hozza kozvetleniil kapcsolodo kiszolgald helységekkel, fiirddszobaval,
gyermekoltozdvel, ovodaval kozds és egy kiillon bejarattal, valamint kiilon udvarral. A
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csoportszoba olyan méretli és berendezésii, amelyben minden egyidejiileg jelen 1év6 gyermek
¢s felnott igénye teljesithetd. A jatékeszk6zok a bolcsddei ellatas eszkozeirdl és felszereléseirdl
sz6l6  jegyz€k  szerint  kerlilnek  beszerzésre. = Mennyiségben,  mindségben,
anyagvaltozatossagban korcsoportnak ¢és egyéni sajatossagnak megfeleld Iehetdséget
biztositanak, segitve a tarsas kapcsolatok alakulasat, empdatia és tolerancia készségének
kialakulasat és az éntudat egészséges fejlodését.

Az udvaron elkiilonitett jatszorésszel, fakkal és bokrokkal Gvezett kornyezetben, tagas,
arnyé€kos, virdgos teriiletekkel biztositjuk a gyermekek egészséges feltételek kozotti
¢letszervezését.

A gyermekek ellatasahoz sziikséges eszkdzok és felszerelések jo mindségliek, fertdtlenithetdek
¢s a gyermekek ¢€letkordhoz, testméretéhez igazodoak.

7. A bolcsodei szolgaltatast igénybe velok és személves gondoskodast végzo
személyek jogainak védelme:

A gyermek jogai:

e Segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd novekedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlddést veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz, a tarsadalomba valo
beilleszkedéshez.

e Sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodést, személyisége kibontakozasat
segitd kiilonleges banasmoddban részesiiljon.

e Védelembe részesiiljon a fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok,
valamint az egészségre karos szerek ellen.

e Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, szemelyis€gi jogait tiszteletbe tartsak.

e Védelembe részesiiljon a bantalmazassal-fizikai vagy lelki erdszakkal- és
elhanyagolassal szemben.

e A hatranyos megkiilonboztetés minden forméjatél mentes nevelésben. gondozasban
részesiiljon.

e Szocializacidhoz, norméakhoz, szabalyok elsajatitasdhoz segitséget kapjon.

A sziilok jogai:

o Tajékoztatast kapjon a bolcsddei ellatasrol.

e Eldzetesen betekintést nyerhet a bolcsdde életébe.

o Megvalassza a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését-, gondozasat bizza.

e Szakmai Program megismerése: az ott folydo nevelési és gondozasi elveket és
modszereket.

e Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

e Megismerje a bolcsdde, illetve a gyermekcsoport életét, napirendjét.

e Megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi és személyi feltételeket.

e Betekintést nyerhet a gyermekérdl vezetett dokumentacioba.

e Tajekoztatast, tandcsot kérjen a bolcsddei szakemberektol.

e Véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban.
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A szilo kotelezettsége:

Gyermeke ellatasaban résztvevo személyekkel és intézménnyel vald egyiittmiikodés
Az intézmény hazirendjének betartasa

A fizetend¢ dijat id6ben rendezze

A sziil6 koteles gondoskodni a gyermeke iddjarasnak, és tevékenységének megfeleld
kényelmes, tiszta, rendezett ruhdzatarol

A sziilok az adatokban bekovetkezett valtozasokrol idében koteles jelzést adni az
intézmény vezetdjének

Gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket

Személyes gondoskodast végz6 személyek jogai:

A munkéjaval kapcsolatos informaciokhoz jusson

A munkdjaval, szakmajaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értekeljék és elismerjék

Munkajahoz, szakmai fejlddéséhez segitséget kérjen és kapjon

Munkaja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan bandsmoddal
szemben

A vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak, munkaltatoja és fenntartoja
védelme illeti meg a kivizsgalasi idészak végéig

Személyes adatait, személyes adatok kezelésére vonatkozd és titoktartasi szabalyok
szerint kezeljék

Személyes gondoskodast végzo személyek kotelezettsége:

A munkakdri leirdsnak és vezetdi utasitdsnak megfeleléen végezze, a gondozasi és
nevelési modszereket egyénre szabva, €s Onalldan végezze feladatait a modszertani
eléirasok mentén

Miikodjon egyiitt a csaladdal, tartsa tiszteletben a csaladi nevelést

A gyermekek, a sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa és a
birtokéba jutott informaciokat az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kezelje
Példamutaté magatartassal és szakmai tudassal védje hivatasa, munkahelye jo hirnevét
Szakmai ismereteit rendszeresen Ujitsa meg, ezaltal munkajat a mindenkori legjobb
tudasa szerint végezze

Szakmai kompetencidja hatdrait betartva, a szakmai €s etikai elvek figyelembevételével
lassa el a feladatait

Munkahelyén munkakori feladatainak ellatasdra képes allapotban és oltozékben
jelenjen meg.

8. Az intézmény egyiittmiikodésének modjai:

Az intézménven beliili egvittmukodés:

A mini bolcsddei ellatas befejezése az 6vodai atadas. Az dtmenet segitése érdekében részlegiink
egylittmiikodik az 6vodankkal. A neveldk és 6vondk informacidkkal segitik egymast a gyermek
intézményvaltasanak megkonnyitése érdekében. Az 6vodapedagdgusok meglatogatjak a leendd
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o6vodas gyermekeket bolcsddei csoportjukban. Az dvodaba felvételt nyert gyermekek 6vodai
latogatast tesznek kisgyermekneveldikkel. Osszel a kisgyermeknevelsk meglatogatjak az
6vodaban a volt bolesddés gyermekeiket. Tobbeélu kdzos intézményként kozds programokat
is szerveziink (pl. Mihaly napi vasar, Husvétvaras, Mikulas tinnepség, Karacsonyi késziilodés,
Farsangi mulatsag, Jotékonysagi rendezvény, balesetmegeldzési nap, tavaszkdszonto)

Az intézményen kivuli egyuttmiukodés:

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteltben tartasaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, amelyekkel a csaladok kapcsolatba keriilhetnek.

