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Kisléd Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

8446 Kisléd, Hisok tere 2.

Szam: K.192-11/2022.

JEGYZOKONYV

Késziilt: Kisléd Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testilletének 2022.
szeptember 27-én 13.30 6rakor megtartott nyilvanos tilésérol.

Jelen voltak:

Vid4né Varga Krisztina elndk

Adonyi Jozsefné elndkhelyettes
Gubai-Szabo Eszter képviseld
Téth-Tavaszi Anna képviselod

Tavolmaradt képviselok:

Gubai-Szab6 Eszter képviseld
Vajdané Ircsik Moénika képviseld

Meghivottak:
Boédis Zoltan polgéarmester
Dobosi Gergely jegyzd

A meghivottak kiziil megjelent és a napirend tirgyaldsanal jelen volt:

Badis Zoltan polgarmester
Dobosi Gergely jegyzo

Vidané Varga Krisztina elnok koszontdtte a nyilvanos képviselS-testiileti iilésen
megjelenteket. A jelenléti iv alapjan megallapitotta, hogy a képviselok koziil 3 £8 megjelent, 2
6 tavolmaradt, igy a testiilet hatdrozatképes.

A nyilvéanos iilést megnyitotta.

Az elndk javasolta, hogy a jegyzOkényv hitelesitésére a testiilet Adonyi Jozsefné
elndkhelyettest jelolie ki. A képviseld-testilet az elndk javaslatival egyetértett és 3
szavazattal, 0 ellenszavazattal, 0 tartozkodas mellett Adonyi Jozsefné elndkhelyettest jelolte
ki a testiileti ilésrol készitett jegyzOkdnyv hitelesitésére.

Az elndk javasolta, hogy a képviseld-testiilet a meghivoban szerepld napirendi javaslatot
fogadja el.

A képviselo-testiilet az elndk javaslataval egyetértett és 3 szavazattal, 0 ellenszavazattal, 0
tartozkodas mellett a napirendet az alabbiak szerint elfogadta:



Napirend:

1.)A Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcséde Hazirendjének, Munkatervének és
SZMSZ-ének elfogadasa.
Eléadé: Vidané Varga Krisztina elnok

2.) A Bakony-vélgye Ovoda és Mini Bolcs8de beszamoldjanak elfogadésa.
Eléado6: Vidané Varga Krisztina elndk

3)A Kislédi Roéthy Mihaly Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
munkatervének elfogaddsa.
Eléadé: Vidané Varga Krisztina eln6k

4.)Projekt-nap szervezése a Kislédy Réthy Mihaly Német Nemzetiségi Nyelvoktato
Altalanos Iskola tanuldinak.
Eléadé: Gubai-Szabo Eszter képviseld

5.)Eléterjesztés a német nyelv és német népismeret tanitdsa soran hasznélhato konyvek,

/////

Eléadé: Vidané Varga Krisztina elnok

6.)Eléterjesztés a 2022-es népszamlalassal kapcsolatos tdjékoztaté anyagok készitésérol
El6éadé: Vidané Varga Krisztina elndk

NAPIREND TARGYALASA

1.) Napirend: A Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcséde Hazirendjének, Munkatervének és
SZMSZ-ének elfogadasa,

El6adé: Vidané Varga Krisztina elnsk

(frasbeli anyag a jegyzokonyv mellékletét képezi.)

Elnok ismertette az intézmény Hézirendjét, Munkatervét és SzMSz-ét. Elmondta, hogy a
nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. tdrvény értelmében a nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény pedagobgiai
programja a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Javasolta, hogy a Képvisel6-testiilet a
fent nevezett dokumentumokat hagyja jova.

A Képviseld-testiilet az elnok javaslataval egyetértett és 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil meghozta a kovetkezd hatdrozatot:



Kisléd Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 54/2022. (IX.
27.) szamu hatarozata:

Kisléd Kozség Onkorményzat Képvisel6-testillete jovahagyja a Bakony-vdlgye
Ovoda és Mini Bélcs6de Hazirendjét.

A Képvisel6-testillet jovahagyja a Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcsdde
Munkatervét.

A Képviseld-testiilet jovahagyja a Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcsdde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A fenti dokumentumok a hatarozat mellékletét képezik.

2.) Napirend: A Bakony-vdlgye Ovoda és Mini Bolcséde beszamoldjanak elfogadasa.
Fl6ado: Vidané Varga Krisztina elnok

(frasbeli anyag a jegyzokonyv mellékletét képezi.)

Elndk ismertette a Bakony-vSlgye Ovoda és Mini Bolesdde 2021-2022. nevelési évrél szol6
beszamolojét. Javasolta, hogy azt a Képvisel6-testiilet fogadja el.

A Képviselé-testiilet az elnok javaslataval egyetértett és 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s
tartozkodas nélkiil meghozta a kdvetkezd hatdrozatot:

Kisléd Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 55/2022, (IX.
27.) szamu hatarozata:

Kisléd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Bakony-volgye Ovoda és Mini
Boleséde 2021-2022. nevelési évrdl sz616 beszamoldjat elfogadja.

3.) Napirend: A Kislédi R6thy Mihaly Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altaldnos Iskola
munkatervének elfogadasa.

El6adé: Vidané Varga Krisztina elndk

Elnok ismertette a Kislédi Réthy Mihaly Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola
munkatervét. Javasolta, hogy azt a Képviselo-testiilet fogadja el.

A Képviseld-testiilet az elndk javaslatival egyetértett és 3 igen szavazattal, ellenszavazat ¢és
tartdzkodas nélkiil meghozta a kovetkez hatarozatot:



Kisléd Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 56/2022. (IX.
27.) szamu hatarozata:

Kisléd Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete Kislddi RSthy Mihaly Német
Nemzetiségi Nyelvoktat6é Altalanos Iskola munkatervét elfogadja.

4.) Napirend: Projekt-nap szervezése a Kislddy Réthy Mihdly Német Nemzetiségi
Nyelvoktatd Altalanos Iskola tanul6inak.

Eléado: Vidané Varga Krisztina elnok

Elnok tijékoztatta a Képviseld-testiletet, hogy az elbzetes egyeztetések alapjan a
Onkorményzat is iskoléval k6zosen német nemzetiségi projektnapot szervez az 6szi Ufbleib
keretein beliil. Ezen sor kerill német nyelvii szabadulé szoba szervezésére, illetve Hudi
Katalin kényvének — amelyet oktatasi célzattal vdsarolt az Onkorményzat — bemutat6jra a
szerzd altal. A projektnap legfeljebb 20.000 Ft-ba keriil. EInok javasolta, hogy a Képviseld-
testiilet donts6n a projektnap megszervezésérol.

A Képvisel6-testiilet az elnsk javaslataval egyetértett, és 3 szavazattal, 0 ellenszavazattal, 0
tartozkodas mellett a kdvetkez6 hatérozatot hozta:

Kisléd N¢met Nemzetiségi Onkorminyzat Képviselo-testiiletének 57/2022. (IX.
27.) szaimi hatdrozata:

Kisléd Német Nemzetiségi Onkorményzat Képviselo-testillete az 6szi Ufbleib
keretein beliil az iskolaval kozosen német nemzetiségi projektnapot tart, ezen beliil
német nyelvili szabadul6 szobas jatékot szervez a tanuloknak, valamint a korabban
oktatasi céllal megvasarolt konyvét mutatja be Hudi Katalin szerzo.

A Képviselo-testillet a projektnap koltségeit 2022. évi koltségvetése terhére
legfeljebb 20.000 forint 6sszegben finanszirozza.

A Képviselb-testiilet felkéri az elnokot a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelés: Vidané Varga Krisztina elnok
Hatiridé: azonnal

5.) Napirend: Eldterjesztés a német nyelv és német népismeret tanitdsa soran hasznalhaté
konyvek, CD-k vasarlasardl.

Eléadé: Vidané Varga Krisztina elndk

Elnok javasolta, hogy a Képvisel6-testiilet vasaroljon a német nyelv és német népismeret
tanitdsa soran haszpalhaté konyveket, CD-ket 15.000 Ft dsszegben.



A Képviselo-testiilet az elndk javaslataval egyetértett, és 3 szavazattal, 0 ellenszavazattal, 0
tartozkodas mellett a kovetkezd hatarozatot hozta:

Kisléd Német Nemzetiségi Onkormsanyzat Képvisel-testiiletének 58/2022. (IX.

27.y szamu hatirozata:

Kisléd Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a német nyelv és
német népismeret tanitdsa soran hasznalhaté konyveket, CD-ket vasarol 2022. évi
koltségvetés terhére 15.000 Ft 6sszegben.

A Képviseld-testiilet felkéri az elnokot a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelds: Vidané Varga Krisztina elndk
Hataridé: azonnal

6.) Napirend: ElSterjesztés a 2022-es népszamlalassal kapcsolatos tdjékoztaté anyagok
készitésérol

El6ado: Vidané Varga Krisztina elnok

Elnok tajékoztatta a Képvisel6-testiiletet, hogy a nemzetiségi onkormdnyzatok jovObeli
miikddése, finanszirozasa, a képvisel6-testiilet 1étszamdnak megallapitiasa €s az egyes
tamogatasok megszerzése szempontjabol kiemelked6en fontos jelentséggel bir hamarosan
kezd6dd népszamlalas, hiszen ebbdl valik lathatova, hogy egy telepiilésen hany személy
vallja magét az adott nemzetiséghez tartozonak. Tekintettel arra, hogy a nemzetiséghez valo
tartozds szenzitiv, igy nem kotelezben megvalaszolandd kérdés, elképzelhetd, hogy sokan
nem felelnek rd, igy lecsékkenhet a kislodi német nemzetiség szama. Javasolta, hogy az
onkormanyzat inditson kampanyt annak érdekében, hogy minél tobben valaszoljanak a
nemzetiséghez tartpzasrol sz616 kérdésre.

A Képviselo-testiilet az elnSk javaslataval egyetértett és 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s
tartézkodas nélkiil meghozta a kvetkez6 hatarozatot:

Kisléd N¢met Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 59/2022. (IX.
27.) szém\? hatarozata:

Kisléd Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a kislodi lakosok
korében népszertisiti, hogy a 2022. oktober-novemberi népszamlalason minél t6bben
véllaljak a német nemzetiséghez val6 tartozasukat. Ennek keretében a Képvisel6-
testiilet plakatokat helyez ki a telepiilésen.

A Képvisel-testiilet felkéri az elnskot a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelds: Vidané Varga Krisztina elnok
Hataridé: 2022. november 18.



Egyéb kérdés, hozzasz6las nem hangzott el, igy elndk az tilést 14.00 6rakor berekesztette.
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Vidané Varga Krisztina Adonyi Jozsefné
elnok elndkhelyettes
(jegyzOkonyv hitelesitd)



JELENLETI iV

Késziilt: Kislsd Kozség Német Nemzetiségi Onkorményzat 2022. szeptember 27-én
megtartott tilésérol
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Meghivottak:
Bodis Zoltan polgarmester

Dobosi Gergely jegyz6




Kisléd Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elnskétol
8446 Kislod, Hosok tere 2.

MEGHIVO
testiilet

Kisl6d Német Nemzetiségi Onkormanyzat EIncke osszehivja a Képviselo-testiilet tagjait a

2022. szeptember 27-én 13.30 érakor
tartandé nyilvanos iilésére.
Az iilés helye: Kisldd Ko6zség Onkormanyzat targyaloterme (8446 Kisléd, Hosok tere 1.)
Javasolt napirend:

1.)A Bakony-vilgye Ovoda és Mini Bolcsdde Hazirendjének, Munkatervének és
SZMSZ-ének elfogadasa.
Eléadé: Vidané Varga Krisztina elnok

2.) A Bakony-vélgye Ovoda és Mini Bolcsdde beszamoldjanak elfogadasa.
Eléado: Vidané Varga Krisztina elnok

3)A Kislédi Roéthy Mihdly Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola
munkateryének elfogadasa.

Eléadé: Vidané Varga Krisztina elnok

4.)Projekt-nap szervezése a Kislédy Réthy Mihaly Német Nemzetiségi Nyelvoktatd
Altalanos Iskola tanuldinak.
Eléadé: Gubai-Szabd Eszter képviseld

5.)Eléterjesztés a német nyelv és német népismeret tanitasa soran hasznalhaté konyvek,
CD-k vasarlasarol.
Eléadé: Vidané Varga Krisztina elnok
6.)El6terjesztés a 2022-es
készitésérol.

népszamlalassal kapcsolatos —tdjékoztatd
Eléadé: Vidané Varga Krisztina elnok

anyagok

Kérem, hogy a testiileti iilésen vegyen részt. Akadalyoztatasat sziveskedjék bejelenteni.
Kisléd, 2022. szeptember 20.

U‘I‘:C'L-l ",{_5 'U;LYTJ-L IC '1\',\)‘JJ At
Vidané Varga Krisztina /&
elnok /”\

|
{
\
\

'\//‘/

e

N
n>
Nny l‘»'.‘\'\‘},\ 2

CHE

> \'\‘.\-
/

(\
]
%

7
\ 'V
v



Bakony-vélgye Ovoda és
Mini Bolcsode

HAZIREND

2022-2023



Altalanos informaciok

Az 6voda neve:

Bakony- volgye Ovoda és Mini Bolcséde
Kislod 8446 HOsok tere. 8.

OM: 201822

Telefon:
20/951-2480

Email cim:
bakonyvoleyeovoda@gmail.com

Fenntarto:
Kisléd Német Nemzetiségi Onkormanyzat
8446 Kislod, HOsok tere 2.

Az 6voda férdohelyeinek szama: 50 6

Az 6voda csoportjainak szama: 2

Intézményvezeto: Semeginé Jozsef Gréta
Fogadodoraja: elére egyeztetett iddpontban
Ovonok: Voros Eva

Tavaszi Anna
Semeginé Jozsef Gréta

Fogadoora: elére egyeztetett iddpontban

Dajkak: Szitasi Nikoletta
Horvéth Brigitta



Neveldtestiilet nevében: Fenntartd nevében:

Vérss Eva Vidané Varga Krisztina

6vodapedagdgus Német Nemz. Onkormanyzat elndke

Toéth-Tavaszi Anna
nemet nemz.6vodapedagodgus

Sziilo1 szervezet nevében:
Alkalmazotti kozdsség nevében: Reichmann Katalin

SZM elnok

Semeginé Jozsef Gréta

Horvath Brigitta intézménvezeto

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ervényessége: 2022-2023

Az 6voda hazirendje — a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szold
20/2012. (VII 31.) EMMI rendelet alapjan — meghatarozza a hazirend témakdrébe tartozo
szabalyokat.

A Hazirend az 6évoda Pedagogiai Programjaval, a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval

Osszhangban van.



1.1 A hazirend jogszabalyi alapjai

- 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvény (Nkt.)
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

1.2 A hazirend célja

A gyermeki jogok és kotelességek sziild altali gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai életrendjével
kapcsolatos intézkedések, rendelkezések megallapitasa a sziilékkel valé kiegyensulyozott

partner kapcsolat kialakitdsa érdekében.

1.3 A hazirend hatalya

A hazirend személyi hatalya kiterjed
- az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1évd személyre,
- az 6vodai ellatasaban részesiil6 gyermekre, illetve a gyermekek torvényes képviseldire,
és altaluk megbizott személyekre

- az 6voda épiiletében tartdzkodo személyekre.

A hazirend idobeli hatdlya
- A Hézirend az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re sz6l. Ezzel egy idOben hatdlyat veszti a kordbban fenntartd altal
jovahagyott Hazirend.
- a gyermekek és sziileik vonatkozasdban a beiratkozaskor (az intézményi gyermeki
jogviszony kezdetekor) keletkezik s az intézményi gyermeki jogviszony megsziinéséig

tart



- kiterjed a teljes nevelési évre, beleértve a sziineteket is.

A hazirend teriileti hatdlya

- Az dvoda teriiletére.

- Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolédd — 6vodan
kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

- A Hazirend a kiilonb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyzdja.
Megvalositasaval biztositja a pedagogiai programban foglalt célok elérését, betartasa
kotelez a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfeleléen az 6vodakozdsség és a sziildi

ko6z6sség minden tagja szdmara

A hazirend hatalyba lépésére vonatkozo szabalyok
- A hdzirendet az intézmény vezetdje késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el. A
hazirend elfogadésakor, illetve modositasakor a sziildi szervezet véleményezési jogot

gyakorol. A hazirendet a nevel6testiilet részérdl az intézményvezetd irja ala.

1.4 A hazirend nyilvanossaga

A hézirendet az intézmény honlapjan/oldaldn nyilvanossagra kell hozni. Ennek hidnyaban a
héazirendet ki kell fliggeszteni a kdzponti faligjsagra, oly modon, hogy azt a sziilok szabadon
megtekinthessék.
A hazirend egy-egy példanyat at kell adni

- valamennyi pedagdgusnak és egyéb foglalkoztatottnak,

- agyermek sziil6jének az dvodaba torténd beiratkozaskor

1.5 A hazirend megszegésére vonatkozo rendelkezések, jogorvoslat

A Hézirend megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkdvetkezményekkel jar, mint a

jogszabalyok megsértése.



Jogorvoslati lehetoség:

A hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziild, jogorvoslattal élhet. Az
6voda, dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztdsa ellen a sziild eljarast indithat.
Az eljaras kezdeményezésére lehetdség van azon az alapon is, hogy a meghozott dontés,
intézkedés vagy az intézkedés elmulasztisa ellentétes a nevelési-oktatasi intézmény

hézirendjében foglaltakkal.

1.6 A hazirend feliilvizsgalati rendje

- Evenként

- Jogszabalyi véltozasoknak megfelelden.

- Moddositasa az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a
Sziil6i Szervezet is.

- Jogszabalyi és egyéb valtozasok alkalmaval torténik a hazirend feliilvizsgalata.

A hazirend kihirdetésének napja: 2022. szeptember 1.



Kedves Sziilok!

A Hazirend elkészitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek tapasztalatait, az Onok
elvarasait, jogait, kotelességeit, valamint gyermekeik mindenek feletti érdekeit vettiik
figyelembe.

Kérjiik, hogy a hazirendet figyelmesen olvassdk végig, és az eredményes egyiittmiikodés
érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara!

A hazirendben megfogalmazott szabalyok az dvodaba torténd jogszerii belépéstdl az
intézmény elhagyésara terjedd idore, illetve, - évente a sziilokkel torténd megéllapodas
szerint - a nevelési idon tul, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje
alatt érvényesek.

Ovodank nevel intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség kibontakoztatasara,
fejlesztésére toreksziink. A mindennapok folyamén olyan nevelési helyzeteket teremtiink
ahol a kisgyermek fejlodési iitemének, egyéni képességeinek megfeleld szinten a lehetd
legtobb ismeretet elsajatitva fejlodjon. A csaladi nevelés fontos kiegészitdjeként szeretnék
tevékenykedni.

A nevelési alapelveink kozott meghatarozd: a gyermeki jogok és személyiség tisztelete,
elfogaddsa, szeretete ¢€s megbecsiilése, mely a gyermekek egyéni képességeinek
kibontakoztatasat jelenti.