Egviittmiikodés mas intézménvyekkel:

e Onkormanyzat: Fenntart6

e Héziorvosi rendeld, védondi szolgalat: Gyermek statuszvizsgalataval,
védooltasaival kapcsolatban egyeztetés. A hazi gyermekorvos és a védond
segitségével allitjuk 0Ossze a mini bdlcsdde alap gyodgyszerkészletét.
Bolcsddénkbe a bolesddei nevelési év alatt a korzeti védond félévente latogatast
tesz.

e Pedagogiai szakszolgalat: ha egy gyermeknél tobb teriileten lemaradast
tapasztalunk, a sziilével egyeztetve, szakszolgalati vizsgalatra, tanadcsadasra
kiildjtk.

o Gyamhatosag, csaladsegitd, Gyermekjoléti Szolgélat: Nevelésbe vett
gyerekekkel kapcsolatos ligyintézés. A jelzérendszerbe tartozo intézményként
feladatunk a Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat felé valo jelzés, igy jo
kapcsolatot alakitunk ki az ott dolgozé munkatarsakkal, illetve a tobbi
tarsintézmény szakembereivel. Felismerjiik a testi, lelki, fizikai bantalmazas,
elhanyagolas jeleit, és a veszélyeztetettséget jelentjik. Sziikség esetén
esetmegbeszélésen vesziink részt.

e Szakmai kapcsolatok: Intézménylink kapcsolatrendszerének még teljesebbé
tételét a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével, mint Bolcsddei Moddszertani
Szervezettel, a régid bazis intézményével, a megyei mddszertani tandcsadoval
¢s a bolcsddet halozat intézményeivel torténd egylittmiikodéssel biztositjuk.

e Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi FoOigazgatdosag: szakmai  forumokon,
tovabbképzéseken valo részvétel.

Bolcsode elonyvei:

= a gyermek sokkal hamarabb kezd el szocializalodni

= j6 napirend alakul ki, ami a fejlédéshez nagyon fontos
= edzddik az immunrendszeriik

= alkalmazkodobbakka valnak

= 1j helyzetekben kdnnyebben feltalaljak magukat

= korabban 6néllésodnak, fliggetlenednek

= nem unatkoznak, mert sok a kispajtas
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kozosségben gyakran jobban esznek

sok ,,.kezdeményezés” van

9. A bolcsédei nevelés célja:

A csaladban nevelkedd gyermekek szamdra a csaladi nevelést segitve, arra épiilve bolcsddei
ellatas keretében eldsegiti a harmonikus fejlodést. A bolcsddei ellatas keretében a gyermek
¢letkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen az intézmény biztositja a nevelés-gondozas
feltételeit, melyek:

a szilil6 kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét
a jatéktevékenység feltételeit
a szabadban val6 tartozkodas feltételeit

a gyermek egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést, a
kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrdl szolo rendeletben
foglaltaknak megfeleléen

a felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkozoket felszerelést.

10. A boélesodei nevelés, sondozas alapelvei és feladatai:

A csaladdi nevelés elsddlegességének tisztelete: A bolcsddei nevelésben elsddleges
szempont a csalad. A csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait tiszteletben tartva, erésitve
kapcsolddik be a gyermek nevelésébe. A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga €s
kotelessége.

A kisgyermeki személyiség tisztelete: A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen.
Kiilonleges védelem ¢€s banasmod mellett a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatsa a cél, az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben tartasaval. Figyelmet
kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentalis
képességbeli kiillonbozdségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe: A gyermekkel foglalkozo
felndttek a bolcsddei ellatas szakmai alapelvei és kovetelményei alapjan végzik nevelo-
gondoz6é munkajukat. Feleldsek szakmai tuddsuk szinten tartdsaért, gyarapitdsaért,
szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

Biztonsag és stabilitds elve: A gyermek személyi €s targyi kornyezetének allandosaga
noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgdl a tajékozodéashoz, a jO szokasok
kialakulasdhoz. A napirend folyamatossaga, az egyes mozzanatok egymasra €piilése
stabilitast, kiszamithatosagot eredményez, amely a gyermek biztonsagérzetét noveli.
Nevelés és gondozas egységének elve: A nevelés és gondozéas elvélaszthatatlan
egységet alkotnak. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
lehetdségei azonban nem korlatozdédnak a gondozasi helyzetekre.
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e FEgységes neveld hatdsok elve: A nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyben.
Hasonlo stilusban torténjen a nevelés. Szabalyokat, elvarasokat 6sszehangoltan, azonos
modon kell megvaldsitani. Legyen kevés szabaly, de az kdvetkezetesen legyen betartva.
A fokozatossdg megvaldsitasa: A kisgyermek Uj helyzetekhez valé fokozatos
hozzaszoktatasa segiti az alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat, az 0 dolgok,
helyzetek megismerését, a szokasok kialakitasat.

e FEgyéni bidndsmod érvényesitése: A kisgyermekneveld a gyermek megismerésére
torekszik, az egyéni fejlettséghez igazodo napi gondozést, a személyiséghez igazodd
banasmodot alkalmaz, figyelembe véve a spontan érés, az egyéni fejlodés iitemét, a
gyermek pillanatnyi fizikai €s pszichés allapotat. A fejlodés iitemét mindig magéhoz a
gyermekhez viszonyitva kell megitélni.

Sajatos nevelési igényii gyermek a mini bolcsodében:

A felvétel minden esetben a Pedagdgiai Szakszolgalat Szakért6éi Bizottsaganak szakértoi
véleményének becsatoldsaval torténik, harom honap probaiddvel. A probaidd alatt - a bolcsdde
orvosanak, a fejlesztést végzd gyogypedagodgusanak, az intézmény vezetdjének, a
kisgyermekneveldjének egyiittes véleménye alapjan- az intézmény vezetdje dont a gyermek
tovabbi nevelésérdl, gondozéasarol. A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek
annak az évnek az augusztus 3 1. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti. Sajatos
nevelési igényll gyermek, napi gondozasi ideje négy oOranal kevesebb iddtartamban is
meghatarozhato. Sajatos nevelési igényli gyermek egészséges gyermekek csoportjaban,
integralt nevelés, gondozds folyamatdban részesiil. Prevencios feladatok megvalositasara
szlikség esetén specialis szakemberek bevondsat szorgalmazzuk. A gyermeket ismerd, vele
foglalkozd konduktor/gydgypedagdgus jar bolcsédénkbe heti rendszerességgel. Megfigyeli
gyermeket a bolcsddei csoportjdban, és az egyéni fejlesztést kiilon helységben végzi. A
kisgyermekneveld figyelembe veszi a gyermek fejlesztendd képességeit a napi tevékenységek
soran, tobb 1ddt biztositva a gyakorlas, ismétlés lehetdségére, figyelembe véve, hogy hosszabb
1d6t vesz igénybe a tanulasi folyamat. A sajatos nevelési igényli gyermek esetében kevésbé
épithet a belsd motivaciora, mint egészséges tarsainal, ezért az alkalmazott moédszerei
direktebbek, nagy odafigyelést, gyermekre vald rahangolodast igényel. A bolcsddében észlelt
olyan gyermeket amelynek fejlettségi szintje korahoz képest visszamaradott, tobb teriileten is
fejlesztésre szorul, szakértdi vélemény iranti kérelem kitoltésével a Pedagdgiai Szakszolgalatba
kiildjiik alap vizsgélatra. Ha a bolcsddei nevelési év kdzben allapitjdk meg a gyermek sajatos
nevelési igényét, akkor az ellatasra vonatkozo6 csoportlétszam legfeljebb a bolcsddei nevelési
év végéig talléphetd.

e FEgységes neveld hatdsok elve: A nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyben.
Eredményessége érdekében fontos, hogy a gyermekkel foglalkozé felndttek, a koztiik
1év6 kiilonbség tiszteletben tartasaval a gyermek elfogadéasaban, a kompetencidjanak és
pillanatnyi sziikségleteinek megfeleld fizikai és érzelmi biztonsdg és szeretetteljes
gondoskodas nyujtasaban, Ontevékenységének biztositdsaban egyetértsenek, az
alapvetd erkolcsi normékat egyeztetik, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egyméshoz
kozelitik.

e A gyermeki kompetencia késztetésének tdmogatdsa: A korai életévben alapozdédnak
meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért a tamogatasuk kiemelt
jelentdséggel bir. Biztositani kell annak a lehetdségét, hogy a gyermek a jatékon, a
gondozasi helyzeteken ¢és egyéb tevékenységeken keresztiill ismeretekhez,

95



¢lményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulds Oromét,
megerdsddhessen benne a vilag megismerésének vagya.

e (Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége: A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld
¢s a kisgyermek bensOséges, intim helyzetei. A gondozasi és nevelési helyzetek
elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A gondozéas minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei nem korldtozddnak a gondozasi helyzetekre.

e A csaladok tdmogatdsa, sziildi kompetencidk fejlesztése: A sziilo ismeri legjobban a
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben
segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni
banasmod kialakitasaban.

11. A bélesodei nevelés fobb helyzetei:

10.1.Tanulas

A tanuldas a gyermek korabol és fejlettségébdl adddo tevékenység, illetve tevékenységbe
agyazottan torténik. Legfontosabb irdnyitoja a személyes kivancsisdg, az érdeklddés, egyfajta
megismerési folyamat.

11.2. Mozgas

Hozzajarul az idegrendszer érési folyamatahoz, nagy jelentdsége van. Mind a szobaban, mind
a szabadban biztositani kell a gyermek szamara a minél nagyobb mozgasteret, mozgasfejleszto
jatékokat.

11.3. Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, mely segiti a vildg megismerésében ¢és
befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi €s szocialis fejlddését. Beliilrdl iranyitott
tevékenység. A bolcsddében foglalkozas nincsen, szabad jaték van, ami kezdeményezés
forméajaban valosul meg.

A jatek kivalasztasanak pedagdgiai szempontjai:

= minden tevékenységformahoz legyen megfeleld jaték

= ajatek szine, formdja, nagysaga keltse fel a gyermek érdeklodését

= tobbfajta tevékenységre lehessen hasznalni

= legyenek mas nemzetek szokésait tiikr6zo jatékok

= valasztasnal legyen szempont a nemek kozti egyenldség elvének betartasa

= tegyék lehetévé a mindennapok eljatszasat
11.4. Mondoéka, Enek

A bolesédében sokrétli zenei €lmény 4atélése, tapasztalatszerzésre ad lehetOséget, a
kisgyermekneveld kellemes ¢ének- ¢és beszédhangja, spontan didolgatasa, ritmusos
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szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa, megszolaltatasa, a kozos éneklés. Az
ismétlodések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet.

11.5. Vers, Mese

crer

crer

gazdagodik szokincse.
11.6. Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység, onmagukbol hagynak nyomot, egyfajta onkifejezés, az
érzelmek feldolgozasa és kifejezésének egyik eszkoze. A feltételek biztositasaval, az egyes
technikdk megmutatdsaval, az alkotd kedv ¢&bren tartdsaval, a gyermek alkotasanak
elismerésével segiti az alkotd tevékenységek iranti érdeklddést és személyiségfejlodésre
gyakorolt hatasok érvényesiilését.

11.7. Gondozas

A gondozas egy bensdséges helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozott, amelynek
elsddleges célja a gyermek fizikai sziikségleteinek kielégitése. A személyes és a szocidlis
kompetencidk kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek aktivan vehessen részt a
gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen probalkozni, kdzben érezze a kisgyermekneveld
tamogat6 segitségét, biztatasat.

11.8. Egyéb tevékenységek
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos eldkészitéséhez és megoldasahoz, az
egymasrol és a kornyezet szépségérdl vald gondoskoddsahoz kapcsolodnak. Az egyes
tevékenységek fejlesztik az izlést, a hétkoznapi élet esztétikuma iranti igényességet, a masok

felé fordulést, masok igényeinek figyelembevételét és az empatiat.

12. A bolcsédei nevelés-sondozas feladatai:

Egészségvédelem, egészséges életmdd megalapozasa:

e a harmonikus testi és lelki fejlddéshez sziikséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlodés tamogatasa

o egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodés és alapvetd
higiénés szokasok kialakitasanak eldsegitése.

o aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése

Erzelmi fejlodés és a szocializacid segitése

A kisgyermek jellemz6 tulajdonsaga, hogy magatartasa érzelmi vezéreltségli. A személyiségén
beliil az érzelmek domindlnak, igy elengedhetetlen, hogy a kisgyermeket a bolcsédében érzelmi
biztonsag, derlis kornyezet vegye koriil. Ennek megvaldsulasahoz elengedhetetlen, hogy:
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= A gyermeket a bolcsddébe keriilésekor kellemes hatasok érjék

= a gyermek egyéni igényeihez igazitott beszoktatasi idével csokkentsiik a bolcsodébe
kertilés nehézségeit

= a kisgyermeknevel6 ¢és kisgyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakitasat szorgalmazza

= agyerekek tarsas kapcsolatban megtanuljak az egyiittélés szabalyait
= segitsiik a masok iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia tovabb fejlodését

= lehetdségek teremtésével a kisgyermeknevelOkkel, kortarsakkal sok k6zos élményhez
jusson