Ovodankban a neveldmunka a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagogiai Program a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, szerint folyik.

Ezek a dokumentumok nyilvanosak és megtekintheték az 6vodaban kijelolt helyen.

A muikddésiinket szabalyzo dokumentumainkban foglaltak megvalositasdhoz az dvoda és a
csalad sokoldalt, bizalomra épiild egyiittmiikodésre van sziikség.

Nevelotestiiletiink kdszoni megtiszteld bizalmukat és bizunk a nyitott eredményes

egylittmiikodésben.

Kisldd, 2022. szeptember 1.



2. Az ovodai élet rendje

Intézménylink hétfotdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikodik.

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: 6.30 — 16:30 6raig, napi 10 o6ra

Nevelési év: szeptember 01.-augusztus 31.-ig
Szorgalmi idészak: szeptember 01.- majus 31.

Nyari idészak: jinius 1- tdl - augusztus 31.-ig

Az tnnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet intézményiink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi, melyrdl a sziiléket szoban és irasban is tajékoztatjuk.

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartasa alatt lehetdségeink szerint— a csoportok
heti és napirendjének megfelelden — 6vodapedagogusok foglalkoznak.

326/2013. (VIII. 30) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan, sziikség esetén, ha az évoda reggel
8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is

ellathatja.

2.1 Zarva tartas rendje

Az intézmény épiiletének iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szlinetel. Ekkor torténik az éves felajitas, karbantartas, nagytakaritas.

Az 6voda nyari idészakban torténd nyitvatartasi idopontjardl a sziiloket minden év februar 15-
ig tajékoztatjuk az intézményi falitijsagon kifiiggesztve, részletes tdjékoztatas a sziil6i
értekezleteken torténik.

A nyari 6vodai élet idején lehetdség szerint, eldzetes felmérés alapjan, csokkentett 1étszdmmal
miikodiink.

A téli zaras id6pontjardl a fenntartdé dont. Fenntartdi engedéllyel december 23.- januar 2.-a
kozott az 6vodai ellatds sziinetel. Az linnepek miatti munkarendvéltozasrdl értesitjiik a
sziiloket.

2.2 Az iskolai sziinetek alatti nyitva tartas rendje

Az iskolai 8sz, téli és tavaszi szilinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kozben



az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, irdsban felmérjiik a varhatd létszdmot az

étkeztetés, és az esetleges csoportdsszevonds miatt.



Amennyiben a gyermekek létszdma csoportonként a 10 fot nem éri el, éliink a csoportok
Osszevonasanak lehetdségével, ligyelet biztositasaval.

Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushidnyzas) csoportdsszevonast a torvényes létszamkeret
betartasaval és a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével az intézményvezetd
rendelhet el.

Akik az 6vodat a felméréskor nyilatkozatukban nem igénylik, azokat a gyerekeket nem
fogadjuk azokon a napokon, mivel nem tudunk ételt biztositani az elére leadott Iétszam miatt.
A ledolgozasra kijelolt szombati munkanapokon is csak étkezési igényt mériink fel az érintett
napokra — alairasos nyilatkozat a sziild részérdl - és az alapjan alakitjuk az dsszevont csoportot.
A nyari idészakban alacsony létszam esetén 6sszevont csoporttal miikodhet az 6voda. (Az

Osszevont csoport létszdma: maximum 25 6)

2.3 Nevelés nélkiili munkanapok

A nevelés nélkiilli munkanapok szdma egy nevelési évben Ot nap. A nevelés nélkiili
munkanapok (értekezletek, szakmai tovabbképzések) felhasznalasar6l a nevelésiév soran
nevelOtestiileti értekezlet keretében sziiletik dontés. Igénybe vétel esetén legalabb hét nappal a
zarva tartds elott tajékoztatjuk a sziildket. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon - sziikség
esetén — gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol.

A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjait és a felhasznalds modjat az éves munkaterv is

tartalmazza.

2.4 Az 6voda nyitva tartasa, napirend, heti rend

Az intézmény nyitva tartasa: 6:30- 16:30

Az 6voda teljes nyitva tartasi idejében a gyermekek az 6vodapedagogus feliigyelete alatt allnak.
326/2013. (VIII. 30) Korm. rendelet 33/B. § (5) alapjan, sziikség esetén, ha az évoda reggel
8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is

ellathatja.

8.00 —ig egy csoportban gylilekeznek a gyermekek, délutdn 15:00 —t6l az 6voda zarasdig a

gyermekek létszamatol fliggden szintén dsszevont csoport mitkddik.



Hetirend

A heti rendet az 6vodapedagdgusok hatarozzdk meg a csoportjuk életkori sajatossagaihoz, az

iddjarashoz valamint a tevékenységeihez igazodva.

Napirend

6:30 — 8:00 Gylilekez6- 6sszevont csoport
Szabadon valasztott tevékenység

8:00 — 8:30 Szabadon valasztott tevékenység
Kezdeményezések

8:30- 9:15 Késziilodés a Tizéraihoz
Tisztalkodas
Tizoérai

9:15-10:00 Kezdeményezések
Mese
Foglalkozas

10:00 —-11:30 Szabadon valasztott tevékenység
Udvari jaték

11:30 - 12:15 Késziilodés az ebédhez
Tisztalkodas
Ebéd

12:15-12:35 Késziilédés a pihenésre
Tisztalkodas
Mese

12:35 - 14:15 Pihenés

14:15 -15:00 Késziilddés az uzsonnahoz
Uzsonna

15:00 — 16:30 Osszevont csoport

Szabadon valasztott tevékenység

Hazamenetel



2.5 Ovodai rendezvények, iinnepek

Az 6vodaban tobb olyan esemény keriil megrendezésre, mellyel hagyomanyt apol az
intézmény.

Ilyen tobbek kozott a terményiinnep, német nemzetiségi hét, erdei ovi, a sziilokel vald kdzos
programok.

A munkaterv szerinti €s a csoport eseményekrdl a sziilok sziiléi értekezleten, meghivokbol,
illetve a hirdetésekbdl kapnak értesitést. Ezek az események a sziilok-gyermekek és az 6voda
kapcsolatat mélyitik. Az oOvoddban rendszeresen szervezésre keriilnek oOvodan kiviili
kirdndulasok, sétak, célzott tapasztalatszerzési lehetdségek. A nevelési év elején a sziilok

irasban nyilatkoznak az 6vodan kiviil szervezett programokon valo részvétel lehetdségérol.

2.6 Fakultativ hit-és vallasoktatas

Az 6vodaban a sziilok igénye alapjan lehetdséget biztositunk hit-és vallasoktatdsra. Helye: a
mindenkori kozépsé-nagy csoport csoportszobdja, ideje: fejlesztd, iskola-elokészité vagy

nevelési jellegli foglalkozast nem akadalyoztatva.

2.7 Téritéses szolgaltatasok szervezése

A pedagdgiai programhoz nem kapcsolddd onkoltséges tanfolyamok szervezésére, délutan
folyaman 15:00- tdl biztositunk lehetdséget, az igényeknek megfelelden.

A gyermek csoporton kiviili foglalkoztatdsdhoz minden esetben a sziild irdsos hozzéjarulasa
sziikséges.

A mindenkori fakultativ szolgaltatdsok az 6voda éves munkatervében keriilnek rogzitésre.

A nagycsoportos koruaknak lehetdségiik nyilik iiszasoktatasra az 0szi és a tavaszi idészakban.
A téritési dijat a sziiloknek kotelességiik fizetni.

Szinhézlatogatasra minden évben lehetdség nyilik téritési dij ellenében.

Az egyéb téritéses programokat és szolgaltatdsokat minden évben felmérjiik és az igényeknek

megfeleléen szervezziik.



3. Ovodai felvétel, atvétel eljaras rendje

3.1 Ovodai felvétel

Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik. A sziilok gyermeke dvodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A jelentkezés modjat és hataridejét a hataridd eldtt 30 nappal nyilvanossagra hozza a fenntarto,
a helyi szokasoknak megfelelden.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriilhet sor.

A felvételrdl az intézményvezetd dont, az alabbi szempontok alapjan:
- felvehetd az a gyermek, aki a felvétel napjan betoltotte a 2,5 életévét feltéve, ha van
féréhely, féréhely hidnyaban 3 éves kortol kdtelezd az 6vodai nevelés.

- agyermek jelzi sziikségleteit

A jarasi kormdanyhivatal a sziild kérelmére, és az intézményvezetd, valamint a védond
javaslatara, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést
adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,

képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

A sziilok a beiratashoz a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot, sziiletési anyakdnyvi kivonatot, lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
TAJ kértyat és a sziil6 személyi azonositod és lakcimét igazold hatdsagi igazolvanyat hozzak

magukkal.

Ovodank elsésorban Kislddon, illetve Kisléd-Borsodpusztan laké illetve tartézkodé

gyermekeket veszi fel. (tovabbi szabalyokat a 2011 évi CXC. tv. 49§ tartalmazza.)

A felvételrdl, a beszoktatds iddpontjardl az intézményvezetd hatdrozat formdjaban értesiti a

sziiloket gyermekiik 6vodai felvételérol.



3.2 Mas 6vodabadl torténé atvétel

Az 6vodai atvételrdl a sziild jelentkezése utan, az intézmény vezetdje dont. Az 6voda koteles
atvenni azt a gyermeket, aki 6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmddra elkészitd
foglalkozason vesz részt, ha lakohely, ennek hidnyaban tartozkoddsi helye a korzetében
talalhato. Az atvételt csak helyhiany miatt tagadhatja meg az intézmény vezetdje.

A gyermek atvétele mas intézményekbdl hivatalos atjelentkezés utjan torténik, melynek

nyomtatvanyat az intézményvezetdk toltik ki és kiildik meg kdlcsondsen egymasnak.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziintetését a sziilének jeleznie kell, az intézmény
vezetdjének.
Megsziinik az elhelyezés:

- ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

Jogorvoslati lehetoség elutasitds esetén
Az dvodai felvételrdl, atvételrdl valamint az elutasitasrdl hozott dontést irasba foglaljuk,

hatarozatot hozunk, melyre a sziil6 15 napon beliil fellebbezést nytijthat be a fenntartohoz.

3.3 A kiilonleges banasmodot igénylo gyermek felvételének eljarasrendje

Ovodank Alapité okirata szerint fogadja azt a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd gyermeket, aki a
Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Az 6vodai beiratkozaskor sziikséges a Szakértdi Bizottsag szakvéleményének bemutatisa, annak
érdekében, hogy a gyermek szamara a megfeleld egyéni fejlesztéshez sziikséges szakembert

biztositani tudjuk.



3.4 A beiskolazas ovodai feladatai

A beiskolazas rendje: A gyermek lelki, szocialis, mentalis és értelmi fejlettségét a csoportban
dolgozéd 6vondk allapitjdk meg, testi fejlettségét a vizsgalatot végzd orvos. Az
6vodapedagdgusok minden érdekelt sziilot tdjékoztatnak a gyermek fejlettségérdl. Az iskola
megkezdésérol lehetdleg kozdsen dontenek.

Véleménykiilonbség esetén €s ahol sziikséges, ott a gyermeket a Szakértdi Bizottsaghoz kiildik

vizsgalatra.

Beiskoldazhato az a tankoteles koru az a gyermek:

- Aki augusztus 31.-ig betolti a hatodik életévét.

Tovabbi egy évig ovodaban maradhat az a tankoteles gyermek:

- Amennyiben a sziil6 szeretné, hogy tankdteleskoru gyermeke még egy €vig maradjon
6vodaban, azt az Oktatasi Hivatalnal kell kérvényeznie a sziildnek, adott év januar 15-
ig. (honlaprdl letolthetd a halasztasi tirlap

- Akit a Szakért6i Bizottsag javasol és az Oktatasi Hivatal is engedélyt ad a kérelem
benyujtasat kovetden.

- A kapott felmentésrdl sz616 hatarozatot az 6vodaban be kell mutatni.



4. Gyermekek az ovodaban

4.1 A Gyermekek érkezése és tavozasanak rendje

A helyes napirend kialakitasa, az 6vodai tevékenységek zavartalan miikodése és a csoport
nyugalma érdekében a gyerekek legkésobb 8:30 ig kérjiik, érkezzenek meg.
- A gyermeket 6vodaba érkezésekor a sziilé6 minden esetben adja at az 6vondnek,
nevelést- oktatast kozvetlentil segitének.

- A gyermek elvitelét a sziil6 minden esetben jelezze az 6vondnek, nevelést- oktatast
kozvetleniil segitének.

- A nap folyaman (pl. ebéd utan) az 6vondvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan vihetd
el a gyermek.

- A gyermek érkezésekor és tdvozasakor a sziilok a csoportszobaba nem léphetnek be!

- Asziilok tartsdk tiszteletben a csoport napirendjét és az 6vodai élet megzavarasa nélkiil
vigyék el a gyermeket.

- Assziilé az intézmény nyitva tartas végéig, azaz 16:30 ig. kotelesek hazavinni
gyermekiiket!

4.2 A tavolmaradas kérésének, elbiralasanak, engedélyezésének és igazolasanak

eljarasrendje

Az 6vodéba beiratott gyermeknek rendszeresen kell 6vodaba jarnia.

Betegség esetén:

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl
val6 elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti a gyermek sziileit. Kérjiik, ezért
az elérhetdségiik valtozasat mindig pontosan jelentsék be a pedagdgusoknak.

Az intézményben gyogyszert csak szakorvos altal megéllapitott tartdos betegség éallando

kezelésére adunk.



Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢s latogathatja a nevelési-oktatési intézményt, orvosnak
kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tdvollét kezdd
¢s befejezd iddpontjat.

Ennek elmaraddsa esetén a pedagdgus nem veheti be a gyermeket, a tobbi kisgyermek

egészségének védelme érdekében.

A be és kijelentés modja:

A gyermek tdvolmaradasat a sziildnek legkésébb a hidnyzas elsé napjan reggel be kell
jelentenie a csoportvezetd dvondnek, személyesen, vagy telefonon (20/951-2480)

Visszatérés esetén el6z6 nap 11.00 o6rdig — személyesen vagy telefonon - van lehetdség a
gyermek étkezésének bejelentésére. Az elmulasztott illetve a megadott idon tul leadott

létszamkorrekcid nem lehetséges.

Mindezek értelmében:
- amennyiben a gyermek kijelentése nem torténik meg Ggy az aznapi étkezési téritési dijat
felszamoljuk,
- amennyiben a gyermek visszajelentése nem torténik meg, Gigy ezen a napon étkezést a
gyermek részére nem tudunk biztositani.
Mivel intézménylinkbe ugy szallitjak az ételt, ezért az étkezés zavartalan megszervezése

érdekében kérjiik a sziiloket, ezen szabalyok fokozott betartasara.

Egyéb tavolmaradas igazolasa:
Amennyiben a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl, és egyéb foglalkozasrol, tdvol marad,
mulasztasat igazolnia kell.
A nevelési intézmények mitkddésérdl szo16 20/2012 EMMI rendelet 51.§ (2) bekezdésének
modositdsa alapjan a mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziil6:
- gyermekét nem viszi ovoddba, és azt a helyi rendnek megfeleloen
- sajat hataskorében igazolja ,, sziil6i igazolas ™
- eldzetesen benytjtott kérelmére az intézményvezeto engedélyezi (kérelem az
ovodaban elérhetd)
- vagy, ha a gyermek megbetegedett, és azt a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolja (orvosi igazolas)
Utolagos orvosi igazolasokat nem fogadunk el! Ennek hianyaban az évoda

nem veszi be a gyermeket.



- vagy, ha a gyermek hatosagi intézked¢s, vagy egyéb okok miatt nem tudott
kotelezettségén részt venni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Hianyzas utani fogadas

- Orvosi igazolassal fogadhat6 Gjbol az a gyermek, aki harom napnal hosszabb ideig tartd
betegség, 2 hét igazolatlan be nem jelentett tavollét, valamint 4 hetet meghalad6 6vodai
sziinet utan érkezik.

- Ha az 6vodabol betegség miatt lett hazakiildve.

- Betegség alapos gyanajaval, pl. hanyas, hasmenés, laz, kohogés, borkiiités... miatt
hazakiildott gyermeket orvosi igazolassal lehet visszahozni.

- Beteg, lazas, kohogd, kititéses. ... gyermek az 6vodaba nem fogadhato.

4.3 Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek eljarasrendje

Az o6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utan irasban tdjékoztatja a sziilét a mulasztas

kovetkezményeirdl.

Ot nap hianyzas esetén:

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6sszesen 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az
6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot
¢és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltarasara
figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd
helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabbd a gyermek

érdekeit szolgalo feladatokat.

Tiz nap hianyzas esetén:
Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri sszesen a tiz nevelési napot, az

6voda vezetdje a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.



Husz nap hidnyzas esetén:
Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri 6sszesen a husz nevelési napot,
az Ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint

illetékes gydmhatosagot.

Jogkovetkezmény:

A husz nevelési napot elérd igazolatlan mulasztds jogkdvetkezményeként 2016. januar 1-jétol
hatésagi intézkedésként a gyermek védelembe vételével egyidejiileg - a csaladi potlék
folydsitasanak sziineteltetésére keriil sor. A gyamhatosdg az Ovodavezetd jelzésének
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kezdeményezi a megyei kormanyhivatalnal az ellatas
szilineteltetését. A gyamhatosag a nevelési ellatas sziineteltetését rendeli el mindaddig, amig a

szl a gyermek 6vodaba jarasat folyamatos jelleggel nem biztositja.

4.4 A gyermekkel kapcsolatos egyéb egészségiigyi szabalyok

A népegészségligy altal meghatarozott szabalyokat szigortian betartjuk.

- Az dvodaban csak és kizarolag teljesen egészséges gyermek tartdzkodhat.

- A Sziildknek a gyermekiik érdekében kotelességlik napkozbeni elérhetdségiiket
megadni, valtozas esetén jelezni az 6vondk felé.

- Minden sziil6 kotelessége felhivni az 6vondk figyelmét arra, ha a gyermeke kiilonleges
betegségre hajlamos, allergids stb.

- Beteg, kiiitéses, gyogyszert szedd, labadozo gyermek bevitelét az intézménybe a
gyermek biztonsdgos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének meglrzése
érdekében az 6vond koteles megtagadni.

- Léz, hanyés, hasmenés, kohdgési roham stb. esetén az 6vond értesiti a sziildt, aki
gondoskodik arrél, hogy gyermeke minél hamarabb elhagyja az intézményt. Ujbol
kizarolag csak orvosi igazoldssal johet az 6vodaba.

- Az 6vodapedagogus teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén: a
gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikozben a csoport feliigyeletét meg kell
szervezni, az intézményvezetot értesiteni kell.

- A baleset sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgorcs esetén orvosrol
gondoskodnia kell (mentd, orvos kihivasa, a gyermek korhazba széllitdsa) az

intézkedést kovetden értesiteni kell a szilot is.