= a nehezen szocializal6do, lassabban fejlodé gyermekek nevelése-gondozasa fokozott
odafigyeléssel torténjen

Megismerési folyamatok fejlodésének elOsegitése

= a gyermek ¢letkordnak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa

= az Onallo jaték, tarsas 1ét, aktivitas és kreativitas tamogatasa

= a gyermek érdekldédésének erGsitése, a jatékos felfedezés, jatékos ismeretnyujtas
lehetdségének megteremtése

= acselekvéses tanulas megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével
= agyermek tevékenységének tdmogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése
= a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és

helyzetmegoldasi mintak nyujtasa

Egészséges kornyezet biztositasa:

= a helységekben elegendd hely és kelld felszerelést biztositanunk a tevékenységek
elvégzésére

= a dekoracio elkészitésében eldnyben részesithetjiik a természetes anyagokat, a falak
szine vilagos, keriiljiik a tuldiszitettséget

= ahelységek hdmérséklete €s tisztasdga legyen kifogastalan, rendszeresen szelldztetlink

= a gyermek fejlesztéséhez, neveléséhez, gondozasiahoz kifogastalan eszkdzoket
hasznaljunk

= azudvari jatékoknak biztonsagosnak kell lenniiik, meg kell felelnitik a kdozegészségiigyi
¢s balesetvédelmi eldirasoknak

Egészséges taplalkozas:
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Az egészséges életmodra nevelés egyik fontos teriilete az étkezés. Tudomanyosan
bizonyitott, hogy a taplalkozasi szokasok kisgyermekkorban alakulnak ki és az egész
¢letre kihato izlésformald szerepiik van.

Az étlap szerkesztésénél figyelembe vesszilk a korszerli gyermekélelmezés
kovetelményeit. A bolcsddében a gyerekeknek napi négyszeri étkezést biztositunk. Ez
a négy ¢étkezés a reggeli, a tizorai, az ebéd és az uzsonna.
Taplalasi elveket figyelembe kell venni:

e clegend6 mennyiség, mindség és dsszetétel

o biztonsagos, higiénés kovetelményeknek megfeleld

o megfeleld konyhatechnologiai eljarasokkal elkészitett, élvezhetd étel

Higiénés szabalyok betartasa:

= foétkezések elotti kézmosas

= papirzsebkendo, papirszalvéta hasznalata

= flirdészobai gondozasnal a higiénés szabalyok betartasa

= acsoportszoba gyakori szelléztetése

= havi egy alkalommal, illetve sziikség esetén a jatékok fert6tlenitése
= napi, heti, havi takarités, fertétlenités

= havi nagytakaritas, fert6tlenités

= kéthetente, illetve sziikség esetén dgynemiicsere

= heti, illetve soron kiviili torélkéz6csere

13. A csaladok tamogatasanak lehetéségei és modszerei

Sziil6i értekezlet

A kisgyermekneveld az egyéni beszélgetések és a sziildi értekezletek alkalmaval tart
kapcsolatot a sziilokkel. Az 0 sziilok részére a beiratassal és a felvétellel kapcsolatban tart
tajékoztatast. Ismerteti a szakmai programot, a hazirendet, valaszol asziil6k kérdéseire.
Csaladlatogatas

A gyermek felvételét megelozden a sziilokkel megbeszElt idépontban végzi a gyermek

kisgyermekneveldje, az errél sz0ld6 modszertani utmutatd alapjan. Célja a gyermek
megismerése a szdmara biztonsagot nyljto otthoni kérnyezetben. A latogatasrol feljegyzést ir

crer

Sziilovel torténo fokozatos beszoktatas
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A harom éven aluli gyermek természetes élettere a csalad. Ezt a célt szolgélja a sziildvel torténd
fokozatos beszoktatas, amit a sziilokkel egyeztetve terveziink, végziink. Ez a modszer
lehetdséget ad arra, hogy a lehetd legkiméletesebben torténjen az elvalds, és a gyermek
biztonsagban érezze magat az 1j kornyezetében.

Napi beszélgetés a sziilovel

Nagyon fontos a kdlcsonds tajékoztatas a bdlcsddébe érkezéskor és hazaadaskor. Ugyeljiink
arra, hogy a beszélgetés a gyermek bevonasaval torténjen. A napi beszélgetések formaljak a
kapcsolatot, erdsitik a bizalmat, lehetévé teszik a gyermek és egymas minél teljesebb
megismerését, a nevelés 6sszehangolasat.

Nyilt nap

Gyermek bolcsddei tevékenységébe - a csoport megzavarasa nélkiil - betekinthetnek a sziilok.
Szervezett formaban egy-egy alkalomhoz, jeles naphoz kapcsolddva tartunk nyilt napokat.
Ismerkedés a bolcsddével, szakemberekkel.

Egyéb szervezett kozos programok a csaladokkal

A programok a csaladok igényeihez igazodo tobblet-lehetdségek a csaladi nevelés segitése, a
csaldd és a bolcsdde kozotti kapcesolat erdsitése érdekében. Tobb fajtija lehet: kézmiives
foglalkozas, csaladi délutdn, forum, tinnepekhez kapcsoldoddan pl.: husvétvaras, adventi

késziilodés. ..

14. A bolcsodei élet megszervezésének elvei

Beszoktatas menete és ideje

A beszoktatas terén a sziildvel egylitt torténd, legalabb kéthetes beszoktatasra toreksziink. A
sziild jelenléte biztonsdgot ad a gyermeknek, megkonnyiti az 1) kornyezethez vald
alkalmazkodast. A beszoktatds kezdeti szakaszdban a gyermek édesanyjaval vagy maés
gondviseldjével egyiitt tolt el rovidebb, hosszabb 1d6t a mini bdlcsédei csoportban. A
kisgyermekneveld a gyermek reakcioit figyelembe véve veszi 4t az anyatdl a gondozasi
miuveleteket. A kisgyermek ¢s a kisgyermekneveld kozott fokozatosan kialakulo érzelmi
kotddés segiti a gyermeket az ) kdrnyezet elfogadasaban.

»dajat kisgyermeknevel6” rendszer
A sajat kisgyermekneveld rendszer a személyi 4llandosag elvén nyugszik. A sajat

kisgyermekneveld szoktatja be a gyermeket a csoportba, személye nem valtozik a gyermek
bolcsddei tartdzkodasa alatt.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos gondozas feltételeit, annak
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megvalositasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsagot, az aktivitas és
az Onallosag lehet6ségét. A kisgyermeknevelé maga hatarozza meg a napirendben a
tevékenységek kezdetét és befejezését, természetesen a gyermekek életkorat, sziikségleteit
figyelembe véve.