Az O6voda neveldintézmény, ezért gyogyszert mem adhatunk. Kivételt képez
siirgdsségi esetben a laz csillapitasa, mely sziil6i akadalyoztatds esetében, sziil6i
felelosségre, és kérés alapjan a lazcsillapitd irasbeli Gtmutatdja szerint adunk a
gyermeknek: magas a 14z (38), és késoi érkezés sordn és az életmentd, napi szinten
szedett gyogyszerek.

Fert6z6 betegség esetén (rubeola, skarlat, baranyhimld, otvar, tetll) az intézmény felé a
szlildnek bejelentési kotelezettsége van. Az intézmény pedig jelez az népegészségiligy
felé és fert6tlenitd takaritast végez.

Betegség esetén a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja ismét az 6vodat. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos id6szakat

is. Igazolas nélkiil a gyermek nem vehetd be a csoportba.

4.5 A gyermekek oltoztetésével kapcsolatos szabalyok

Az intézménybe apoltan, tisztan érkezhetnek a gyermekek. A gyermeket a sziilok a napi

varhato id6jarasnak megfeleléen Oltoztessék. Valtoruharol gondoskodjanak. Az érkezéskor

levetett ruhadarabokat kérjiik a kijelolt polcra feltenni, a gyerekek jeléhez.

A gyermekek ruhdzata kényelme, s praktikus legyen.

Ovodai felszerelés

Viltéruha: nadrag vagy szoknya, polo, puldver, zokni, alsé nemil, zart vdszon vagy
szandal cipd. Javasolt hozni udvari valté nadragot, nyaron po6lot, csapadékos
iddszakban gumicsizmat.

Tornafelszerelést a kozEpsd €s nagycsoportosaink részére: Rovid nadrag, p6lo, zokni,
tornacipd vagy vaszoncipd. Térolasi helye- tornazsék.

Tisztasagi felszerelés: alsonemi, zokni, harisnya, polo, nadrag, pulover legalabb 2-2
db. Tarolasi helye- dvodai zsak, sajat torolkozo (heti mosas)

Pihenéshez: pizsama alsosziikséges, felhtzatolt 4gynemi

Pénteki napokon kérjiik elvinni a torna felszerelést, melyeket kitisztitva hétfon reggel kériink

visszahozni.

Tisztitas, tarolas, jelolés

A ruhanemiiket jellel, vagy névvel jeloljék meg.

Jel nélkiil elkallodott ruhadarabokért nem véllalunk felelosséget.



A gyermekek holmijat a jelével kijelolt helyen, a jobb helykihasznalas érdekében
gondosan dsszehajtogatva taroljak.

Pénteki napon a sziil6 elviszi, hétfd reggel visszahozza.

Az agynemiik tisztasagi cseréje 2 hetente, a torolkozok és a tornafelszerelés cseréje
hetente a sziilok altal pénteki napokon megtorténik, hétfén hozzak vissza.

Kérjiik, tigyeljlink a rendre és a tisztasagra.

4.6 A gyermekek szamara behozhaté targyak

Behozhato az ovodaba

kisméretli, puha anyagbol késziilt jatékok, kiegészitdk, beszoktatdshoz cumi, texti
Olelgetds pelus, rongy, kendd, baba és konyv. (1-2 db)
sziiletés és névnapok alkalmaval friss gytimdlcs, legalabb 50% gyiimolcs tartalmt

italok, sos ragcsalni valok, elére csomagolt slitemény, a szavatossag feltlintetésével.

Nem hozhato be

minden olyan targy, mely veszélyes lehet a pedagégusok megitélése szerint, mert:
¢les, hegyes, kemény résszel kiegésziilo, kemény anyagbol késziilt.

Nem jatéktargy: kulcs, mobiltelefon, pénz, jatékfegyver, ijedséget kivalthato, képek
kartyak, maszkok, aprd kiegészitdkkel ellatott jatékok.

Ekszerek: ora, nyaklanc, gytirt, karkoto,

Kezelés, vagy utokezelés céljabol beadott gyodgyszerek, cseppek.

Régbdgumi, kemény cukor

Az intézmény az eltlint targyakért felelésséget nem vallal!

5. Ov6-védé szabalyok

A gyermeket lelkileg ¢s fizikailag bantalmazni tilos!

Az dvodapedagogus €s a nevelés-oktatast segitok, 6vo-védo felelossége az dvoda teljes

teriiletén, és nyitvatartasi idejében fenn all.



A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében kéryjiik:

- Az dvodai jatékeszkdzok helyes haszndlatat az udvari egyiitt jatszasok, gyermeknapok,
kirdndulasok nyilt napjai alkalmaval,

- Ovodaba érkezés és tavozas helyes magatartasi szabalyainak betartésat, ne fussanak a
gyerekek a belsd helyiségekbe, folyosdkon, mosdoba, 1épcsdn: magas targyakra nem
masszanak fel az épiiletben pl. székre, padra, szinpadra, stb. felnétt kozvetlen
feliigyelete nélkiil.

- Az évszaknak, a napi id6jarasnak megfelelden 6ltoztessiink.

- A gyermek ismeretlen személynek nem adhato ki.

- Az 6vodaban évente vizsgalatot a védond, fogaszati szlirést a korzethez tartoz6 fogasz
OTvoS VEgez.

- Amennyiben a gyermek valamilyen ételre allergids, ¢és azt a sziilé szakorvosi
igazolassal is aldtdmasztja, abban az esetben az évoda dolgozo6i nem adhatnak olyan
ételt a gyermek szamara, amely a szakorvosi papiron szerepel, ha a sziil6 engedélyezi,

akkor sem, csak 1jboli szakorvosi papir ellenében!

5.1 A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

A jutalmazds soran mindannyiszor figyelembe vessziik a gyermek dnmagédhoz képest vald
teljesitését, erdfeszitését. Nem az elért teljesitményt, hanem a belefektetett energiat ismerjiik el,

vigyéazva arra, hogy onértékelésében senki ne sériiljon.

Jutalom, kiilonbozé szempontok figyelembeveételével adhato:
- Ha a viselkedés kdvetendd, helyes, példamutaté kozosségi magatartas, kiemelkedd
teljesitmény.
- Egyénileg, gyermekenként, csoportosan, adott kozdsség szamara.
A jutalmazas eszmei formdja mindennapi életiinkben naponta jelen 1év6 nevelési modszer. A
tekintetvaltas, elismerd mosoly, érintés, simogatés, dicséret, buzditds, elismerés mind a

gyermeki viselkedés pozitivumainak megerdsitésére szolgalnak.

A gyermekek jutalmazasanak fobb formai:
- Szobbeli dicséret - valamely gyermeki kozosség elétt, nyilvanosan torténik
- egyéb esetében: aprobb targyjutalom, (matrica, érem, ceruza stb.)

- kozosség esetében: targyjutalom (kozos jaték, konyv stb.)



5.2 Az intézményben alkalmazott fegyelmezo elvek és formak

Alkalmazasat kizarolag pedagogiai megfontolasok vezetik. A negativ tartalmu értékelés célja,
az elmarasztalason és visszatartdson tal, a kivdnatos magatartdsra torténd ramutatis. A

felmertiilé negativ érzelmeket, viselkedési formakat 4t kell mindsiteni pozitiv irdnyba.

Legfobb elv:

- A gyermeket semmilyen koriilmények kozott sem szabad megszégyeniteni. A helyes
viselkedést kell megerdsiteni a pozitiv megerdsités elvével és gyakorlataval.

- Nem biintethet az 6vodapedagdgus olyan eljarassal, ami a gyermekek testi fejlodését
hatraltatja. A biintetés mindig a cselekedet, és nem a gyermek elitélését fejezi ki,
keriiljiik a megalazast, megszégyenitést.

- Fontos, hogy a biintetés szitudcidhoz kapcsolodjon, nem lehet késleltetett, az adott

helyzetben rogton tisztdzzuk.

A biintetés formdi.:
- hatarozott tiltas, mas tevékenységbe valo athelyezés, leiiltetés az 6vodapedagdgus mellé
azzal az utasitassal, hogy gondolja végig tettét, megbesz¢élés, bizonyos jatéktol vagy

tarstol valdo meghatarozott idére tavol tartas.

6. Pedagogiai munka az 6vodaban

Az 6vodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly mdédon kell megszerveznie, hogy a
szlilok és fenntartd igényei szerint a szakmai kdvetelményekben megfogalmazott szinvonalon

eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével, ellatasaval osszefliggd feladatainak.

A gyermekek nevelésének és oktatasanak alapjaul szolgadlo pedagdgiai program célkitiizései:
- A csaladi és intézményi nevelés kozelitése, a csalad neveldmunkéjanak megerdsitése,
kiegészitése.

- Az dvodai nevelés soran a korai alapozas megvaldsitéasa.



- A gyermek nyugodt, harmonikus, egészséges fejlodésének eldsegitése, a magasabb
rendll érzelmek kibontakoztatdsa, az ¢életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd
fejlodési litem figyelembe vételével.

- A csaldddal szorosan egyiittmiikodve elérni, hogy a gyerekek az iskolai élet

megkezdéséhez sziikséges képességekre és készségekre szert tegyenek.

Neveldmunkank a jatékiddben folyamatos, ezért kérjiik, ne zavarjak napkdzben, foként a

foglalkozasok kozben.

6.1 A gyermekek fejlodésének vizsgalata és nyomon kovetése

A gyermekek fejlédésének vizsgalata és nyomon kovetése az alabbi 6vodai dokumentumok
alapjan torténik:

- Pedagoégiai Program

- Egyéni fejlodési naplo,

- Fejlesztési terv
A gyermekek fejlédésének nyomon kovetését, értékelését az Egyéni fejlodési naplo, egyéni
megfigyelések formajaban vezetjiik, félévente rogzitjilk. A dokumentumok a sziil6 szdmara
fogaddora keretében megtekinthetdk.
Az o6vodapedagogus a gyermek fejlodését - a fejlettségmérd flizetben - az dvodaba 1€péstdl
folyamatosan vezeti, s a felmérések eredményei alapjan fejlesztési tervet készit. A sziilot
legalabb félévente tajékoztatja - fogadoodra keretében - a mérések eredményérdl, gyermeke
fejlodésérdl, melynek tudomasul vételét a sziilo alairasaval igazolja.
A gyermekekrdl informaciot, pedagodgiai véleményt kizardlag a vele foglalkozo pedagogus és

az intézményvezetd adhat.

7. Tuzriado, bombariadé

Veszélyhelyzet esetén a tlizriadd tervben foglaltak alapjan a tiiz keletkezésének helyétdl
fiiggben, az dvodak sajatossagaibol adodd médon menekitjiik a gyerekeket.
A vezetd, vagy a csoport 6vondje €rtesiti a fenntartot és a tlizoltokat. Az irodéban, a telefon

kozelében talalhat6 a tlizoltosag elérhetdsége.



Porolték minden évodaban jelzéssel ellatva az erre kijelolt helyen megtalalhatok.
Tlizriadd terv alapjan a gyermekekkel egyiitt jatékos feladat probat végziink a menekiilési

utvonalon, az eseményt évente irasban rogzitjiik.

8. Dohanyzasi tilalomra vonatkozo eléirasok

Az 6voda teriiletére, beleértve az udvart is, g6 cigarettaval belépni, illetve dohanyozni tilos. A

tilto tablak megtekinthetdk az épiileten, bejarati ajtokon.

9. Jogok és kotelességek

9.1 A gyermekek jogai és kotelezettségei

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat ¢és jogait tiszteletben kell tartani az intézmény
dolgozdinak és a sziildknek egyarant. A gyermeki jogokat az Nemzeti kdznevelési torvény 46.
§ (3) bekezdése tartalmazza.

- A gyermek biztonsaga érdekében az intézményben tartozkodasanak ideje alatt
pedagbgus feliigyelete alatt all.

- A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem
vetjilk ald megalazo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak. Ide tartozik az étel
erdltetése, levegdztetés megvondsa. A gyermeket kozvetlen vagy kozvetett hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti.

- Képességének, érdeklodésének, adottsagdnak megfeleld nevelésben és oktatasban
részesitjiik, vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai nazonossagat tiszteletben tartjuk,
ha e joganak gyakorldsa nem sérti masok jogait.

- Az intézményben, biztonsdgban ¢és egészséges kornyezetben neveljiik és oktatjuk a
gyermekeket, dvodai életrendjiiket a pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden alakitjuk
ki. A gyermek nevelése ¢és oktatasa pedagdgiai programunk alapjan torténik. Biztositjuk

a foglalkozasokon valo részvételét.



A gyermek cselekvési szabadsagat, a csaladi- és maganélethez vald jogat tiszteletben
tartjuk, e jogok érvényesitése nem veszélyeztetheti a sajat €s tarsai testi épségét.
Csaladja anyagi helyzetétdl fliggben ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiilhet.

Az  intézmény  eszkOzeit, berendezéseit, felszereléseit ingyenesen, de
rendeltetésszertien hasznalhatja, azokra vigyazzon. Ovja sajat és tarsai testi épségét,
egészségét, valamint elsajatitja és alkalmazza az egészségét és biztonsagat, védo
ismereteket.

A gyermeknek joga van a kiilonleges gondozdshoz, amennyiben specialis igényei
szlikségessé teszik.

A gyermek kotelezettsége, hogy - életkordhoz és fejlettségéhez, tovabba o6vodai
elfoglaltsigdhoz igazodva o6vodapedagogus feliigyelete, sziikség esetén irdnyitadsa
mellett - kozremiikodjon sajat kdrnyezetének és az altala alkalmazott eszkdzoknek a
rendben tartasaban.

A gyermek kotelessége, hogy az intézmény vezetdi, oOvoda pedagdgusai,
alkalmazottai, valamint tarsai emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

A gyermek személyes adatait az 6vodapedagogusok €s az intézményvezetd kezelheti,
ezeket az adatokat mindegyikiik koteles az adatkezelés torvényi szabalyainak
megfelelden kezelni.

A gyermek fejlodésérdl informaciot adni a sziilének, gondviseldnek az 6vodapedagodgus
jogosult, egyéb személynek csak az intézményvezetd engedélyével, adatkezelés, -

tovabbitas torvényi szabalyait betartva lehet.

9.2 A sziilo jogai és kotelességei

A sziild joga, hogy

megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét,
szervezeti és miikodési szabalyzatat és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, évente legalabb két alkalommal részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

kezdeményezze sziiloi szervezet 1étrehozasat, és annak munkéjaban, tovabba a sziildi
képviselok megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen.

az intézmény sziiléi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a

pedagdgiai munka eredményességét.



irasbeli javaslatit az intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, és arra a megkereséstdl
szamitott tizenot napon beliil legkésébb a tizenotodik napot kovetd elsd iilésen érdemi
valaszt kapjon.

Az o6vodai élettel , a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekkel, kérésekkel, problémakkal
az Ovodapedagogushoz, az intézményvezet6hdz, a gyermekvédelmi feleléshoz
forduljon.

Kulturalt médon véleményét kinyilvanitsa,

Javaslatot tenni az Ovoda miikodésével, az 6vodai élet valamennyi kérdésével
kapcsolatosan (sziil6i értekezlet, fogaddora, irdsos beadvany)

Panaszaira feltett kérdéseire az intézmény vezet6tdl 15 napon beliil érdemi vélaszt
kapjon.

A vezetd vagy a pedagogus hozzajaruldsdval részt vegyen a foglalkozasokon,
személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Gyermeke nevelése segitéséhez, szaktandcsaddsdhoz igénybe vegye a pedagodgiai
szakszolgalat intézményét. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilé nem

tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

A sziilo kotelessége

Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhato segitséget, egyiittmiitkddve az intézménnyel, figyelemmelkisérje
gyermeke fejlodését.

Biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, rendszeres dvodaba jarasat
tovabba tankotelezettségének teljesitését.

Rendszeresen tartson kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival, a résziikre a sziikséges
tajékoztatast adja meg.

Tiszteletben tartsa az 6voda, vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantisitson irantuk.

Gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
o6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozadsokon valod részvételét, ha a
gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot

tesz.



9.3 Egyéb elvarasok

Az intézmény teriiletén az 6voda irant érdeklddd sziilok, a munkatarsak hozzatartozoi,
tigynokok, arusok csak a vezetd eldzetes engedélyével tartézkodhatnak.

Az intézmény teriiletén part, politikai c€li mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet
nem miikddhet, ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

Tlizriadd esetén az SZMSZ ¢és a Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezései a mérvadok.
Az intézményben vald tartozkodds ideje alatt (sziildi értekezlet, {iinnepek,
rendezvények stb.) kérjiik a mobil telefonjukat kikapcsolni vagy lehalkitani. Tovabba
az intézmény dolgozo6it mobil telefonon munka idejiik alatt ne zavarjak.

Kérjiik, hogy a nyilvdnos rendezvényeken kis gyerekkel résztvevd sziilok
(hozzatartozok) figyeljenek és vigydzzanak gyermekiikre, hogy ne zavarjdk a miisort,
tovabba tartsak be az altalanos intézményi eldirasokat.

A gyermekek a balesetveszély miatt, az intézményi tartdzkodas ideje alatt ékszert
(lanc, gytrt, 16g6 fiilbevald) ne viseljenek.

A sziilok altal okozott szandékos kdrokozasért, a sziil6 anyagi felelosséggel tartozik.

Az intézmény egész teriiletén, valamint a bejaratok 5 méteres korzetében TILOS a
dohényzas ¢és a szeszes ital fogyasztasa!

Kérjiik, 6vjak és becsiiljék meg intézményiink berendezési targyait és dekoracioit,
vigyazzanak a tisztasagra, rendre!

Olvassék figyelmesen a tajékoztato kifliggesztéseket. Vegyenek részt a sziil6i
értekezleteken.

Erdeklddjenek gyermekiik fejlddésérdl, hasznaljék ki a fogadoora lehetdségeit.

A bejarati és az utcai ajtokat csukjak be a biztonsag érdekében!

Telefonszamok valtozasat a gyermek érdekében sziveskedjenek mielébb jelezni.

A megadott id6ben vigyék el a torolkozoket, tornazsdkot és rendben kiildjék is vissza.
Idénkén ellendrizzék a gyermek zsakjanak tartalmat, fogkefe allapotat.

Unnepeink alkalmaival {igyeljenek a gyermekek pontos megjelenésére, az alkalomhoz
ill6 ruhazatra.

Keriiljiik az indulatos magatartas megnyilvanuldsi formdit az intézmény egész
teriiletén.



9.4 A pedagogus kotelességei és jogai

A pedagbgus alapvetd feladata intézményben a gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramja a helyi pedagdgiai program szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli gyermek

esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy neveld és oktatdé munkéja soran
gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis
helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylitt miikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegitse: segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, elémozditsa a gyermek,
tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara, egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
Kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.
A sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Részt vegyen a pedagodgus-tovabbképzéseken, értekezleteken, folyamatosan képezze
magat.

Megdrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagdguskzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék.



10.Téritési dijak befizetése

A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
A sziilének nyilatkozni kell az étkezési timogatas igénybevételének jogosultsagardl a
,Nyilatkozat” (6. melléklet a 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez) nyomtatvany kitoltésével
az alabbi médokon, mely az intézményben kérhetd:

- hanagycsalados,

- ha gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil, mellékeli a hatarozatot,

- ha gyermeke, vagy csaladtagja tartds beteg, mellékeli az errél sz616 orvosi
szakvéleményt

ha jovedelme nem haladja meg a melléklet szerint meghatarozott dsszeget.

Az étkezési dijak befizetésének modja a kedvezményre nem jogosultak korében

A téritési dij befizetése utalassal torténik, szdmla kiallitdsa utdn. Az elszdmolés, mindig

utdlag, étkezési napok szerint torténik.

Az étkezés lemondasa

A gyermek tdvolmaradasa esetén az étkezés lemondhatd elézd nap 11 ordig, illetve a
visszatérés idépontjat megel6zd nap 11 oraig.

A téritési dijat koteles a sziild a megadott idében megfizetni. A sziild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt, ha nem jelezte gyermeke tdvolmaradasat idében az

intézmény felé.



11. Z.aro rendelkezések

A Hazirendet nevel6testiiletiink 2022. augusztus 23-én tartott nevel6testiileti értekezletén
elfogadta, a Sziil6i Szervezet tagjai a benne foglaltakkal egyetértenek.

Hatalyos: 2022. szeptember 01.-td1 visszavonasig.

Kisldd, 2022. szeptember 1.

PH.

Semeginé Jozsef Gréta

intézményvezeto



Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcséde Hazirendjének kiegészitése

a koranavirus jarvanyveszély fennallasa alatt alkalmazando szabalyokrol

Kisldd Német Nemzetiségi Onkormanyzat fenntartasaban allo6 Bakony-vélgye Ovoda és
Mini Boleséde (8446 Kislod, Hoésok tere 8, OM: 201822 a tovabbiakban : Ovoda) a

koronavirus (COVID 19) fert6zés magyarorszagi terjedésének megfékezése az Ovodat

litogat6é gyermekek és hozzatartozoik egészségének védelme, tovabba az Ovodaban az

egészséges és biztonsagos tartézkodas feltételeinek biztositasa érdekében a nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 22 § -a alapjan — nevelési oktatasi intézmények

miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIIL. 31) EMMI

rendelet szabalyait figyelembe véve — Hazirendjét a Koronavirus jarvanyveszély

fennallasanak ideje alatt az alabbi rendelkezésekkel egésziti ki .

A gyermekek ovodai tartozkodasanak ovodai foglalkozason valo részvételének

specialis feltételei

Az 6voda 2022. szeptember 1 — t6l:

1.

Ammenyiben a nyilatkozat tartalma alapjan a gyermek kapcsan koronavirussal valod
fert6zédés veszélye all fenn — ezen koriilmények fenndllasdnak ideje alatt — a gyermek az
Ovodaba nem hozhaté nem vihetd be. Az ilyen okbol torténé mulasztist — egyéb alapos

indokkal torténd mulasztasként — igazoltnak kell tekinteni.

Felsd léguti megbetegedésre utalo tiinetekkel (kohogés, orrfolyas, 1az, 1égzési nehézség) a
gyermek kozdsségbe nem hozhatd, nem vehetd be, az 6vodai foglalkozison torténd
részvétele kizardlag orvosi igazolas birtokdban megengedett, mely tanusitja, hogy

egészéges kozosségbe mehet.

Ammenyiben a gyermek az Ovodaban tartozkodisanak ideje alatt a gyermeken
megbetegedés jelei tapasztalhatok ugy lazmérést kell elvégezni. Amennyiben a test
hémérséklet eléri a 37,8 C- ot vagy meghaladja az Ovoda a sziildt értesiti, aki koteles a
gyermekét az 6vodabol haladéktalanul elvinni. A sziild megérkezéséig a gyermeket el kell
kiiloniteni. A gyermeknek az Ovodaban térténd tartozkodasa, 6vodai foglalkozason torténd
részvétele a tovabbiakban kizardlag orvosi igazolads birtokdban megengedett, mely

tanusitja, hogy a gyermek egészsége kozosségbe mehet.

4. A sziild kételes biztositani, hogy az Ovoda szdmara rendelkezésre bocsajtott elérhetdségén



a gyermek Ovodai tartozkoddasa alatt folyamatosan elérhetd legyen.

5. A sziilé koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyani vagy igazolt

fert6zés van.

6. Amennyiben a sziild a koronavirus jarvanyveszélyre tekintettel nem kivanja gyermekét a
fennallo nevelési évben Ovodédba vinni, ezt irdsban kérelmezheti az intézményvezeténél.
Ha az intézményvezetd a sziild kérelmét engedélyezi, ezaltal a hidnyzast igazoltnak kell

tekinteni.

II. Az Ovoda teriiletén torténd tartozkodas szabalyai

1. Az Ovoda teriiletére torténd belépés a gyermeket kisérék szamara hatérozatlan ideig
nem lehetséges (fenntart6 altal kiadott jarvanyligyi szabalyok alapjan).

2. Befogadas idején a beszoktatos gyermekkel, egy sziild tartozkodhat az intézményben
maszkban.

3. Sziildi értekezlet, vagy egyéb rendkiviili estben gyermekenként egy sziilé/kisérd 1éphet
be az intézménybe, maszkban.

4. A koronavirus jarvany fennallisa alatt az Ovodaba kizarolag a gyermek napi
tartozkodéasahoz sziikséges felszerelések hozhatok be, melyek rendszeres tisztitasarol,
fertdtlenitésérdl a sziild koteles gondoskodni.

A t6r6lk6z0k heti kétszeri cseréje, az agynemiik két hetente cseréje javasolt!
A nem sziikséges targyak pl: otthoni jatékok behozatala szigortan tilos! Az alvashoz

feltétlen sziikséges targyak (pliiss, alvorongy) egy darab megengedett.

A Hazirend jelen kiegészitése annak visszavondsdig vagy eltérd szabalyok megalkotasaig

legkésdbb azonban a koronavirus jarvanyvesz¢ly fenndllasaig alkalmazandok.

PH.
Semeginé Jozsef Gréta

intézményvezetd

Kisldd, 2022. szeptember 1.
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Legitimacids eljaras

NevelGtestulet nevében:
Voros Eva
ovodapedagdgus
Toth-Tavaszi Anna

német nemz.dvodapedagdgus

Alkalmazotti kozosség
nevében:

Horvath Brigitta

SzUlGi szervezet nevében:

Reichmann Katalin

SZM elnok

A dokumentum jellege: Nyilvdnos

Ervényessége: 2022.09.01. — 2023.08.31.




A MUNKATERYV JOGSZABALYI HATTERE

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e A2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
- 229/2012. VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi
CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
- A nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet kiadaséarol
o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanuldok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiaddsarol. 1.
melléklet a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez
e Az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol hatalyos paragrafusai
e A Kisléd Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiiletének vonatkozé énkorményzati rendeletei

e A Bakony- Volgye Ovoda és Mini Bélcséde miikodét szabalyozo dokumentumai

. 229/2012. (VIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

. 138/1992.(X.8.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 tv. végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl es gyamiigyi igazgatasrol

. 149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

. 363/2012. (XII.17.) kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol

. 32/3012(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelvérdl és a sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatasanak iranyelvérdl



Kedves Kollégak, Sziilok és Gyermekek!

Azzal a hittel és bizalommal tekintek kicsiny alkalmazotti kozosségilinkre, hogy mindannyian
elhivatottsaggal, a sziikséges empatiaval és attitiddel fordulunk egymas, de legfoképpen a
gyermekek felé, s ennek koszonhetéen mi jol érezziik magunkat virdgzo rétiinkon, a kis
pillangdk pedig szarnyalni fognak a kezeink kozott, a viragok f6lott.

A sziil6ket kérem, nyissanak felénk, hisz kozos célunk a legnagyobb kincs a gyermek tjanak
egyengetése, a lehetdség biztositasa arra, hogy minél tobb gyakorlati tapasztalatszerzéssel
felkésziilhessen kezdetben az iskolara, késébb az életre.

Ti pedig gyerekek gyertek, szeretettel nyitunk felétek. Gazdagsagot kindlunk szeretetben,
fantdzidban, mesében, jatékban, kreativitasban.

Semeginé Jozsef Gréta
intézményvezetd




Az 6voda nyitvatartasi ideje: 6.30- 16.30 , napi 10 ora

A heti nyitvatartasi ido: 50 ora

Csoportban toltott kotelezo oraszam:
- 6vodapedagogus: 32 ora
- 6vodavezetd: 12 ora

- egyéb kozalkalmazottak: 40 6ra

A munkaido nvilvantartasa:

A jelenléti iven mindennap az Ovoddba érkezés, tavozas idejét, ill. a munkakozi sziinetek
kivételét kell rogziteni. Alairassal kell hitelesiteni.

Szabadsagokat lehetdséghez mérten legalabb két nappal eldtte bejelenteni.

Amennyiben az 6voda bezéardsa utan is tartozkodik gyermek az 6vodéban, minden esetben az
ott jelenlévd oOvodapedagogus intézkedhet a tovabbiakrol. Gyermek dajkai felligyeletre a
nevelés-oktati idon kiviili idészakokban bizhatd6 meg. Felmeriild probléma esetén a dajka

értesiti az intézményvezetdt vagy a csoportvezetd 6vondket.

Sziiloket telefonon csak az Ovodapedagogus, bolesédés korti gyermek esetén a

kisgyermekgondozo-neveld értesitheti.

AZ INTEZMENY KIEMELT CELJAI ES FELADATAI

Elsédleges célunkat tokéletesen meghatarozza programunk kiildetésnyilatkozata:

,,» Feladatunknak tekintjiikk 6vodankban az érzelmi biztonsagot nyujtdé deriis, csalddias légkor
kialakitasat, ahol a gyermek személyi és targyi feltételek biztositdsa mellett, jatékba agyazott

tevékenységek soran, ¢életkori sajatossdgainak megfelelden fejlodik.

A csaladokkal pozitiv kapcsolat kialakitasra, egyiittmiikodésre toreksziink.



Célunk a kornyezetét szeretd és védod, kdrnyezetében eligazodni tudd, boldog, kiegyenstlyozott,

egészségtudatos gyermek nevelése. ,,

Tovabbi céljaink:

Az pedagogiai program elkészitésekor az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjabol
épitkeztiink, azt sajat arculatunkra formalva.

Hangsulyos helyet kaptak benne, a német nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelvei is, mivel
6vodank német nemzetiségi nevelést is folytat;

Tovéabbi nevelési célunk felmeriild igény esetén, a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

neveléséhez kapcsolddo iranyelveinek alkalmazésa is.

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Mivel az 6vodai csoportokon beliil hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, német

nemzetiségi, cigany 0sszetétel is van, ezért kiemelkedd nevelési feladataink a kovetkezok:

A gondozas teriiletén szoktatdssal, gyakorlassal elsajatittatjuk a gyerekekkel a tisztalkodas
elemi Osszetevoit. Az étkezési kultara kialakitasanal szintén kiemelt cél az eveszkzok helyes
hasznalata. Igyeksziink kompenzalni a tdpanyagok felhaszndlasdban véltozatos, vitaminokban
gazdag ételek felsorakoztatasaval az otthoni hatranyokat, hianyossagokat.

Német nemzetiségi hagyomanyok atorokitésének apolasa

Az anyanyelvi nevelésen beliil a beszédkultura fejlesztése.

Kirandulasok szervezése, melyekkel lehetdséget adunk a vilag tadgabb megismerésére, gazdag
¢lmény- és tapasztalatszerzésre, ezzel kompenzalva a sziilok anyagi helyzetét.

Erdei 6voda cimsz6 alatt egy évben kétszer, tavasszal és Osszel intenziv tirdzo hetet terveziink
be, melynek alapja és erénye a kozvetlen tapasztalatszerzés. Célunk a kornyezeti nevelés
keretein beliil a kornyezd taj, erdd évszakonkénti megfigyelése; sz6ldskertek, Vashamori erdd
meglatogatasa; latogatds az allatneveld telepre; kozlekedési ismeretek bovitése, Kalandpark.
Kisvasutas kirandulds a bakonyi erdébe. A kirdnduldsok sordn a természet kincseinek
Osszegyljtése, majd annak kreativ felhaszndldsa (kavicsok, botok, fakéreg, csipkebogyo,
kokény, som, stb).

Megismertetjiik a falusi élet idénymunkait: pl. gylimdlcssziiret, krumpli szedés, didverés, téli
raktarozas, eltevés télire.

Terményiinnep keretében kozos barkacsolas az iskola tanuldival, egyiittmiikodve a nyugdijas

klub tagjaival



o A gyermekek egyéni fejlettségi allapotara épiild nevelést és fejlesztést csaladjaik széleskorii
bevonésaval igyeksziink megvaldsitani.
Szelektiv hulladékgylijtés megismertetése a gyerekekkel, bekapcsolodva a falu szelektiv
hulladékgytijtésébe.

e Hulladék ujrahasznositdsanak lehetdségei az 6vodaban.

VEZETOI SZAKMAI FELADATOK

Tervezett vezetOi szakmai feladatok:

2022-ben induld csoportok megszervezése

intézményi statisztika elkészitése

az 6vodai munkaterv elkészitése és elfogadasa a neveldtestiilet és a fenntart6 altal
tanév inditdsdhoz sziikséges eszk6zok beszerzése

az udvari jatékok feliilvizsgalatanak megszervezése

iinnepek lebonyolitdsa, anyagi targyi feltételeinek biztositasa

csaladi programok szervezésének koordindlasa, anyagi, targyi eszkdzok biztositasa
a dokumentacidos munka korszerisitése, fejlesztése, informacidk atadasa kollégaknak
csoportok kotelezd dokumentumainak ellenérzése, értékelése,

csoportlatogatasok, foglalkozaselemzés

koltségvetési tervek készitése

gyogypedagogiai ellaitds megszervezése

helyi szakvélemények elkészitésének koordinalasa

e nyari takaritas elokészités

Ertekezletek megtartésa:

e Sziil6i értekezlet (évnyitdé minden sziilonek, félévi értekezlet, évzardé minden sziilonek)

e Alkalmazotti értekezlet (évnyitd, év végi)

e Neveldtestiileti értekezlet megszervezése, kollégak elézetes tajékoztatasa, témak
kijelolése.

e Belso képzések szervezése, informacio, tudas atadas.




CSOPORTBEOSZTASOK

Ssz.: Csoport neve Létszam Ovodapedagégus Dajka
2022.10.01-ei adat
1. Katicak (vegyes 21 Tavaszi Anna Szitasi Nikoletta
csoport)
Semeginé Jozsef
Gréta
2. Pitypangok 23 Voros Eva Horvath Brigitta
(vegyes csoport)
Semeginé Jozsef
Gréta
A NEVELESI EV RENDJE

Nevelési év idotartama
A nevelési év elsé napja 2022. szeptember 1., utolsé napja 2023. augusztus 31.

Nevelés nélkiili munkanapok idopontjai és felhasznalasuk

Ssz. Felhasznalas targya Idépont Felelés
1. | Német nemzetiségi tdncgala Veszprém 2023.04.21 | 6vodapedagogusok
2 | Nevelotestiileti kirdndulas 2023.tavasz | Semeginé  Jozsef
Gréta
3.




Sziikség esetén iktatunk be nevelés nélkiili napokat. Az esetleges iddpontokrél, amennyiben lehetséges,
igyeksziink 14 nappal kordbban értesiteni a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokon — sziildi igény esetén — gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol.
Sziinetek idotartama - A nydri zarva tartas tervezett idopontjai
Ovodank 6szi és tavaszi sziinetet nem tart.

A téli sziinet a Kardcsony és az Ujév kozotti idészakra esik: 2022. december 23.- 2023. januar 1
kozott.

A nyari zaras id6tartama elérelathatolag 4 hét, a fenntarté jovahagydsa alapjan, melyet a torvényben

meghatarozottak szerint, februar 15-ig a sziilok tudomaséara hozunk.

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai szilinetek idején a gyermekek létszama lecsokken, igy
ezeken a napokon — eldzetes sziiléi igény felmérés alapjan — a fenntartd jovahagyasaval az intézmény

Osszevont csoportokban tizemel.

TERVEZETT BOVITESEK, FELUJITASOK ES EGYEB
SZAKMAI FELTETELEK FEJLESZTESE

Csoportszoba Targyi eszk6zok, jatékok, konyvek
Udvar Balesetveszély elharitas, jatékjavitas
A fejlesztés targya

Targyi eszk6zok, jatékok, konyvek

Laptop allomany felujitasa, sziikség esetén cseréje (4 db)

Tisztasagi festés

Talalo konyha felujitasa (vizvezeték csere, falak, padlo burkolasa, festés)

Fejleszto- képességfejlesztd eszkozok, jatékok, kézmiives anyagok vasarldsa=>karacsonyi
ajandék

Gyerekprogramok szervezése

Német nemzetiségi hét programjainak megszervezése




Autdbuszos kirdandulas megszervezéséhez anyagi timogatas

Szakmai tovabbképzések tamogatasa

Kotelez6 személyi és targyi feltételek biztositasa

AZ OVODA MUKODESET ES EREDMENYESSEGET TAMOGATO

Kils6-bels6 informacidaramlas

ERTEKEZLETEK

A Sziil6i Kozosség értekezletei — forumai

Datum Az informacio aramlas formaja | Felelose Tartalma
augusztus |Nevel6testiileti értekezlet Semeginé Jozsef Ev kezdési feladatok
Gréta megbeszélése
augusztus | Alkalmazotti értekezlet Semeginé Jozsef Eves munkaterv
vége Gréta megbeszélése
szeptembe | Megbeszélés iskolaval Semeginé Jozsef Erntedankfest -
r vége Gréta Ufpleib
december |Sziildi megbeszélés- Toth-Tavaszi Anna | Iskolaérettség
iskolaérettség
marcius | NevelOtestiileti értekezlet Pedagodgiai
megbesz¢lés,
kirandulas
megbesz¢lése
aprilis Alkalmazotti értekezlet Voros Eva Nemzetiségi hét
majus Megbesz¢lés az SzM-mel Ovodapedagogusok | Gyereknap
kozosen SZM
AZ OVODA KAPCSOLATAI

Datum | A kapcsolata tartas formaja A program felelose

oktober | Sziiléi értekezlet mind két csoportban Ovodavezetd,

1. hete A nevelési év kezdésekor aktualis témak. Ovodapedagogus
Hazirend ismertetése




Dontés az év kdzbeni programokrol, pl Mikulasbuli,
Oszi kirandulas stb.