07.00- 07.45: Gyermekek folyamatos atvétele, a kisgyermekneveld a sziiloktdl tdjékozodik a
gyermek aktualis allapotarol. Szabad jatéktevékenység biztositasa.

07.45 - 08.00: Gondozasi feladatok

08.00 - 08.30: Reggeli. A gyermekek reggeliztetése kozben a kisgyermekneveld jelenléte
biztositja a csaladias, oldott 1égkdrben torténd étkezést.

08.30 - 08.45: Gondozasi feladatok
08.45 -09.45: Jaték. Szabad jatéktevékenység biztositasa a csoportszobdban, és az udvaron

egyarant. A kisgyermeknevel$ a szabad jaték mellett kinalja a fejleszté hatast programokat,
melyek a gyermekek szamara onkéntes, egyéni érdekl6désétol fliigg a részvétel.

09.45 - 10.15: Tizo6rai
10.15 - 11.00: Udvari jaték

11.00 - 11.30: Gondozasi feladatok. Kisgyermekneveld a gyermekek egyéni gondozasat végzi,
ellatja a csoporton beliil a gyermekeit, az 6nallosodasi torekvéseket segitve.

11.30 - 12.00: Ebéd
12.00 - 14.30: Alvas
14.15 - 14.45: Gondozasi feladatok

14.45 - 15.10: Uzsonna

15.10 - 17.00: Jaték, folyamatos hazamenetel. A kisgyermekneveld tdjékoztatja a sziiloket a
gyermekiikkel kapcsolatos tudnivalokrol.

15. Dokumentaciok

Intézményi dokumentaciok:

- Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

- Szakmai program ¢€s éves munkaterv

- Hazirend

- Megallapodas

- Bolcesddei felvétellel kapcsolatos dokumentumok:

e Felvételi konyv
e Felvétel iranti kérelem és annak mellékletei

101



- A

e Megallapodas az ellatas igénybevételérdl

személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok  és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XI1.29.) Korm.rendelet szerint:
- az ellatdsi napokon az ellatottak jelenlétének vagy tadvolmaradasanak
dokumentalasa

a gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa
Havi statisztika

Dolgozdk személyi anyaganak vezetése

Munkakori leirasok készitése

A dolgozdk jelenlétének kimutatasa

A dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa
Tovabbképzési kotelezett teljesitésének nyilvantartasa
Egészségiigyi vizsgalati adatok és az egészségiigyi
nyilvantartasa

Kis és nagyértékii eszk6zok nyilvantartasa
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentacio vezetése
Munkavédelmi és tlizvédelmi napld vezetése

Etkez6k nyilvantartasa

Gyermekek fejlédésérdl vezetett dokumentumok:

- Csoportnaplo

- Csaladi fiizet

- Gyermek-egészségiigyi torzslap
- Fejlodési tabla

- Fejlédési napld

- Napi jelenlét kimutatasa

16. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas

igénylésiikhoz

nyilatkozatok

A Mini Boélcsdde alapdokumentumai a vezetéi iroddban, hirek, események aktualisan a
falinjsagon olvashatoak. Az lizend flizetbe a gondozond és a sziild a gyermekkel kapcsolatos
informaciokat kozli.

A szild a bolcsdde szolgaltatasaival kapcsolatosan panaszjoggal élhet. Jogorvoslati

lehetdségek:
* Intézményvezetd
*  Jegyzd
* Kormanyhivatal
*  QGyamigyi €és Igazsagiligyi FOosztaly

*  Birosag

Célunk, hogy a gyermekeket érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelés 1épései:
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a panasz tudomasul vétele
az érintettek tajékoztatasa
tények, informaciok gylijtése a panasszal kapcsolatban
megoldasok keresése
* apanaszos tajékoztatdsa a megoldasi alternativakrol.
Uj igénybe vel6k tajékoztatasanak lehetséges formai a mini bolesddei szolgaltatasokrol

* ¥ X X%

= Nyilt nap, ahol az érdeklédok kozvetleniil bepillanthatnak bolcsédénk életébe és
feltehetik kérdéseiket.

= Tengelici Hirmondé: a helyi ujsdgban tdjékozddhatnak programjainkrol, olvashatnak
rélunk.

= Onkorményzat honlapja www.tengelic.hu : a honlapon megtalalhaté a tdbbcéla
intézmény (6voda, mini bolcsdde) bemutatkozésa, a dolgozok neve, beosztasa, szakmai
programunk és hazirendiink.

= Hirdet6tabla

17. Az ellatas igénybevételének médja:

A szolgéltatas igénybevétele onkéntes. A sziild jelentkezését kovetden a gyermek felvétele a
Felvételi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik. A bolcsddei ellatast az olyan
gyermekek szamara biztositjuk, akiknek sziilei (neveldi, gondoz6i) munkahellyel rendelkeznek,
vagy képzésben tovabbképzésben vesznek részt, ezért gyermekiik feliigyeletérél nem tudnak
gondoskodni. A felvételi eljardas sordn a sziild a munkaltatéi, egyéb igazolast vagy
szandéknyilatkozatot nyujt be, melyben igazolja, hogy a felvételi szabalyzatban leirtaknak
megfelel.

18. Szakmai felkésziiltség biztositasa
Célunk:

* a szakmai tudas gyarapitasa,

* arendszeres onképzes, tovabbképzes,

* amagas szintli nevelés- gondozas biztositasa.
A megval0sitas formai:

kapcsolatfelvétel mas bolcsddékkel- kozos megbeszélés alkalmaval tapasztalatcsere
hazi tovabbképzések- a kisgyermekneveldk igénye, érdeklddése alapjan, illetve az
aktualis szakmai kérdésekkel kapcsolatban

*  kiils tovabbképzéseken vald részvétellel.

A szolgaltatast nyjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak modjai, formai:

A mini bolesédében dolgozdk szakmai fejlodését biztositja, hogy kotelezd tovabbképzéseken
és egyéb szakmai képzéseken/forumokon vesznek részt. A mini bolcsédében féallasban
dolgoz6, szakmai képesitéssel rendelkezd kisgyermekneveld adatait az intézményvezetd
miikddési nyilvantartasba veszi. A fenntarté gondoskodik a kisgyermekneveld kotelezd
tovabbképzésének biztositasarol: elkésziti a tdrgyévre vonatkozo tovabbképzési tervet, a képzés
ideje alatt a kisgyermekneveld helyettesitésérdl gondoskodik. A tovabbképzés tovabbképzési
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iddszakban torténik. A tovabbképzési idOszak idétartalma négy év, mely iddszak alatt a
tovabbképzésre kotelezettek 60 pontot kell megszereznie.