(jarvanytigyi helyzet fiiggvényében)

oktober | Ernedankfest — Terményilinnep Qvodavezeté,
10-14 (jarvanyiigyi helyzet fiiggvényében egyiitt az Ovodapedago6gus
iskolaval) Iskolaval k6zosen
december | Mikulds — délutan buli SzM szervezésében Ovodapedagogus
6 (jarvanyiigyi helyzet fiiggvényében egyiitt a
sziilokkel)
Igény Fogadoorak Ovodavezetd,
szerint Ovodapedago6gus
december | Sziilok t4jékoztatasa iskolaérettségrol Csoportvezetd 6vond
7
marcius | Szil6i értekezlet: Ovodavezet§,
Iskola kezdéssel kapcsolatos témak Ovodapedagégus
Tanit6 néni meghivasa
Ev végi programok, anyak napja, évzaro, gyereknap,
tavaszi kirandulas.
Nyari sziinet megbeszélése.
majus 4, | Anyak napja Ovodapedag6gusok
5
méjus 25, | Evzaro Ovodavezetd,
26 Ovodapedagodgusok
jinius 2. | Gyereknap Ovodavezetd,
hete Ovodapedagdgusok
SzM
jalius Falunap Ovodapedagégus- katica
vége csoport

Aktualis jarvanyligyi helyzet fiiggvényében dontjiik el, hogy a sziildi értekezletek személyes jelenléttel

vagy online formaban szervezddnek.

Ovoda- egészségiigyi ellatas személyi feltételei

Ovodaorvos

Védono




Dr Horvath Katalin Auerbach Hajnalka

Haziorvos, 6voda orvos

Felnottek munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje:

A felnottek munkavédelmi oktatasa az els6 munkatarsi értekezleten torténik, illetve munkavédelmi
szakemberrel egyeztetett idopontban.

A munkahelyi orvosi egészségiigyi vizsgalat minden év tavaszan zajlik. A vizsgélatot végz0 orvos:

Dr T0r6czi Janos Ferenc

Kiilso kapcsolatok

Datum Kiilsé partner Tartalma Helye

Folyamato | Fenntarto Ovoda

s Miivelédési haz

Folyamato |Iskola Kapcsolat tartas, Réthy Mihaly Al.

] koz6s rendezvények | Iskola Kislod
Miivelédesi Haz
Ovoda

Folyamato | Szakszolgalat Vizsgalati kérelem, Bakony - volgye

g szakvélemény kérése | Ovoda és Mini

Iskolaérettségi Bolcséde

vizsgalat, logopédiai, |Megyei Pedagdgiai
pedagogiai vizsgalat | Szakszolgélat Ajkai

T4jékoztatas Tagintézménye
Iddszakos | Veszprém megyei Szakértdi Vizsgalati kérelem, Megyei Pedagogiai
Bizottsag szakvélemény kérése | Szakszolgalat
Idészakos |Kislédi Német Nemzetiségi Beszamolo Miivel6dési haz
Onkorményzat
Idészakos | Kislédi Iskolaért - Ovodaért Bakony - volgye
Alapitvany Ovoda és Mini
Bolcsdde
Idészakos |Kislédi Karitasz csoport Gylimolcs csomag, Bakony - volgye

Falu disznovagédson a |Ovoda és Mini
dolgozdk jatszohazat |Bolcsdde
szerveznek




Folyamato | Sziilok Gyermek Bakony - volgye

s fejlodésének segitése |Ovoda és Mini
Bolcsdde

Folyamato | Helyi Miivel6dési haz Ko6z0s programok Miivelddési haz

]

Folyamato |Herendi gyermekjoléti szolgalat | Megbeszélések Polgérmesteri hivatal

s Ko6z0s programok

Folyamato | Gyermekorvos, védond Egészség megdrzés | Orvosirendeld, 6voda

]

HUMAN EROFORRAS FEJLESZTESE

Tovabbképzések (kiilsé, belsd) Belso tudasmegosztas

Tovabbképzés megnevezése | Résztveviok neve Szervezo

Szakmai tovabbképzést lehetdség szerint mindenki szamara elérhetvé tessziik. Folyamatosan figyeljiik
a lehetdségeket.

A megszerzett tudast értekezletek, megbeszélések formajaban adjuk at a kollégéknak.

A belsé ellendrzés megvalositasanak értékelése.

Datum | Az ellendrzés tipusa Az ellendrzés tartalma Kit ellendrzott Ki ellendrzott

Oktober |Taniigyi dokumentacio Csoportnaplok Ovodapedagogus | Ovodavezetd
ellenérzése

Oktober |Taniigyi dokumentacio Felvételi- mulasztasi Ovodapedagogus | Ovodavezetd
naplok




Oktober |Taniigyi dokumentacio Ovoda koteles Ovodavezetd
gyermekek évodaba
jarasanak nyomon
kovetése-felvételi
eléjegyzési naplo
Oktober |Pedagodgiai munka Beszoktatas Ovodapedagogus | Ovodavezet6
megvaldsitasanak
ellendrzése,
foglalkozaslatogatas
Januar | Pedagdgiai munka Jatékossag, Ovodapedagogus | Ovodavezet6
megvalositdsanak differencialas,
ellendrzése,
foglalkozaslatogatas
Aprilis | Pedagodgiai munka Német nemzetiségi Ovodapedagogus | Ovodavezet6
megvalositasanak kultira atadasa
ellendrzése,
foglalkozaslatogatas
Folyamat | Gyermekbalesetek Jatékok, eszk6zok Ovodapedagogus | Ovodavezet6
0s megelozése teljes kori biztonsaga Dajka
Folyamat | Egészséges életmodra Mozgésos tevékenység | Ovodapedagogus | Ovodavezetd
0s nevelés biztositasa
Folyamat | Kdrnyezeti nevelés, Koérnyezet tudatos Ovodapedagoégus | Ovodavezetd
0s kornyezetvédelem magatartasra nevelés
Alkalma |Sziilokkel valo Unnepek, programok, Ovodapedagoégus | Ovodavezetd
nként kapcsolattartas, jegyzokonyvek
jegyzbékonyvek,
Folyamat | Munkaido, Adminisztracié-jelenléti | Ovodapedagogus | Ovodavezetd
osan munkafegyelem betartasa |iv Nevelést segitok
Folyamat | Tisztasagi ellenérzés Ovoda és kornyezetének | Nevelést segiték Ovodavezetd
osan rendje, tisztasaga
AZ OVODA SZOLGALTATASAI
Alapszolgaltatasok
1. Logopédiai ellatas, utazo
logopédussal
Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Ajkai
Tagintézménye
2. Fejlesztopedagodgiai ellatas
Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Ajkai
Tagintézménye




SNI gyerekek

szlikség esetén

gyogypedagogiai ellatésa,

Pszicholégiai ellatas

Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Ajkai
Tagintézménye

Sziil6i igényekre alapozott (nem téritési dij ellenében nyujtott) szolgaltatasok

Ss Fejlesztési teriilet

Z.

1. | Hittan Minden szerdan, kiilon dijazas nélkiil.

2. | Kézmiives szakkor, Nevel6 testiileti 1étszam fliggvényében, eldzetes felmérés
tehetséggondozas alapjan, igény szerint.

3. | Tanc Nevel6 testiileti 1étszam fliggvényeben, eldzetes felmérés

alapjan, igény szerint.

A pedagodgiai programban is megjelenitett ovodai iinnepek és egyéb programok tervezett

AZ OVODAI UNNEPEK, RENDEZVENYEK

idopontjai

Ssz

Unnepek

Idépontok

Pedagogiai vizsgalat a
nagycsoportosok felmérése

2022. szeptember 1. hete

2. | Erdei 6voda katica 2022. szeptember 26-30
csoportnak
3. | Terményiinnep 2022. Oktober 10-14 , jarvanyligyi helyzet fliiggvényében
barkacsolas, zartkérben
tanchaz
4. | Allatok vilagnapja. A hét 2022. oktdber 4.
témaja az dvodaban.
5 Konyvtarlatogatas 2022. oktober- november (egyeztetett iddpontban)




Latogatas Ajkara a gylimdlcs
és zoldség piacra. Evente 2
alkalommal, 6sszel és
tavasszal.

Oszi: november eleje

Tavaszi: aprilis

Egészségnap. Zoldség-,
gylimoélcs feldolgozo hetet
kovetden, azzal egységben.

november kdzepe

A falu 1dGseinek koszontése
rovid misorral az Id6sek
napja alkalmabol

Advent 1. szombatja, jarvanyiigyi helyzet fliggvényében

10.

Mikulas- buli a Sziil6i
Munkako6z0sség
szervezésében. Egy hét
Mikulas varas el6zi meg az
ovodaban.

december 6. jarvanyligyi helyzet fliggvényében, hazon beliil, vagy
szlilokkel egyiitt

11.

Madarkaracsony. Az 6voda
kis feny6fajanak feldiszitése
a kismadaraknak.

2022. december 18.

12.

Karacsony — gyermekek
szamara. Megel6zi az
Adventi késziilddés id0szaka.

december 21. délelott linnepség, Betlehemezés

13.

Karacsony — meghivott
vendégek szamara

december 21. délutan vendégek fogadasa, Betlehemezés
jarvanyiigyi helyzet fliggvényében

14.

Farsang. Két hetes projekt, a
csoport vidam diszbe
oltoztetésével.

2023. februar 16/17

15.

Nemzeti tinnep
Marcius 15.
Marcius 8-marcius 12.

2023. marcius 14.

16.

Viz Vilagnapja - A viz
vilagnapja sétak,
kirandulasok. Egy hetes
témafeldolgozas marcius 22.-
tél- marcius 26.-ig

2023. marcius 22.

17.

Nyilt napok

Jatszohaz a leendo
ovodasoknak, bolcs6dés
koruaknak

2023. aprilis honap Jarvanytigyi helyzet fiiggvényében

18.

Husvét — Hasvétolas

2023. marcius 27-t61

19.

Német nemzetiségi
tancgéla

Urkit- 2023. aprilis 21. Jarvanyiigyi helyzet fiiggvényében.

20.

Ovodas élményszerzo
kirandulas

2023. majus vége/junius eleje, jarvanyligyi helyzet fliggvényében




21. | Anyak napja. K6szontd 2023. majus 4-5
muisor az édesanyaknak és
nagymamaknak
22. | Szinhaz - az Ajkai Szervezés alatt
Mivelddési haz
szinhaztermébe latogatunk
Veszprém Pet6fi szinhaz
23. | Madarak vilagnapja - 2023. majus 10.
A madarak és fak napja -
ko6z0s, a madarakkal és
fakkal kapcsolatos jatékos
tevékenységek a megel6z6
napokban.

24 | Evzaro iinnepségek-ballagas | 2023. méajus 25, 26

25. | Gyermeknapi programok, két | 2023. jinius 2. hete

nap
Egyéb programjaink

1. Fakultativ programok Hittan foglalkozas
Idépont: szerda reggel

2. Uszasoktatas Jarvanyligyi helyzet fliggvényében, igény szerint

3. Muzeumlatogatas, Alkalomszerlien a helyi egyhaztorténeti mizeum altal

fellépés szervezett kiallitadsok, programok megtekintése a
gyerekekkel.

4. Szinhazlatogatés Jarvanyligyi helyzet fiiggvényében.

5. Sétak, kirandulasok A nevelési év soran tobb alkalommal a természet
megfigyelése a faluban és kornyékén tett kirdndulasok
soran.

6. Kirandulas Autdbuszos kirdndulas sziilokkel kozdsen.

7. Erdei 6voda Az erdd novény- ¢és allatviliginak megismerése.




Természetvédelem.

8. Német nemzetiségi | Jarvanyligyi helyzet fliggvényeben.
tancgéla
10. Falunap A nagycsoportosaink tanccal drvendeztetik meg a falu

lakoit, mellyel a német nemzetiségi tancgalan
szerepelnek. Igény estén.

1. Nyilt napok Beiratkozast megel6zoen. Jarvanytigyi helyzet
fliggvényében.
12. Iskolalatogatas A nagycsoportosok ellatogatnak a helyi iskola elsd

osztalyaba ¢és részt vesznek egy tandrdn, majd
megismerkednek az iskolaval, pedagdgusokkal.

FELADATOK FELOSZTASA

Semeginé Jozsef Gréta intézményvezet6, német nemzetiségi 6vodapedagogus
Ovodai csoportok szervezése

Taniigyigazgatasi feladatok elvégzése

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a mindenkori, magasabb gyakorlati évekkel rendelkezd
német nemzetiségi 6vodapedagdgus, elvégzi a halasztast nem tlird intézményvezetdi feladatokat.

Azonnali intézkedési joggal rendelkezik.

Toth - Tavaszi Anna német nemzetiségi 6vodapedagogus
Ovodai csoport szervezése, csoportvezetd 6vono.

Alland¢6 jegyz6konyvvezetd.

Voros Eva ovodapedagogus

Ovodai csoport szervezése, csoportvezetd 6vono.

Szemléltetd ¢és audiovizudlis eszkozok feleldse: dajkak
Munkaeszk6z0k, szerszamok feleldse: dajkak

Ovoda teriiletének tisztantartdsaért felelések: dajkak



Konyha tisztasagaért, konyhai eszkdzokért feleldsek: dajkak
AZ OVODA ISKOLA ATMENET SEGITESE

Datum | Megnevezés Tartalma Helye Erintettek kore
2022. |Mobilitasi hét Sorverseny Sportpalya Iskola, 6voda
szepte ,,Motoros Falu gyermekei,
mber felvonulas” Haromforras pedagbdgusai
2022. |Terménylinnep- Barkacsolas Mivelddési haz Ovoda alkalmazotti
oktobe |lampas felvonulas | Tanchéaz kore
r Siités Iskola pedagogusai

Lampas Nyugdijas klub

felvonulas Szulok
2023. |A leend? tanitd néni | Ismerkedés Katica csoport Ovodapedagogus,
marciu | latogatasa a Sziildi értekezlet szilok, tanitd néni
s nagycsoportban.
2023. | A leendd tanité néni | Ismerkedés Katica csoport Ovodapedagégus,
marciu |latogatasa a Sziiloi1 értekezlet szilék, tanitdo néni
S nagycsoportban.
2023. |Golyatabor a leendd | Ismerkedés Iskola Iskola nevelGtestiilete
Junius/ | els@sok Iskola alsos tanul6i
augusz |részvételével Leendd els6sok
tus

EGYEB FELADATOK

o A jarvanyligyi helyzetnek megfeleld intézkedések meghozatala €s betartasa.

o Pedagdgus onértékelés folyamatanak felvazoldsa, feladatok meghatarozasa, kiosztésa.

o Statisztika okt.1 (3-4-5-6 évesek, fia-lany).

o Torzskonyv vezetése.

o Munkakori leirasok feliilvizsgalata.

o Munkatarsi értekezlet témajavaslatai.

o Egészségiigyi konyvek érvényessége (tiidoszlirés).




o Sziildk irasos nyilatkoztatésa.

o A gyermekek hianyzasanak igazolasa.

o Palyazatok figyelése, palyazati forrasok kihasznalésa.

o Az intézmény menedzselése (szponzorok felkutatasa).

o A miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek folyamatos biztositasa.

o  Akoltségvetés takarékos és hatékony felhasznalasa.

o A jogszabalyi és tartalmi valtozasok kovetése.

o A szakmai munka magas szintli biztositasa folyamatos és rendszeres 6nképzéssel,
tovabbképzéssel.

o A szakmai anyagok sziikségességének felmérése, beszerzése.

Célunk legyen a 2022 - 2023-as nevelési évben az 1j kihivasoknak valo megfelelés, a gyermekek minél

jobb, boldogabb 6vodai életének biztositasa.

Kisldd, 2022. szeptember 10.

Semeginé Jozsef Gréta
intézményvezetd



Bakony-volgye Ovoda és Mini Bélcséde
Gyermekvédelmi munkaterve
2022-2023 nevelési év

A gvermekvédelmi munka feladata:

Az 6vodai gyermekvédelem az egyik legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyermekek
minden problémaja itt érzékelhetd eldszor. Az altalanos elvardsok koziil — tolerancia,
nyitottsag, elfogado, segitd, tdmogatd attitlid, szeretetteljesség, kovetkezetesség — kiemelten
fontos az idében torténé jelzés. Ugy szervezziik az 6vodai kornyezetet - személyi- és targyi
feltételrendszert -, hogy az eldsegitse minden gyermek szdmara az optimalis fejlédési
folyamatot. Ovodank a pedagégiai program megvaldsitasa soran kiemelt figyelmet fordit a
prevenciora, a hatranyos helyzet csokkentésére, a veszélyeztetettség megel6zésére és a
segitségnyujtasra, mindezt egylittmiikddve a csalddokkal és a szakemberekkel. Neveld
munkank sordn tekintettel vagyunk az etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek -eltérd
kultardjara, valamint figyelembe vesszilk a sajatos nevelést igényld gyermekekkel

kapcsolatos alapelveket, a differencialt fejlesztés lehetdségeit.

Az o0vodai gvermekvédelemi munka célja:

A gyermekek alapvetd sziikségleteinek kielégitése, gyermeki ¢és emberi jogainak
érvényesitése. Hatranykompenzalassal az esélyegyenldség biztositasa, az eltérd szocidlis és
kulturdlis kornyezetbdl érkezé gyermekek szamdra. A gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolesi fejlodésének, jolétének biztositasa, csaladban torténd nevelésének eldsegitése,
veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése. Az 6voda a gyermekvédelmi
intézményrendszerrel hatékonyan egylittmiikddve, j6 prevencids munkajaval hozzajarul
ahhoz, hogy kevesebb legyen a szakellatasba keriild6 gyermekek szama, a gyermekek

csaladban nevelkedhessenek az dket megilleté gyermeki jogok tiszteletben tartasaval.

A célok elérését segito kiemelt gsyermekvédelmi feladataink:

1) Az ovodavezeté feladatai:

- A kozoktatasi torvény modositasa 54.§-a (1) pontjaban az 6vodavezetd f6 feladatava

teszi a gyermek mindenekfelett all6 érdekeinek érvényesitéseit és az érvényesiilés



ellendrzését.

- A vezetdi felelosség kiterjed az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos

feltételeinek megteremtésén tul a gyermekbalesetek megeldzésére is.
- A rendszeres egészségiigyi vizsgalatok biztositasa, az egészséges ¢letmdd biztositsa.

- Sziikség esetén, a csaladon beliili kdriilmények figyelembevételével, javaslattétel a

csalad bevonasara a szocialisan segélyezettek korébe.
- A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme, a hivatali titoktartasi kotelezettség.

- Az Ovodavezetd kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a gyermekek

képviseletében sziikséges.

- A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa. Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a
csaladokkal.

- A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzdigazitasa.
- Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

-Ftkezési kedvezmények meghatdrozisa a torvényi jogszabalyoknak és az

onkormanyzati rendeleteknek megfelelden.

2) Ovodapedagégusok feladatai:

- A gyermekek szocialis, szociokulturdlis hatterének megismerése,
Sziikség esetén kornyezettanulmény végzése csaladlatogatas
alkalmaval.
- Sikeres beilleszkedés segitése az ovodai kozosségbe, meglévd képességeik

kibontakoztatasa, hidnyzo6 képességeik fejlesztése

- A gyermek szocializécidja soran elszenvedett hianyossagait a csalad segitése mellett

potoljak, javitsak.

- Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett helyzet jelzése a



gyermekvédelmi feleldsnek.

- A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt nevelése,

fejlesztése.
- A rendszeres Ovodaba jards figyelemmel kisérése, sziikség esetén a hidnyzas jelzése a

gyermekvédelmi felelésnek.

-Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kotelességilik a maguk eszkozeivel gondozasi
tanacsokkal, pedagdgiai eszkdzokkel ezt elhdritani, illetve amennyiben ez sikertelen marad,

jelezni a gyermekvédelmi felelosnek.

- A veszélyeztetettség kialakuldsdnak megel6zése, feltarasa, megsziintetésében vald
részvétel. A pedagdgusnak észlelnie kell a gyermekek viselkedésében, rendezettségében

adddo valtozasokat.

- Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az 6vodaban, sziikség esetén

védo, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

- Az egyéni lemaradasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvalositani, illetve elésegiteni.

- Az 6vodan beliili szocidlis szolgéltatasok megszervezésében kdzremiikodni.

- A sziilokkel valo egyiittmiikodé kapcsolat kialakitasa, a sziiléi szerep eredményesebb

betoltésének eldsegitése.

- A titoktartasi kotelezettség minden csalddot érintd kérdésben.

3) Gyermekvédelmi felelds feladatai A megelozés feladatai:

- Rendszeres kapcsolattartds a gyermekek sziileivel, egyiittmiikodés a gyermekek fejlesztésében

-Réaszorulo gyermekek fejlesztése érdekében kapcsolat felvétele a gyermek

fogyatékossaganak megfeleld szakemberrel

- Gyermeki €s sziildi jogok megismertetése és érvényesitése az 6vodaban



- Csaladot, gyermeket megilletd kedvezményekhez valdé hozzijutds segitése /étkezési

tamogatas, esetenként rendszeres gyermekvédelmi segély/

- Egylittmiikodés a gyermekvédelemben partner tarsszervekkel: csaladgondozd

szolgalat, gyermekvédelmi szolgalat, hatosagi iroda

- Egészségligyi szlirdvizsgalatok biztositasa /védondkkel, gyermekorvossal, szakorvossal/

- Fejlodésben, viselkedésben elmaradott, kiilonleges nevelési igényli gyermekek

megfeleld szakemberhez irdnyitasa.

A feltaras feladatai:

- A veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet tiineteinek felismerése, a problémak

feljegyzése

- A gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének megéllapitasa

A problémak megsziintetésének feladatai:

- Gyermek helyzetének lehetdség szerinti javitasa,

- Az indul6 hatranyok csokkentésének segitése

- Felzarkoztatas megszervezése

- Egyiittmiikodés konkrét esetekben a segitd tarsszervekkel: csaladgondozo
szolgalat, gyermekvédelmi szolgalat, hatosagi iroda
- Segité szakemberek igénybevétele a problémak tipusanak megfelelden: szakszolgalat

szakemberei, logopédus, gyogypedagogus

- Sziilok segitése a sziildi szerep eredményesebb betdltéséhez



Ovodin beliili tevékenységek, amelyekkel a feladatok megvalésithaték:

- Tobbszori csaladlatogatas, nevelési segitség, tandcsadas

- Naprakész tjékoztatas a segitség igénybe vételének lehetdségeirdl: segély javaslatok

- Sziilokkel valo kapcsolattarts: csaladlatogatas, nyilt nap, fogado6 ora, k6zds programok

- Osszehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd dvondk kozott.

- A veszélyeztetett gyermekek felmérése az Ovodapedagdgusok kozremiikodésével:
nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség sulyossaganak mérlegelése. Sziikség esetén

javaslattétel a tovabbi teenddkhoz.
- Feljegyezni a nyilvantartasba a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedéseket
¢és azok eredményeit.

- Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziintetés okait.

-Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév

végén éves értékelés készitése.

- Lehetdségeinkhez mérten részvétel a Herendi Csaladsegitd Szolgalat esetmegbeszélésein.

- Munkajarol, az tligyek intézésérél az intézmény vezetdjét, és az adott gyermekre
vonatkoz6 oOvodapedagogusokat folyamatosan tdjékoztatja. A gyermekvédelmi munka
koordindlasat a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a neveltestiilet tagja. Az intézmény
vezetdjének megbizasabol képviseli, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével eldsegiti

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi szempontok érvényesiilését.

Kisldd, 2022.09.01.

Semeginé Jozsef Gréta

intézményvezetd



Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcséde
Sziiloi Szervezet Miikodési Szabalyzata

Altaldanos rendelkezések

Az 6vodai Sziiloi Szervezet az Ovoda része. Az 6vodai Sziilé1 Szervezet neve:
Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcsdde

Székhelye: 8446 Kisléd, HOsok tere 8.

Az 6voda Sziil6i Szervezetének bazisat az 6vodaba jaro gyermekek sziilei, illetve torvényes
képviseldi alkotjadk gyermekiik jogan.

Az ovodai Sziiloi Szervezet alapveto célja

1) Az ovodaba jaré gyermekek sziileinek képviselete a sziildi kotelességek és jogok
gyakorlasdnak érdekében.

2) A neveld munkat egylittmiikodésiikkel segitd sziilok
Osszefogasa.

3) Az o6voda és az  otthon kozotti aktiv egylittmiikodés
elésegitése.
Az ovodai ellatas mindségének javitasa az 6vodaba jar6 gyermekek
érdekébe.

Az ovoda Sziiloi Szervezetének alapveto feladatai

Az ovodai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a sziildi és a gyermeki jogok érvényesiilését,
az 6vodapedagogiai munka eredményességét.

A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezetdjétol.

A sziil6k kozotti kapcsolattartast megszervezi
® sziilok - Sziiloi Szervezet,
e sziilok-sziilok kozott.
A kapcsolattartas formai:
e A Sziildi Szervezet rendes {iilései nyilvanosak az 6vodaba jaré gyermekek sziilei

részére, valamint betekintést nyerhetnek a Sziiléi Szervezet rendes {iléseinek
jegyzdkonyvébe.



A gyermekeik érdekében eljaré sziilok figyelmét felhivja jogaikra és kotelességeikre.

A Sziiléi Szervezet koteles a sziilok irasba foglalt véleményét és kérdéseit az 6voda
vezetése felé tovabbitani.

A Sziildi Szervezet koteles az dvodaba jard Osszes gyermek sziil6jét képviselni, ezért a
kisebbségi véleményt is meg kell jelenitenie.

Az ovodai Sziiloi Szervezet jogositvanyai

A Sziildi Szervezet az aldbbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazasaval vesz részt az 6voda
mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és a sajat
mitkodési szabalyzatdban foglaltak megvalositasaban.

1) Az Ovodai Sziiléi Szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek
targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

2) A Sziiléi Szervezet dont

sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,

a rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsanak modjardl,
a sziilok korében megszervezendd, dvodat segité munkarol,

valamint az Ovodai Sziildi Szervezet eljarhat, intézkedhet a kdznevelési
jogszabalyokban meghatdrozott sziiléi jogok érvényesitése €s sziiléi kotelességek
teljesitése érdekében.

3) A Sziildi Szervezet jogainak megsértése esetén tizendt napon beliill a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyujthat be. Ha a dontést a fenntarté dnkormanyzat képviseld-
testillete hozta, a kormanyhivatalndl torvényességi feliigyeleti eljarast lehet
kezdeményezni.

A koznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet a Sziildi Szervezet
javaslatdra tizendt napon belill, a telepiilési onkormanyzat képviselo-testiilete legkésébb a
tizen6tddik napot kovetd elso iilésen érdemi valaszt kdteles adni.

5) A fenntartonak ki kell kérnie a Sziildi Szervezet véleményét az 6voda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval kapcsolatban,

valamint vezetdjének megbizasa és e megbizas visszavonasa elott.

6) Az oOvodai munkatervrél és az Ovodai Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrol az
intézményvezetd kikéri az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményét.

7) A Sziil6i Szervezet javaslatot tehet az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben, amire az 6vodavezetd koteles érdemi valaszt adni.

8) Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a Sziiloi Szervezet kezdeményezésére.

9) A Sziiléi Szervezet vagy tagjai részére érkezd postai kiildeményeket az 6voda kdteles
felbontatlanul a legrévidebb idén beliil eljuttatni a cimzettekhez.



10) Ha jogszabaly a Sziil6i Szervezet részére tovabbi jogositvanyokat allapit meg, az akkor is
kotelez6 érvényli, ha a fenti felsorolasban nem szerepel.

Az 6voda Sziiloi Szervezetének belso felépitése

Az ovodaszintu Sziiloi Szervezet

1) A csoportszintli Sziildi Szervezetek altal delegalt sziilok alkotjdk az dvodaszintli Sziildi
Szervezetet (valasztmanyt).

Pedagogus vagy a fenntarté munkatarsa nem lehet tisztségviseld és valasztmanyi tag, akkor
sem, ha gyermeke az adott 6vodéba jar (6sszeférhetetlenség).

2) A valasztmany tagjai maguk koziil elnokot és jegyzOkonyvvezetdt valasztanak. A jelolés
nyilt, a valasztas titkos.

3) Az elndk képviseli a Sziiléi Szervezetet. Képviseleti jogat az elndk a valasztmany tagjaira
atruhéazhatja.

4) Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a valasztmany tobb mint fele tdmogat, tobb
jelolt esetén pedig az, aki a legtobb szavazatot kapja. A tisztségviseld visszahivhato, ha a
valasztmany egy tagja ezt kezdeményezi.

5) A visszahivasrol szavazassal, legalabb 50 % + 1 f6 egyetértésével dont a valasztmany. A
visszahivott tisztségviseld a Sziildi Szervezet tagja maradhat.

6) A Tisztségviseloket nevelési évenként (amely adott év szeptember elsejétdl, kovetkezo
naptari év augusztus 31-ig tart) Gjra kell valasztani.

7) Ha a valasztmanyi tag hdromszor egymas utan nem jelenik meg a vélasztmanyi iilésen,
akkor kizdrja magat a valasztmanybdl, és a csoportszintli Sziildi Szervezetnek 10j tagot
kell delegalnia helyette (Onkizaras).

8)  Allandé és ideiglenes meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken (pl.
sziilok, az intézményvezeto, ovodapedagogus).

9) Az 6vodaszintli Sziiléi Szervezet rendes iilése kizardlag az 6vodaba jard gyermekek
sziilei szamara nyilvanos. Zart iilés barmikor elrendelhetd.

10) A miikddési szabalyzat év kozben modosithato.

valamint vezetdjének megbizasa és e megbizas visszavonasa elott.

11) Az 6vodai munkatervrél és az Ovodai Szervezeti és Milkodési Szabélyzatrol az
intézményvezetd kikéri az 6vodai Sziildi Szervezet véleményét.

12) A Sziiléi Szervezet javaslatot tehet az intézmény miikddését, munkajat érintd
kérdésekben, amire az 6vodavezetd koteles érdemi valaszt adni.

13) NevelOtestiileti értekezletet kell 0sszehivni a Sziildi Szervezet kezdeményezésére.

14) A Sziiléi Szervezet vagy tagjai részére érkezd postai kiildeményeket az dvoda koteles
felbontatlanul a legrévidebb iddn beliil eljuttatni a cimzettekhez.

15) Ha jogszabaly a Sziil6i Szervezet részére tovabbi jogositvanyokat allapit meg, az akkor is
kotelezd érvényl, ha a fenti felsorolasban nem szerepel.



Az 6voda Sziiloi Szervezetének belso felépitése

Az ovodaszintu Sziiloi Szervezet

11) A csoportszintli Sziildi Szervezetek altal delegalt sziilok alkotjdk az dvodaszintli Sziil6i
Szervezetet (valasztmanyt).

Pedagogus vagy a fenntartdé munkatarsa nem lehet tisztségviseld és valasztmanyi tag, akkor
sem, ha gyermeke az adott 6vodéba jar (6sszeférhetetlenség).

12) A valasztmany tagjai maguk koziil elnokot és jegyzOkonyvvezetdt valasztanak. A jelolés
nyilt, a valasztas titkos.

13) Az elndk képviseli a Sziiloi Szervezetet. Képviseleti jogat az elndk a valasztmany tagjaira
atruhazhatja.

14) Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a valasztmany tobb mint fele tdmogat, tobb
jelolt esetén pedig az, aki a legtobb szavazatot kapja. A tisztségviseld visszahivhatd, ha a
valasztmany egy tagja ezt kezdeményezi.

15) A visszahivasrdl szavazassal, legalabb 50 % + 1 {6 egyetértésével dont a valasztmany. A
visszahivott tisztségviseld a Sziildi Szervezet tagja maradhat.

16) A Tisztségviseloket nevelési évenként (amely adott év szeptember elsejétdl, kovetkezd
naptari év augusztus 31-ig tart) Gjra kell valasztani.

17)Ha a valasztmanyi tag haromszor egymads utan nem jelenik meg a véalasztmanyi iilésen,
akkor kizdrja magat a valasztmanybdl, és a csoportszintli Sziildi Szervezetnek 10j tagot
kell delegalnia helyette (Onkizaras).

18) Allandé és ideiglenes meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken (pl.
sziilok, az intézményvezeto, ovodapedagogus).

19) Az 6vodaszintli Sziiléi Szervezet rendes iilése kizardlag az 6vodaba jaro gyermekek
sziilei szamara nyilvanos. Zart iilés barmikor elrendelhetd.

20) A miikddési szabalyzat év kozben modosithato.

Az ovodaszintii Sziil6i Szervezet miikodési szabalyai

1) A valasztmany rendes iiléseit nevelési évenként 2 alkalommal tartja, legkésébb adott év
oktober elsején megkezdi.

2) Osszehivasarol — meghivé kikiildésével - a Sziildi Szervezet elndke (akadalyoztatisa
esetén az altala kijelolt személy) gondoskodik.

3) Rendkiviili valasztmanyi iilést kell 6sszehivni, ha kezdeményezi

a valasztmany egy tagja,
a Sziilo1 Szervezet elnoke,
az intézményvezeto,

a nevelOtestiileti tag.

4) A rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szamitva 7 napon beliil 6ssze kell hivni, vagy a



5)

6)

7)

8)

kérdés siirgdssége szerint.

A valasztmany iilését az elndk, tavollétében az elndk altal kijelolt Sziildi Szervezeti tag
vezeti.

A vélasztmanyi ilés hatarozatképes, ha a valasztmany tagjainak 50 %-a jelen van. A
hatarozatképességet jelenléti ivvel kell igazolni.

A Sziiléi Szervezet hatarozatait a jelenlévok egyszeri szotobbségével hozza.

Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil, amelyet az elndk és egy hitelesitd ir ald. Az iilésen
keletkezett dokumentumokat és a szervezet mas irasos anyagait (pl. levelezés) az elndk
archivalja.

A Sziiloi Szervezet kapcsolattartasa az intézménnyel

Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban meghatarozottak szerint az
intézményvezetd feladata a Sziildi Szervezettel vald kapcsolattartds, egylittmiikodés. A
Sziil6i Szervezet elndke megbeszélést kezdeményezhet az intézményvezetdvel.

A Sziildi Szervezet {léseire meghivhatja az intézményvezetdt és/vagy az
ovodapedagogusokat. Az Ovoda Szervezeti és Miikodési  Szabalyzataban
meghatarozottak szerint az intézmény vallalja, hogy legaldbb évi 2 alkalommal a Sziildi
Szervezettel kozos értekezletet tart a hatékony egyiittmiikdés érdekében.

A Sziilé1 Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az dvoda a jogszabély
altal nevesitett esetekben.

A Sziiloi Szervezet miikodésének finanszirozasa és gazdalkodasa

Miikddtetd, ennek hidnydban a Fenntartd gondoskodik a Sziiléi Szervezet miikodési
feltételeir6l. (Nkt. 84. § (1))
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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koznevelési intézmény

Neve: Bakony-vélgye Ovoda és Egységes Ovoda-boleséde

Torzskonyvi azonositd szam: 1579483

OM azonositészama: 201822

Székhelye: 8446 Kisldd, Hosok tere 8.

Adodszama: 15799483-1-19

e-mail: bakonyvolgyeovoda@gmail.com

Szamlaszama: Raiffeisen Bank 12082104-01361699-00100008

Szakfeladatai:

5629121 | Ovodai intézményi étkeztetés

5629171 | Munkahelyi étkeztetés

8510111 | Ovodai nevelés, ellatas

8891011 | Bolcsodei ellatas

8510121 | Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa (mozgasszervi,
beszéd, enyhe értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

8510131 | Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas

8560111 | Pedagodgiai szolgaltatd tevékenység (logopédia)

8419076 | Onkormanyzatok elszdmolasai a kdltségvetési szerveikkel

Engedélyezett kapacitas, fér6helyek szama:
50 £6, melybdl az egységes 6voda- bolcsdde csoportban legfeljebb 20 6, amelybdl legfeljebb 5

bolcsédés gyermek.

2. Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde fenntarté szerve:

o Kisléd Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

3. Bakony-vélgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde jogallasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy, a gazdalkodas megszervezésének tekintetében onalldan

miikodo koltségvetési szerv.

Az 6voda ¢€s egységes 6voda-bolcsdde szakmai tekintetben 6nallo intézmény.


mailto:bakonyvolgyeovoda@gmail.com

4. Bakony-vélgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolesde alapfeladata:
e Az alapité okiratban meghatirozott 6vodai nevelés, mely a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 0vodai €letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
e A gyermek 3 éves koratol (a Nkt. 8.§(1) alapjan 2,5 éves kortol) a tankoteles kor
kezdetéig ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is.
e Az egységes 6voda-bolcsdde ellatas keretében 2-3 éves kor kozotti kisgyermekek

gondozésa, nevelése.

Az o6vodai és egységes ovoda-bolcsédei nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiil6 - a nevelGtestiilet altal készitett és elfogadott, a vezetd altal jovahagyott -

Pedagogiai Program és annak részét képezd Bolcsddei Program alapjan folyik.

Egyéb foglalkozasok:

e Az intézményben az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve (nyitva tartasi idon beliil, de
nevelési idének nem mindsiilé idkeretben) biztosithat6 a hitoktatas, illetve a gyermekek
nevelését eldsegitd egyéb foglalkozas. /Nkt. 3§(3)/

e Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, gondozasa.

Vallalkozasi feladatok:

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytat.

5. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

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

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

e 229/2012. (VIIL28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold térvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A miikédésre vonatkozo egyéb jogszabalyok:
e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011.(XII.31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol



62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1999. évi XLIL torvény A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol (4. §.(7)

2012. évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1993. évi XCIII. Toérvény A munkavédelemrol

28/2011.(VIIL3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVL Torvény A koziratokrol, a levéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

6. Az intézmény alapdokumentumai, belsé szabalyzatai:

Alapité OKkirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkoreit.

A Pedagégiai Program, mely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve
tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A Bolcsddei Program, mely Bolcsddei Nevelés —gondozas Orszagos Alapprogramjara
épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapijait.

[1Hazirend: Rogziti a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos
szabalyokat.

Eves munkaterv: Tartalmazza az egy nevelési évre sz0lo feladatokat, konkrét

tevékenységeket és munkafolyamatokat.

7. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja:

A Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatésa,
Az intézmény jogszerli és zavartalan miikddésének biztositasa,

A gyermeki jogok érvényestilése,

A sziilok, a gyermekek €s a pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

Az intézmény demokratikus rendjének garantalasa.



8. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelez0 érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allokra, az intézménybe jaré gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes

képviseldjére.

A szabalyzat eljarasi rendje:

A szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el és a nevelétestiilet fogadja el. Az eljaras
soran a sziiloi szervezeteket és az intézményi tanacsot véleményezési jog, a német nemzetiségi
kozosségeket egyetértési jog illeti meg. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

9. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

Az intézmény bélyegzSinek lenyomatit a Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-

bolcsdde Alapitd okirata tartalmazza.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Magasabb vezetd beosztas: - Ovodavezetd

2. Az o6voda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

3. Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

4. Szakmai munkakozOsséget hozhatnak 1étre az Ovodapedagdgusok illetve kisgyermek
gondozok, az azonos feladatok ellatasara (Nkt. 71.§ alapjan).

5. Az 6vodaban a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.



111. AZ OVODAVEZETO ES A NEVELOTESTULET
FELADATMEGOSZTASA

1. Az intézmény vezetdje
A vezet6i szint meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a
vezetd a jogszabalyi elbdirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon léssa el.
A munkavégzés a racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténjék.
Az intézmény élén Kisldd Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete altal kinevezett
ovodavezetd all.
Elérhetdsége: Kisldd, Hosok tere 8.
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat Gtjan a fenntarté nevezi ki, a vonatkozé torvények
betartasaval.
Az 6vodavezetd az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az ovodavezetd felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény

allapitja meg.

a) Az 6vodavezeto felelos:

e az intézmény szakszerii és torvényes mitkodésért,

e atakarékos gazdalkodasaért,

e apedagdgiai munkaért,

e apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezésért,

e anevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbalesetek megelézéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért,

e a gyermekek ¢és a kozalkalmazottak rendszeres egészségligylr vizsgalatanak
megszervezeséért,

e az ¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

e a pénzeszk0zOk jogszabalyban meghatarozott moédon torténd felhasznalasaért, a
bizonylati fegyelem betartasaért.

e A kozoktatasi informdacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
tgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

e A nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

e Jogszabalyok altal a vezetOhoz utalt feladatok ellatasaért;



b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (k6zalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe

d) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

e) képviseli az intézményt kiils6é szervek elétt; jogkorét — jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen —
esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhdzhatja helyettesére, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara;

f) Elkésziti az intézmény miikddésére vonatkozo szabalyzatokat;

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e Vezeti a nevelGtestiiletet,

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, ellendrzése,

e Iranyitja és ellendrzi a nevel-oktaté munkat,

e Ellatja a jogszabalyban meghatdrozott taniigy-igazgatési feladatokat.

e Egyiittmiikodik a munkavallal6i érdekképviseleti, illetve a sziil6i szervezettel.

e A nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

e A jogszabdlyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6
egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

e akotelezettségvallalas,

e akiadmanyozas (alairas),

o fenntarto el6tti képviselet.

Kozvetleniil iranyitja az 6vodavezetd-helyettest (abban az estben, ha van az intézményben)

Az dvodavezetd munkaideje felhasznéldsat és beosztasat a koznevelési torvényben rogzitett

kotelezettségein kiviil maga jogosult meghatarozni.

A kinevezett kozalkalmazottnak a megbizéasa hatarozatlan idére szol, a palyazati eljaras utjan,
illetve palyazat kiirasa nélkiil a hatdlyos jogszabalyi eldirds szerint. A megbizas a hatarozott id6
lejartaig, szabalyszerli visszavonadsig, illetve lemondasig érvényes. A vezetd feladat- és hataskore

kiterjed egész munkakorére.



- Az 6vodai és az egysége 6voda-bolcsddei felvétellel, atvétellel, az dvodai és az egysége 6voda-
bolesddei elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontéshozatal, a dontés indoklésa.

- Az 6vodaba ¢és az egysége 6voda-bolcsddébe felvett gyerekek nyilvantartdsa. Az intézménnyel
jogviszonyban all6 gyermekek adatainak jogszabdly szerinti kezelése. Adatvaltozasok
bejelentése. Egylittmiikodés a teriiletileg illetékes jegyzovel.

- A Koznevelés Informacios Rendszerében (KIR) az adott intézménnyel jogviszonyban allo
gyermekek ¢€s alkalmazottak adatait kezelheti.

- A tankoteles korba 1ép6 gyerekek szakvéleményének kiallitasa.

- A sziilok tajékoztatasi kotelezettsége a gyermekkel kapcsolatos valamennyi dontésrdl,
intézkedésrol, jogorvoslati lehetdségrol, szabalyszegésrol €s kovetkezményeirdl.

- A sziil6k értesitése az intézmény miikodését, nyitva tartasat érinté valamennyi kérdésrol

2. Az intézmény vezetdjének helyettesitése

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben el nem halaszthat6 tigyek
intézésével a fenntartd az 6voda egy kijelolt 6vodapedagogusat bizza meg. Az dvodavezeto tartds
tavolléte esetén O helyettesiti teljes jogkorrel az dvodavezetét. Tartds tavollétnek mindsiil a 30
napot meghalado tavollét, amely esetben a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az 6voda kinevezett vezetdje jelenleg: Semeginé Jozsef Gréta

Az oOvodavezetd tavollétében a vezetdi feladatok ellatdsdval megbizott Ovodapedagdgus:

Maracziné Voros Eva

3. A belsé kapcsolattartas

3.1 Kozalkalmazottak

a) Az alkalmazotti kozosségek jogai

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt €és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés
eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevOvel, véleményezdvel kozdlni kell.

b) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e A koznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elézetes

véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével,
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feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezet6i megbizassal
kapcsolatosak.
A kapcsolattartas formai: kiillonb6zo értekezletek, szakalkalmazotti értekezletek, megbeszélések,
forumok, intézményi dsszejovetelek.
Alkalmazotti értekezletet az oOvodavezetd hivja Ossze az intézményvezetdi palyazattal
kapcsolatos értekezletek kivételével.
Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A véleményezést irasba kell

foglalni.

3.2 A nevelétestiilet
a.) A nevel6testiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat az intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
b.) A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, ill. eldontésére bizottsagot
hozhat 1étre, egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre.
A megbizas szolhat:

e meghatarozott iddre,

e alkalmilag.
A neveldtestiilet mindsitett tobbsége a megbizast barmikor visszavonhatja, a bizottsagot irasban,

vagy szoban beszamoltathatja.

c.) Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
e Ovodavezetd,
e Nevel6testiilet tagjai egyharmadanak,
e Sziiloi szervezet,
e Intézményi tandcs kezdeményezésére.
A neveldtestiileti értekezletekrdl minden esetben jegyzdkonyvet kell vezetni, a jogkorébdl adodod
dontéseket hatarozatba kell foglalni.
d.) A nevelGtestiilet at nem ruhazhatd, dontési jogkore:
e Az intézmény Pedagogiai Programjanak elfogadasa,
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa,
e A Hazirend elfogadasa.
e.) A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e az ¢éves munkaterv elfogadasa,
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e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

e aképviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,

e sajat miikodésének meghatarozasa,

e dontéshozatala rendjének megallapitasa,

e atruhazott hataskorokrol,

e intézmény-vezetdi palyazattal kapcsolatos szakmai vélemény kiallitasa,

e A jogszabalyi feltételeknek megfelelden szakmai munkakdzosség 1étrehozasa.
f.) A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiillon megbizasadnak elosztasa soran,

e Ovodavezetd helyettes megbizasa, megbizdsadnak visszavondsa eldtt,

e az ovodavezetd megbizasa elott,

e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

g.) A nevelGtestiilet az 6vodavezetd munkajat a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik

évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

h.) A nevelési feladatokkal kapcsolatos értekezletek rendjét az intézmény az éves munkatervében

hatarozza meg.

3.3 Szakmai munkakozosségek:
Szakmai munkako6zosség 1étrehozasanak feltételei:
e Legalabb 5 pedagogus hozhatja 1étre,
e Az intézményben maximum 10 szakmai munkako6zdsség mitkodhet.
o Munkakdzosséget hozhatnak 1étre: - 6vodapedagogusok
- nemzetiségi ovodapedagdgus
- kisgyermekgondozdok
Feladata:
o A pedagdégusok munkdjanak szakmai segitése,
o A neveld munka irdnyitasa, tervezése, szervezése,
o Részvétel a neveld munka bels6 szakmai ellen6rzésében, értékelésében,
Dontési jogkore:
o Donthet a miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
o Szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
Véleményezési jogkore.

o Pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasa elott,



o Ovodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasa esetén.

A munkak6zdsség jogkorét, miikodési rendjét, vezetdje kivalasztasat maga jogosult eldonteni.

A dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd hivja dssze az éves munkaterv szerint.

4.Az intézmény és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje tart kapcsolatot az intézmény sziiloi kozosségével, tajékoztatast ad az

intézmény munkajarol.

A sziil6 joga: Sziil6i szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése

4.1 A sziil6i szervezetek:
A nevelési intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak 1étre,
képviseletiik ellatasara sziildi kozosséget bizhatnak meg.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:
e A gyermeki jogok érvényestilését,
e Pedagdgiai munka eredményességét.
Tajékoztatast kérhet az 6voda vezetdjétol:
e A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben.
A sziilé1 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein
(részvétel, vélemény nyilvanitas).
A sziildi szervezet az Ovodavezetd munkdjat a vezetdi megbizadsdnak masodik és negyedik

évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni:
e SZMSZ elfogadasat megeldzden,
e Hazirend
e Fakultativ hit, - vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
o Koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizasa visszavonasa elott,

e Intézményi munkaterv elfogadasakor.
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Véleményezési jogkor eljarasrendje:

e A véleményezésre az dvodavezetd irasban kéri fel a sziilok kozosségét, mellyel igazoljak,

hogy a nyilatkozat megtételére a hatarido biztositasaval az érdekeltet felkérték.

e Az eléterjesztés irasos anyagat csatolva megkiildik a sziildi kozosség képviseldjének.

o A felkérésnek tartalmaznia kell a véleményezés elkészitésének hataridejét.

e A véleményezésre jogosult nem kdteles nyilatkozni.
A sziil6i kozosség képviseldjét a nevelotestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. A meghivot az értekezletet megel6zden 8 nappal
korabban meg kell kiildeni.
A sziil6i szervezet kezdeményezésére (véleményezes, javaslat eldterjesztése) az dvodavezetd 8

napon beliil rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hiv 6ssze.

4.2 A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

A sziildi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
valasztott képviseldje juttatja el az intézmény vezetdségehez.

A sziiloi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legaldbb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil6i kdzosség véleményét €s javaslatait.

A Sziil6i kozosség valasztott képviseldje kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

Kapcsolattartas szintjei:
e Intézményi szintli ligyek megvitatasaban az 6vodavezetd jogosult eljarni.
e A gyermekeket, vagy gyermekek csoportjat érinté kérdésekben az 6vodapedagdgusok
tartanak kapcsolatot. Az intézményvezetd felé tajékoztatasi kotelezettséggel (szoban,

irasban).

4.3 A sziilok tajékoztatasa a nevelési intézmény miikodésérol
A sziil6k tajékoztatasa folyamatosan torténik.
Nyilvanos dokumentumok hozzaférése:
e A Hazirendet a gyermekek beiratdsakor megkapjdk a jogviszonyt létesitd sziilok. A
Hazirend egész évben kifiiggesztve megtekinthetd az intézményben.
e Az intézmény Pedagdgiai Programjdnak megismerését lehetové kell tenni a sziilok
szamara. Jogszabalynak megfelelden elhelyezve (iroda, nevel6i szoba), id6pontot és

helyszint egyeztetve bocsatjuk a sziilok rendelkezésére.
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o Az SZMSZ eloirasait célszeri a beiratast kovetoen, és a nevelési év kezdetekor
megismertetni a sztilokkel.

e Az Eves Munkaterv a nevelési év elsd sziili értekezletén keriil megvitatasra, a sziilok
véleményezési, javaslattevd joganak biztositdsaval. A sziildi szervezet éves

munkatervérdl a sziilok dontenek és a sziilok kozossége fogadja el.

Altalanos informaciok kihirdetésének médja:

- faligjsag, hirdetdtabla,

- honlap,

- irasbeli tajékoztatok, meghivok,

- szdbeli tajékoztatas.

A nyari zarva tartasanak idopontjat a fenntartdé dontését kovetéen minden év februar 15-ig

nyilvanossagra kell hozni. Az idépontrol a sziildket irdsban tdjékoztatja az intézményvezeto.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilék
csoportos tajékoztatasinak moddja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon

torténik.

A sziildi értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kozossége szamara nevelési évenként a munkatervben rogzitett idéponta
sziil6i értekezletet tart az Ovodapedagdgusok és az 6vodavezetd vezetésével.

A sziil6i értekezletekrdl jelenléti ivet és jegyzokonyvet kell vezetni.

Az éves munkaterv sziildi munkak6zosség mikodését érintd kérdéseiben a sziildi

munkakdzdsségnek egyetértési joga van.

A sziiloi fogaddoorak rendje:

Az intézmény pedagodgusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
szilok szamara.

Az oOvodapedagdgusok és a gondozond a sziildvel elére egyeztetett idépontban fogaddorat
tartanak. Ezt a sziil6 és az 6vodapedagdgus illetve a gondozond egyarant kezdeményezheti.

A szil6 joga gyermekérdl irasbeli tajékoztatas kérése, melyet az 6vodapedagogusok illetve a

gondozond allitanak Ossze a gyermekrol vezetett feljegyzések alapjan.
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5. Csoportosszevonas rendje

A nyari honapok idészaka alatt, illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érintd indokolt hidnyzas

esetén az oOvodavezetd mérlegeli a lehetdségeket és dont a csoportok Osszevonasarol. A

dontéshozo nem térhet el a kdznevelési torvény eldirdsaitdl és az eldirt csoportszoba/m2/f6

rendelkezés teljesiilésétol.

IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az ovodavezeto hataskore:

Az intézmény jogszeri és eredményes miikddése érdekében az 6vodavezetd hatékony
kapcsolatrendszert épit kiilsé szakmai szolgaltatokkal, fenntartokkal, csaladsegitd és
gyermekjoléti szolgalatokkal, pedagogiai intézetekkel, korzeti iskolakkal, egészségiigyi
szolgaltatokkal, korményhivatallal, alapitvanyokkal.

Egyiittmtikodik a telepiilési onkormanyzattal, a teriiletileg illetékes jegyzovel, iskolaval,
szakszolgalatokkal, nevelési tandcsadd munkatarsaival.

A nevelési év elején biztositjdk a nevelési tandcsadd munkatarsai altal végzett
szlirdvizsgalatok helyszinét, idOpontjat. Megteremtik a logopédiai, ill. pedagdgiai
fejlesztésre szoruld gyermekek ellatasanak biztonsagos feltételeit.

Jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden nevelési idon kiviil szervezhetnek a pedagdgiai
munkat kdzvetetten segitd foglalkozasokat, programokat.

A gyermekek egyéni fejlesztésének biztositasa érdekében, a fenntartd egyetértésével
szerzOdést kothetnek ¢és hatarozott idOtartamra sz6ld6 megbizast adhatnak kiilso
szakembernek.

Kapcsolatot tartanak fenn a telepiiléseken miikodo €s az orszagos német nemzetiségi
onkormanyzattal, nemzetiségi nevelést koordindl6 intézetekkel. (Kiilonosen: Kisléd
Kozség Német Nemzetiségi Onkorményzata, Kisléd Kozség Cigany Kisebbségi
Onkorményzata)

Az egészségligyi szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolattartas.

Kapcsolatot tartanak fenn a hit,- és vallasoktatas biztositasahoz egyhazi szervekkel.
Kapcsolatot apolnak alapitvanyokkal, miivel6dési,- kulturélis

intézményekkel.(Kiilondsen: Iskolaért-ovodaért Alapitvany)

A gyermekvédelmi felelds kozvetlen kapcsolatot tart fenn és az 6vodavezetdvel egyiittmitkodve

jelzérendszert miikddtet a csaladsegitd,- gyermekjoléti szolgalatokkal.
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Az intézményt a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli, mellyel a nevelOtestiilet

tagjat is megbizhatja.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.A gyermekek fogadasa, a vezetok benntartéozkodasa

Az intézmény hétfotl péntekig tartd GStnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik. A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Uzemeltetése a fenntarto ltal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik a
sziikség szerinti feltjitas, karbantartés.

A zérva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — beosztas szerint — tigyeletet kell tartani.

A nyari zérva tartas iddpontjat minden év februér 15-ig nyilvanossagra kell hozni.

1.1 Nyitva tartas:
e Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde
6.30 h—16.30 h

Az intézményt a munkarend szerinti nyitva tartasi id6 kezdetére érkez6 6vodapedagogus nyitja.
Az intézmény a gyermekek fogadasat kovetden (Hazirend) a fobejaratot zarva tartja.

A dolgozok munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. A gyermekek feliigyeletét
nyitastol — zarasig 6vodapedagdgus latja el.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irod4jaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

A nyitva tartasi idon beliil reggel 8 és délutan 3 ora kozott az dvodavezetdnek vagy helyettesének
az intézményben kell tartdzkodnia. Tavollétik alatt a megbizott 6vodapedagogus felel az

intézmény mitkodési rendjéért.

2. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

e anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,
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e az intézményi rendezvények €s linnepségek modjat és idépontjat,
e anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e asziinetek idOpontjat a fenntart6i dontés alapjan,

¢ anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az 6vodapedagogusok és a gondozond az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel, az
elsé sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet

idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

2.1 A kozalkalmazottak munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szdmara jol lathato helyen talalhato.
Legfontosabb pontjai:
e A gyerckekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus illetve gondozoné foglalkozik,
e Munkarendjiik valtozhat: szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatt, illetve
munkanap athelyezésekor.
Befolyasolja: sziil6i igények, hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok), egyéni kérések

figyelembe vétele, tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas, helyettesités.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az 6vodavezetd allapitja meg.

Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka ¢és
balesetvédelmi szabalyokat.

Az dvodavezeto tesz javaslatot- a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével - a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak

kiadasara.

A kozalkalmazott kételes munkaideje kezdete eldtt legalabb 10 perccel a munkahelyén pontosan,
munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

A munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az 6vodapedagdogust hidnyzasa esetén — szakszerien kell
helyettesiteni.

A kozalkalmazott napi munkaidejének csokkentése a jogszabalyi eldirdsok megtartdsaval, a

kozalkalmazott indokolt, illetve hivatalos tavollétével lehetséges.
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3. A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa

A gyermekek beiratasa, felvétele a jogszabalyok szigoru betartasaval torténik. Lebonyolitasat az

ovodavezetd végzi.

A beiratas idOpontjat a fenntarto hirdeti ki, azt megel6zden legalabb egy honappal. A kozzététel

helyileg szabalyozott: 6vodai hirdetdtabla, honlap, 6nkormanyzatok hirdetotablai.