Célunk, hogy a dolgozdk szervezett és iranyitott keretek kozott végezzek nevelési- gondozasi
tevékenységiiket a modszertani iranyelvek és a gyermekvédelmi torvény alkalmazasaval.

19. Bels6 ellendrzés
A bolesddében folyo tevékenységek eredményességének, szakszeriiségének, hatékonysaganak
vizsgalata a belso ellendrzés feladata. Az erdsségek €s a fejlesztendo teriiletek feltérképezése a
célja. A szakmai vezetd onellendrzése mellett az intézmény foigazgatdja ellendrzi a nevelési —
gondozési munka megvaldsulasat az irasos dokumentumok vezetését.

Mellékletek
1. szamu melléklet: Felvétel iranti kérelem

Tengelici Mézeskalics Ovoda és Mini Bolceséde

KERELEM/ADATLAP BOLCSODEI FELVETELHEZ

KErelmezi Neve: ...,
Személyi adatok:

A ZYETIMEK NEVE: ...ttt e e
Sziiletési helye, 1deje: .. ..o e
TAT SZAMA: ..o
LaKORCLY@: ..ot e

TartOzkodasi helye: ..o

ST 1) 0 0 S

Foglalkozasa: ..o e

Munkahelye: ... e
N o] 8157

Foglalkozasa: .....co.oiii i e
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MUNKahelye: ... e

Azon koriilmények, amelyekre tekintettel a torvényes képviselo a gyermek bolcsodei
felvételét kéri: (a megfeleloket kérjiik bejelolni):

1a gyermek sziileinek munkavégzése

] a gyermek sziileinek munkaerd- piaci részvételét elOsegitd programban, képzésben valo
részvétele

1 a felvételre kért gyermekkel egylitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama eléri vagy
meghaladja a harom {6t

] a sziil6 egyediilalloként (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, kivéve, ha élettarsa van) neveli a
gyermeket és idoszakonként nem tudja biztositani a gyermek ellatasat

1 a sziild szocialis helyzete miatt nem tudja biztositani a gyermek napkdzben ellatasat (errdl
igazolast kériink mellékelni!)

] a sziil6 oktatédsi intézmény nappali tagozatos hallgatoja

1 a sziil6 orvosilag igazolt allapota miatt a gyermek ellatasat biztositani egyaltalan nem vagy
csak részben tudja

L YD 0K ettt et e e aaeebeessaeebaeenaaen

A bolcsodei felvétel indokat a megfeleld igazolasokkal (munkaltatoi igazolas, javaslattevo,
gyermekjoléti szolgalat, gyermekorvos, pedagogiai szakszolgalat stb.) alatamasztani
sziveskedjék!

Sziiloi nyilatkozat:

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsagnak
megfelelnek, valamint gyermekem masik sziildje tudomasaval és egyetértésével kérem a
bolcsddei felvételt. Hozzajarulok, hogy a kérelemben szerepld adatokat a bodlcséde a
nyilvantartasdban szerepeltesse, tovabba hogy Tengelic Kdzség Onkorményzata az 4ltalam
kozolt adatokat ellendrizze. Tudomasul veszem, hogy a jogosultsagi feltételekben és a
természetes személyazonositd adatokban torténd valtozasokrol az intézmény vezetdjét 15
napon beliil értesiteni kotelességem.

Tengelic, 20....ccoeiivias e

szlilé/torvényes képviseld aldirasa

Hazi syermekorvos javaslata:




KOrzets VEAONO NEVE: ..ottt
DAtUM: o, AlAITAS: oo
P.H.

2. szamu melléklet

Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Boleséde

NYILATKOZAT

ATUHIOtt Lo nyilatkozom, hogy az
1997. évi XXXI. torvény 33. §-a (2) bekezdése értelmében a bolesddei ellatas tartalmarol,
feltételeirdl, az intézmény altal rélam és a gyermekemrdl vezetett nyilvantartasokrdl, az
intézmény hazirendjérdl, panaszjogom gyakorldsanak modjarol, a sziiléi érdekképviseleti
forumrdl a tajékoztatast megkaptam.

Mint gyermekem torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy az 1997. évi XXXI. torvény
33. §. (3) bekezdés b, és c, pontja értelmében a gyermekvédelmi torvény alapjan vezetett
nyilvantartdsokhoz adatot szolgaltatni, valamint a jogosultsagi feltételekben és a természetes
személyazonositd adatokban torténd valtozasokrél az intézmény vezetdjét értesiteni
kotelességem.

Hozzajarulok/nem jarulok hozza, (a megfelel6 részt kérjiik alahuzni!)

hogy gyermekemrdl az intézményben készitett fotokat és videofelvételeket a bolcsdde szakmai
anyagaiban (Szakmai Program, tajékoztatd, falitijsdg, szakmai eldadasok, konferenciakon,
honlapon, kiadvanyokon, szakmai filmeken, stb.) felhasznalhassa, és nyilvanossagra hozhassa.

Tengelic, 20..........cooe

Szilo alairasa

3. szamu melléklet: A bolcsédei kérelemhez csatolandd dokumentumok

I Gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatdnak masolata

' A gyermek lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyanak (lakcimkartya) ¢és
tarsadalombiztositasi igazolvanyanak (TAJ kartya) mésolata

' A sziilok/ mas torvényes képviselok lakcimét igazold hatdsdgi igazolvanyanak
(lakcimkartya) masolata
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I A keresOtevékenységet folytatd, vagy folytatni kivand sziilé/més torvényes képviseld
munkaltatéi igazoldsa, vagy a leendd munkaltatéjanak igazolasa arr6l, hogy nala
alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezd6 idépontjat is

' Az illetékes munkaiigyi kirendeltség igazoldsa a munkaerd-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben valo részvétel esetén annak tényérol, idejérdl

! Tanul6i/hallgatdi jogviszony esetén a koznevelési/kozoktatdsi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatas, illetve jogviszony igazolas

! Amennyiben a sziilé/mas térvényes képviseld orvosilag igazolt allapotara tekintettel a
gyermek napkozbeni ellatasardl nem tud gondoskodni, a hdziorvos igazolasa

! A hazi gyermekorvos vagy haziorvos igazolasa arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhato

| Harom- vagy tobbgyermekes csalad esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsa a magasabb
Osszegli csaladi potlék folydsitasarol

! Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, valamint hatrdnyos helyzeti,
illetve halmozottan hatranyos helyzetli gyermek esetén a jogosultsag megallapitasarol szo16
hatarozat

! Védelembe vett gyermek esetén a gydmhatdsagi hatarozat

I Diétas étkezést igényld gyermek tekintetében a szakorvosi igazolas

4. szamn melléklet: Felvételi értesitd

FELVETELI ERTESITO

Ertesitem, hogy gyermeke (sziiletési hely, 1d6..............cccccooiiiiiiiiiiiiiiiinni.., )
LA CIM: . Lo
20......... EViiiinnnn ho............ napjatol — a jogosultsagi feltételek megléte esetén — felvételt
nyert a

A bolcsddei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 32.§ (1) bekezdés d) pontja alapjan a
bolcsddevezetd intézkedése alapozza meg.

T4jékoztatom, hogy az ellatas igénybevételének megkezdése elott az intézmény és On kozott
irasban megallapodas megkotésére keriil sor, melynek feltétele, hogy a felvételi kérelemben
kozolt adatok, illetve az azokban bekovetkezett valtozasok alapjan a jogosultsadg tovabbra is
fennalljon.
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Kérem, amennyiben a bolcsédei férdhelyet nem kivanja igénybe venni, arrdl az értesités
atvételét kovetd 8 napon beliil a fenti elérhetdségen irasban (levélben, e-mailben, faxon)
sziveskedjen tdjékoztatni.

Felhivom figyelmét tovabba, hogy ha az értesités kézhezvételétdl szamitott 30 munkanapon
beliil nem jelentkezik, vagy a megallapodast nem koti meg, az intézmény az tires férohelyet
nem tartja fent, ezért gyermeke bolcsddei felvételére iranyuld eljaras — kiilon intézkedés nélkiil
— megsziintetésre kertl.

Tisztelettel:

Székely Aranka figazgato

5. szamu melléklet: Felvételi kérelem elutasitasa

Targy: Ertesités bolesédei felvételi
kérelem elutasitasarol

............................................. (Név)

............................................. (Cim)

Tisztelt......ooovviiiii !

Ertesitem, hogy gyermeke.............oeeeuuneeiueeiiee e, (sziil.ido:...............
|21 3003111 PP )
LT 077 1S [

Az értesités atvételét kovetd 8 napon beliil fenti elérhetdségen irasban (levélben, e-mailben,
faxon) kérem szives tajékoztatasat abban az esetben, ha az Ondk szamara gyermekiik blcsddei
felvételére a ......... [ocivennin. nevelési év soran egy késébbi iddpont is megfelel. Kérem,
valaszaban ennek idOpontjat megjelolni sziveskedjen, mely esetben a felvételi igényét
varolistara helyezem.
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Tajékoztatom, visszajelzés hidnyaban a bolcsddei felvételre vonatkozd igényét a
nyilvantartasbol torlom.

A bolcsodei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt) 32. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan a bolcsédevezetd intézkedése alapozza meg.

A Gyvt. 32. § (4) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy amennyiben fenti dontésem vitatja, az
értesités atvételétdl szamitott nyolc napon beliil a Fenntartohoz cimezett levelében megteheti.

Székely Aranka
foigazgato

6. szamu melléklet: Megallapodas

Tengelici Mézeskalics Ovoda és Mini Bolcséde
7054 Tengelic, Aradi utca 6.
06-74/432-103
ovoda@polghivtengelic.t-online.hu

MEGALLAPODAS

Mely létrejott a Tengelic Kozség Onkormanyzata (7054 Tengelic, Rakéczi utca 11.) altal
miikodtetett Tengelici Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolcséde (7054 Tengelic, Aradi u. 6.),
képviseldje Székely Aranka, valamint a mini bdlcsddei ellatasban részesiilé gyermek sziildje
(torvényes képviseldje) kozott.

Sziilo (torvényes képviseld) adatai:

I\ A

Gyermek adatai:

109



F N ) T 4 1) P
5F21 50 15515
NN 1 o
Az intézmény a sziilé/térvényes képviselo altal 20.................... - &n eldterjesztett kérelme €s

csatolt  igazolasa  alapjan  biztositja  (gyermek  neve, sziiletési adatok)
............................................................................................ kiskoru felvételét.

A felek tudomasul veszik, hogy az ellatas kezdetének
idépontja.......... Vi, ho........ napja, valamint az intézmény az ellatast az ellatast

igénybe vevo részére:

hatarozott, azaz:.......... EVeiiiiiiiinns ho........... napjaig terjedo,
hatérozatlan

id6tartamra szo6ldan biztositja.

A mini bolcsddei ellatas kezdé idépontja:

- A mini bolcs6dei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdol nevelheté és
gondozhato.

- Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek harmadik életévét
betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében
gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik €letévének betoltését kovetd augusztus 31-
éig.

- A sajatos nevelési igényli gyermek esetén a sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei
ellatasban annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt, amelyben az hatodik
életévét betolti.

A fenti feltételek ald nem tartozd gyermek esetén:

- haaharmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus
31-¢ig gondozhato, nevelhetd bolcsddei ellatas keretében

- haaharmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-éig, gondozhato, nevelhetd bolcsddei ellatas keretében abban az esetben,
ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkodzbeni ellatasat
addig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

- Amennyiben a féréhely-kihaszndltsdg és a bolcsddei vardlista ugy kivanja, az
intézmény vezetdje év kozben barmikor atteheti a 2.5 évet betdltott gyermeket 6vodai
csoportba.

A mini bolcsddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:

! szakszerti gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, szocializacio segitése,

! napi négyszeri (életkornak megfeleld) étkezés,

I afejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet,

I egészségvédelem egészségnevelés, higénés szokasok kialakuldsanak segitése,
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' allanddsag (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmod,
' 1ddjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra,
' személyes higiéné feltételeinek biztositasa,
! korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,

' 6vodai életre valo felkészités.
A bolcséde a sziil6 szamara az alabbiakat biztositja:

! ahazirend, szakmai program, nevelési- gondozasi alapelvek megismerését,

! adaptacidhoz sziikséges 1do6 és feltételek,

I t4jékoztatas a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol,

! rendszeres betekintés a gondozond altal vezetett egyéni dokumentacioba (iizend fiizet),

I sziil6i értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetés gondozondvel, vezetdvel,

I t4jékoztatok, étrendek megismerése

I gyermekiik jatéktevékenységébe vald betekintést
A intézményi téritési dij szabalyai:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 148 § alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni. A téritési
dij részei: gondozasi dij és étkezési téritési dij. A bolcsddei ellatasért fizetendd téritési dij
mértékét Tengelic Kozség Onkormanyzata rendeletben szabélyozza. Az intézményi téritési dij
mértékét minden év marcius 31-¢ig a fenntartdé dnkormanyzat képviseld testiilete hatarozza

meg.
A ...../.....nevelési évben az intézményi személyi téritési dij az alabbiakbol tevodik dssze:
gyermek gondozasi dija: ............... Ft/ nap

gyermekétkeztetés dija: ................ Ft+ AFA/ nap

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét kérheti a sziilé/torvényes képviseld.
Ingyenesen étkezhetnek, ha:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (dnkormanyzati hatarozattal
kell igazolni)

tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek (igazolas csatolasa)

a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék igazolas)

a gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

olyan csaladban ¢l, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at.

Minden gyerek a kitoltott €s visszajuttatott Nyilatkozat alapjan jogosult az étkezés
igénybevételére. A kedvezmények jovairasara a kérelem leadasat kovetd naptol van lehetdség.

!
!
!
!

Az intézményi téritési dijak kiegyenlitése targyhonap 10. napjaig torténik, atutalassal.

Lemondas, dijhatralék: Betegség vagy egyéb lemondas esetén kérjiik, hogy ne csak a hianyzast
jelentsék, hanem az ebéd lemondésanak tényét is. Hianyzd gyerekek étkezését-a hidnyzas
iddtartamanak megjelolésével — a hidnyzast megel6z6 napon 12:00 6raig lehet lemondani
személyesen vagy telefonon a 0674/432-103 -as telefonon.
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Az ingyenesen étkezd gyermekek étkezésének ki-€s bejelentését is kérjiik jelezni. Amennyiben
ez nem torténik meg, az étkezési téritési dijat meg kell fizetni!

A 12:00 o6ra utani bejelentés esetén a jovairas a kovetkezo napi étkezésre mar nem, csak a két
nap mulva sorra keriild étkezési napokra vonatkozik. A hétfoi étkezés lemondasara el6z6 hét
pénteken 12:00 oraig van lehetdség. A hidnyzas bejelentett idOtartamanak valtozasardl a
visszaérkezés eldtti nap 12:00 oraig kell tajékoztatast adni. Ha ez nem lehetséges, kizarolag
betegség esetén, a hidnyzas elsé napjan a gyermek ebédje elvihetd, amennyiben a sziild ezt
reggel 8 oraig jelzi.

Ha a téritési dij fizetésére kotelezett személy a fentiekben megjeldlt hataridon beliil a személyi
téritési dijfizetési kotelezettségének nem tesz eleget, akkor az intézményvezetd 15 napos
hataridd megjelolésével felszolitja a kotelezettet az elmaradt intézményi téritési dij
megfizetésére. Ha a hatdridé eredményteleniil telik el, akkor a dijhatralék nyilvantartasba
vételre keriil. A nyilvantartott dijhatralékok behajtasarol az intézmény tajékoztatisa alapjan a
fenntartd gondoskodik. Tisztelettel kérjiik az idépont pontos betartasat!

A sziil6 tudomasul veszi, hogy megszlinik az ellatas:

! hatérozott ideji elhelyezés esetén a megjeldlt idotartam leteltével

! haa gyermek a 3. életévét betoltotte és a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéhez ért,
vagy a harmadik életév bedltését kovetd december 31. utan, valamint a Gyvt. 42.§ (2)
alapjan a gyermek 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31

! ha a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsédében nem gondozhatd, illetve magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egeszseget

! haajogosult a hazirendet sulyosan megsérti

! amennyiben a bolcsddei féréhely feltoltottsége indokolja, gy az intézményvezetd
felhivésara a sziil6 koteles a 3. €letévét betoltott és dvoda érett gyermekét a nevelési év
lejarta el6tt Gvodaba beiratni, igy a bolcsddei ellatdsa megsziinik

! haasziild a gyermek 30 napon tali tdvollétét orvosi igazoldssal nem tudja igazolni, vagy
az ellatas szilineteltetését irasban nem keéri

I kistestvér sziiletése esetén az anya husz hetes sziilési szabadsaganak végétdl, az
intézményben kialakult fér6helyhiany esetén a kistestvér sziiletésekor sziinik meg a
bolcsddeés gyermek ellatasa

! ha a sziil6 a bolcsddei ellatas kezdetétdl szamitott 1 honapon beliil az igénybevételre
jogositdé munkaltatoi igazolasokat nem mutatja be.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy
! abolcsdde hazirendjét betartja,
I egylittmiikodik a gyermeke ellatdsdban kozremiikodd személyekkel,
! a megallapodasban foglalt kotelezettségek elmulasztasa esetén a sziilé panasszal az
intézmény féigazgatdjahoz fordulhat.
! az ellatast igénybe vevo a vitatott intézkedéssel szemben a fenntarté dnkormanyzathoz
fordulhat.
Alulirott sziil6 nyilatkozom, hogy a Gyvt. 33 § (2) bekezdésében meghatarozottakrol (az ellatas
tartalmarol, feltételeir6l, az intézmény gyermekemre vonatkoz6 nyilvantartasairdl, az
értékmegdrzés modjarol, hazirendrdl, panaszjogom gyakorlasdnak modjardl, a fizetendd téritési
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dij 6sszegérol, sajat és gyermekem érdekei védo érdekképviseletérodl) tajékoztatast kaptam az
intézmény foigazgatojatol.

Tengelic, 20... év, ..o hO, o nap
.................................... P.H.
foigazgatd Sziilé/gondviseld

7. szamu melléklet: Nyilatkozat bolcsddében maradasrol

ATUHIOtE. oo , sziil6 / gondviseld
kérem €s nyilatkozom arrdl, hogy ........ooiiiiiiiii e nevi
(szil. hely, id6) gyermekem napkodzbeni ellatasat, bolesddei ellatas keretében kivanom
megoldania ...l nevelési évre.

Kelt.: Tengelic, ...ocovvviiiiiiiiis e,

Ph.
foigazgato
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