Az dvodavezetd hataskorébe tartozo legfontosabb feladatok:

A beiratas jogszerii lebonyolitasa,

A felvételi kérelmek elbiralasa,

A felvételrdl valo dontés irasbeli meghozatala,

Sziilok tajékoztatasa a kotelezettségeikrol, sziildi nyilatkozatok kitdltésérol,

A felvétel elutasitasat hatarozatba foglalja, mely tartalmazza a jogorvoslati lehetdségeket.
A gyermek csoportban valo elhelyezése a nevel6testiilet véleményének és a sziilok
kérésnek figyelembe vételével.

Azoknak a gyermekeknek a kérelmét, akiknek jogszabaly alapjan kotelezd a felvétel
biztositdsa, nem utasithatja el.

Az 6vodavezetd a felvételi kérelmek elbirdlasakor betartja a maximalis csoportlétszamra
vonatkoz6 rendeleteket.

Oktéber 1-én a gyermekcsoport induld 1étszdma nem lehet tobb 25 fonél. A
gyermeklétszam ndvelése a tovabbiakban akkor lehetséges, ha halmozottan hatranyos
helyzetii, vagy az 3. életévét betoltott gyermek 6vodai felvételét kérik.

Az egységes Ovoda-bdlcs6de csoportjainak  kialakitdsakor az ide vonatkozd

rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

Az oOvodai nevelésre kotelezett gyermekek nyilvantartdsaval, a kotelezettség teljesitésével

kapcsolatos feladatok ellatasahoz egyiittmiilkddnek a teriiletileg illetékes jegyzOvel és a

korményhivatallal.

4. A gyermek feliigyeletére vonatkozo6 rendszabalyok

A gyermek csak felné6tt feliigyeletével tartdzkodhat az intézmeény teriiletén. Biztonsagos érkezése

¢s tdvozasa az intézménybdl a sziild, gondviseld feleldssége.

A teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogusnak illetve gondozonének kell a gyermekek

feliigyeletét biztositani.

A gyermekek érkezését ¢€s tdvozasanak iddpontjat és modjat az intézmény hazirendje

tartalmazza.
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A sziil6 késése esetén a gyermeket a pedagdgusok az intézménybdl nem vihetik ki, a feliigyeletet
a gondvisel6k érkezéséig biztositani kell. A sziil6t késés esetén az dvodavezetd figyelmezteti a
szabalysértésre és annak jogkovetkezményeire. A fél orat meghaladd késés esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgéalatot. Ha a sziilé tovabbra sem tartja be a rendszabélyokat jegyzokonyvet

kell felvenni, melyet az 6vodavezetd tovabbit a kormanyhivatal felé.

5. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
e Az ¢piilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
e Az ¢épiilet lobogozasa folyamatos.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy
koteles,
e akdzosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az ¢piilet rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
A dohanyzas tilalmara vonatkoz6 rendszabalyok betartdsa az intézmény teriiletén tartdozkodok

szdmara kotelezd érvényli.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

o A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
az 6t fogadd alkalmazottnak vagy az 6voda vezetdjének jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az intézményben. A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a
belépdket a vezetdhoz kiséri.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai és a bolcsédei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére

az 6vodavezetd engedélyezi.
7. Bels6 ellendrzés

A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagdgiai munka

hatékonysaganak mérése.
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Az intézményre vonatkozo ellendrzési tervet az ovodavezetd késziti el. Az ellendrzési tervet az
éves munkaterv rogziti.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:

e Teriileteit,

e Modszereit,

o Utemezését.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e A szakmai munkakozosség,

o A sziildi kozosség.
Az o6vodavezetd az intézmény pedagdgusainak munkdjat a nevelési év soran legalabb egy
alkalommal értékeli. Az ellenérzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az
ellenérzottel ismertetni kell. Az ellendrzott irasban észrevételt tehet.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe a szakmai munkak6zdsség megbizott tagja részt vehet.
A nevelési év, zard értekezletén értékelni kell a belsd ellenérzés eredményeit, tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az

altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel értelmezni, értékelni kell.

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje
Az oOvoda és egysége Ovoda-bolcséde hagyomanyos iinnepeinek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei:

e Farsang

e Husvét

e Anyak napja

e Gyermeknap

e Terményiinnep

e Mikulas

e Karacsony

e Nagycsoportosok bucsuztato tinnepe, ballagas

e (Csoporton beliil torténik a gyermekek név- €s sziiletésnapjanak megiinneplése.
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Az tinnepek nyilvanos keretek kozott torténd megilinneplésérdl a neveldtestiilet dont és rogziti a
munkatervben. A gyermekek az tinnepekre a helyi hagyomanyoknak megfeleléen miisorral is
késziilhetnek.

Az intézmény jeles napokat, fenntarthatdésdghoz, kdrnyezetvédelemhez kapcsolodd nemzetkozi
viladgnapokat, német nemzetiségi hagyomanyokat is iinnepelhetnek, a helyi sajatossagokhoz
igazodva. Az iitemezést szintén az éves munkaterve tartalmazza.

A csoportok linnepeit, a szervezési feladatokat, a rendezvények tartalmat a csoportnaploban kell
rogziteni.

A nevel6testiilet altal elfogadott linnepélyeken, megemlékezéseken az 6vodapedagdgusok
részvétele kotelezd.

Intézményen, illetve nevelési idon kiviili rendezvények, programok rendjét a munkatervek
rogzitik (kirandulasok, sétak, babszinhaz, kulturalis- és sportrendezvények stb.) A gyermekek

feliigyeletével az 6vodavezetd bizza meg a pedagdgusokat a neveldtestiilet egyetértésével.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézménybe jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézmény
orvosa és védondje latja el.
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente legalabb egy alkalommal:
e Fogaszati,
e Altalanos és
e Szemészeti vizsgalatban részesiilnek a gyerekek.
Az 6vodavezet6 feladatai:
o Az egészségligyl munka feltételeinek megteremtése,
e Az 6vonoi feliigyelet biztositéasa,

o A gyermekek vizsgalatokra torténd felkészitése.

Betegségre gyanus, valamint beteg gyermek ellatasa:
e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem fogadhat az intézmény,
¢ A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni,
e Sziikség esetén orvost kell hivni,

¢ Gondoskodni kell a sziilok értesitésérol.
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10. Intézményi 6vo, védo eléirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden o6vodapedagoégus ¢és a gondozond, koznevelési torvényben meghatarozott feladatat
képezi:
o A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, és
o Meggydzddés az elsajatitasarol, valamint
e Gyermekbaleset észlelésekor, vagy veszély fennallasa esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
A nevelési év kezdetekor, kirdnduldsok és egyéb rendezvények esetén minden érintett
gyermekkel életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségik, testi épségiik védelmére
vonatkoz6 rendszabalyokat.
A balesetek megel6zése érdekében a gyermekek rendszeresen, a sziiloket legalabb nevelési év
elején figyelmeztetik a kiemelt veszélyforrasokra:
e udvari jatékok rendeltetésszerli hasznalata,
e gyermekek altal hasznalt eszk6zok biztonsagi feltételei,
e az dvoda épiiletében elvarhatdo magatartasformak,

e rendezvények, intézményen kiviili programok latogatasahoz kapcsolodo veszélyforrasok.

Az 6voda csak megfeleldségi, szabvany jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus ¢€s a gondozond koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A torna és jatékeszkOzok ¢épségét balesetmentes hasznalhatosagat a csoportos dajka,
ovodapedagdgus ¢€s gondozdnd rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot
koteles jelezni az dvoda vezetdjének, és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

Az intézményben a jogszabalyoknak megfelelden a jatszotéri eszkozokrdl ellendrzési és
karbantartasi tervet kell vezetni.

Az 6voda épiiletének allagmegovasardl, a biztonsagos feltételek megteremtésérdl a fenntartd

gondoskodik.

23



Az intézmény dolgozdéi hdzi készitésii vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézményben nem hasznalhatnak.

Az 6vodapedagogusok és a gondozond altal a csoportterembe bevitt és hasznalt eszk6zok,
anyagok a gyermekek egészségét nem veszélyeztethetik. A gyermekek csak életkoruknak
megfeleld, a pedagogiai célkitlizések konkrét megvalositasat segitd eszkozoket hasznalhatnak
szigoruan felnd6tt feliigyelete mellett.

A hazirend korlatozza a gyermekek altal az intézménybe vihetd eszkozoket, jatékokat. A bevitt

személyes jatékokat ért esetleges karokért az alkalmazottak nem vonhatok feleldsségre.

Higiénias szabalyok:

A f6z6-, illetve a melegitd konyhdt milkodtetésére vonatkozd jogszabalyok, a HAACCP
kézikonyv szerint kell mitkodtetni.

Az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek rendszeres és folyamatos tisztitasa, ferttlenitése is az

eloirasok szerint torténik.

11. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus illetve a gondozondé kotelessége
az elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését az Ovodavezetd

ellenOrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak illetve gondozononek kotelessége az
alabbi szabalyok szerint eljarni:
e horzsolasos balesetek, litésbdl szdrmazo6 sériilések ellatasa, a sziilo tajékoztatasa,
o nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa és a sziild értesitése,
e ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,
e minden balesetet kiteles jelenteni az dvoda vezetdjének, részt venni kivizsgalasaban és a
jegyzokonyv elkészitésében,
e ahasonlo balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,

ennek dokumentéldsa a csoportnaploban.
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11.1 Gyermekbalesetek jelentése

e A 8 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

e Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

e A Dbaleseteket az clektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével nyilvan kell
tartani. Rendkiviili esemény soran, ha nincs lehetség a szoftver elérésére, jegyzokonyvet
kell felvenni, melyet a kivizsgalast kovetden, legkésdbb a targyhot koveté honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e A kinyomtatott példanyt, a papiralapu jegyzokonyv példanyat at kell adni a sziilének.

e Egy példanyt az intézményben kell megdrizni.

A sulyosnak mindsiild baleseteket azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A kivizsgalas a
jogszabalynak megfeleléen legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténhet.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld

balesetek megeldzésére.

12. Dolgozék rendszeres egészségiigyi ellenorzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt teljes korli munka alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni, azt kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron kiviil munka
alkalmassagi, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal a

munkaltatd koltségére igazoltatni.

13. Felnétt balesetek
A balesetet az azt észleld dolgoz6 koteles jelenteni az 6voda, intézkedésre jogosult vezetdjének
¢és részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgaldst a munkavédelmi ellendr végzi.
14. Biztonsagi rendszabalyok

e Az intézményi €és személyi vagyonvédelem és a balesetek megeldzése érdekében a

bejarati ajtot az Ovodavezetd altal megbizott személy nyitja és zarja.
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e A hasznalaton kiviili helyiségeket, az 6voda jatszoterét, egyéb raktarépiileteket zarva kell
tartani.

e A gyermekek érkezését kovetden az éplilet fObejarata akkor zarhatd, ha a rendkiviili
esemény bekovetkezése esetén is biztositott a megfelelé menekiilési utvonal.

e A dolgozok 4altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan

kotelesek aramtalanitani.

15. A helyiségek hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény
egyeb feladatainak ellatasat.

Ha az alkalmazott a nyitvatartasi idon talmenden igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit,
azt az 6vodavezet6tdl kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével. Az

intézményvezetd ad engedélyt nyitva tartasi idon til az épiilet és helyiségeinek hasznalatdhoz.

16. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai ¢s irodai eszkozok hasznalatara valamennyi oOvodapedagégus és a
gondozond jogosult, amennyiben munkavégzéséhez sziikséges.

Miikodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az 6vodavezetot.

Ha kozalkalmazott kolesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
kérvényeznie kell, melyben feleldséget vallal a rendeltetésszerli hasznalatért.

Gyermek az 6vodaban elektromos berendezést, aram alatt 1év6 eszkdzt nem hasznalhat.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett

szandékos karokozast meg kell tériteni

17. Gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében €s
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel €s
hatésagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az oOvodavezetd a sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irdsban tdjékoztatjak a

gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségeérdl.
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A gyermekvédelmi felel6s koordinalja és segiti az 6vodapedagogusok és a gondozond gyermek

¢s ifjisagvédelmi munkajat.

Feladatai:

Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi,

A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kdrnyezetet.
Gyermekbantalmazés, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Beszamolokat készit, adatokat szolgaltat a csaladsegitd- és gyermekvédelmi szervek felé.
A hirdetd tadblakon keresztiil tijékoztatja a sziildket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

Egyiitt miikddik az 6vodavezetdvel, a teriiletileg illetékes jegyzdvel.

Ovodapedagégusok a kisgyermek gondozé:

Figyelemmel kisérik és feljegyzéseket készitenek a gyermekek fejlodésérdl,
magatartasarol, érzelmi allapotarol.

Csaladlatogatast, fogado orat kezdeményezhetnek az okok feltarasa érdekében.
T4jékoztatjak a gyermekvédelmi feleldst és az 6vodavezetot.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik a hatranyos €s a halmozottan hatranyos helyzetl

gyermekek felzarkoztatasat.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak a gyermekekkel kapcsolatos

¢észrevételeiket jelzik az 6vodapedagdgusnak illetve a gondozondnek és az dvodavezetonek.

18. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatdo eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az

intézményben foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.
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e Bombariadd esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az intézményben az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

o Az ¢piilet kiliritésének idOtartamardl, a gyermekek biztonsagba helyezésérél az
intézkedést végzO hatdsag Utmutatdsa alapjan az azonnali végrehajtast az 6vodavezetd
koordinalja. Haladéktalanul értesiti a fenntartot.

e A gyermekek ideiglenes elhelyezését helyileg kell biztositani (iskola, miivel6dési haz
sth.)

e A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az eljard vezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Rendkiviili esemény ¢és bombariadd esetén a tliz- €¢s bombariad6 terv eldirdsait az intézmény,
valamennyi dolgozojanak be kell tartania. Tartalmat tiiz- és munkavédelmi oktatas keretén beliil
minden évben meg kell ismertetni az intézmény alkalmazottaival.

A tliz- és bombariado tervet jol lathato helyen (hirdetdtabla, folyoso) kell elhelyezni.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell a gyermekekkel, melyrdl jegyzokonyv késziil.

19. Egyéb rendelkezések

19.1.0vodai étkezési dijak befizetésének rendje

A gyermek az intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvényben szerepld meghatarozottak szerint téritési dijat
fizet.

A kérhetd téritési dij megéllapitasanak szabdlyait €s a szocialis alapon adhaté kedvezmények
feltételeit a fenntarto hatarozza meg.

Az o6vodai étkezési téritési dijak befizetésére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény hazirendje
szabalyozza. A gyermekétkeztetés fizetendd személyi téritési dijat legfeljebb egy havi
id6tartamra, elore kell megfizetni.

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtdsa az adott Ovodai étkeztetéssel

foglalkozo személy (élelmezésvezetd) feladata.

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos kedvezmények:
50 %-o0s kedvezményre jogosult a sziil6:

e tartdsan beteg gyermeket,
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e 3, vagy tobb gyermeket,

e sajatos nevelési igényl gyermeket nevel.

100 %-o0s kedvezményre jogosult

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek.

A személyi téritési dijak megallapitasdnak kedvezményeirdl a sziiloket a gyermek beiratasakor a
vezetOk tajékoztatjak. Informaciot szolgaltatnak az igénylés helyérdl, modjarol, feltételeirdl.

A jogosultsag csak egy jogcimen vehetd igénybe. A kedvezmények érvényesitéséhez az
intézményben jovedelemnyilatkozatot kell bemutatni, a kedvezményre jogosultsdgot igazold
hatarozatok ataddsaval. A kedvezmény igénybevételéhez benyujtott igazoldsokat az
intézményben meg kell Orizni. Ha a jogosultsag hatarozott iddtartamra szol, a sziilé, gondviseld
feleldssége a jogosultsdg meghosszabbitasa iranti kérelem idébeni benyujtasa. Egyéb esetben a
kedvezmény nem vehetd igénybe.

A gyermek hianyzésa esetén a hazirendben meghatarozott modon kell eljarni.

Téritési dij visszafizetése 6vodabol vald tavozas esetén utolagosan igényelhetd, a befizetési

bizonylatok bemutatasaval.

19.2 A felnétt étkezéssel kapcsolatos szabalyok

e A munkahelyi étkeztetés minden dolgoz6 szamara biztositott, fizetési fegyelem betartasa
mellett.

e Az alkalmazottak a tizorait és az uzsonnat csak annak megrendelése esetén
fogyaszthatnak.

e Az étkezést igénybe nem vevdk a kintrél behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe
szallithatjak.

o Az ¢ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni.

e Az edények elmosogatisa az 6vodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer
eldirt higiénikus szabdlyai betartasaval.

e A gyermekcsoport étkezését oly modon kell megszervezni, hogy 2 f6 a gyermekekkel
kapcsolatos déli teenddk elvégzésére biztositott legyen.

o FEtkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

o Az étkezést igénybe nem vevd dolgozok részére mindennemi kozétkeztetésbdl szarmazo
étel fogyasztasa szigoruan tilos!

o Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan.
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e A fenntarté az arra vonatkozd jogszabalyok alapjan a dolgozok részére fogyasztasra

készétel vasarlasara felhasznalhato utalvanyt adhat.

19.3 Az intézményben folyé reklaimtevékenység szabalyai
Az intézményben kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére
pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal
van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal;
e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,
e akornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat
eldsegiti,
e az egészséges ¢letmoddal dsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,
e akultira, a miivelédés kozvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem {itkozik.
Az intézmény ¢épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.
Az intézmény teriiletén rekldmanyag, tajékoztatd elhelyezésére az dvodavezetd személyesen ad
engedélyt.
Ugynokok, lizletkdtdk az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak
A gyermekek - személyiségi jogait érintd — adatainak, fényképének reklam célu felhasznalasa a

sziild, gondviseld irasbeli engedélyéhez kotott.

20. Tajékoztatas

e Az intézmény nyilvdnos dokumentumait hozzaférhetévé kell tenni a sziilok szamara. A
dokumentumokat a sziilék iddpont egyeztetést kovetden barmikor megtekinthetik.

e A dokumentumok tartalmardl, €s az intézmény miikodésérdl eldzetes megallapodas és
idépont egyeztetést kovetden tajékoztatast kérhetnek az dvodavezetStol.

e Altalanos tajékoztatas adhat6 sziil6i értekezletek alkalmaval.

e A gyermek felvételekor az intézmény hazirendjének példanyat at kell adni a sziilének.

e A gyermeki jogok érvényesiilése érdekében a sziilok kotelezettségeirdl, kotelezettségeik
megszegésérol és annak jogkovetkezményeirdl sziikség szerint az oOvodavezetd ad

tajékoztatast.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat az 6voda vezetdje késziti el, a Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-

bolcsdde neveldtestiilete fogadja el.

2. A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybe [épéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.
Amennyiben a felterjesztésre nem érkezik valasz, a hatalyba 1épés napja a felterjesztést

kovetd 30. nap utani elsd képviseld testiileti iilés napja.

3. Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-boleséde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elfogadasa el6tt a sziildi szervezet a felkérést kovetden 30 napon beliil

nyilatkozattal élhet véleményezési jogarol.

4. A Német Nemzetiségi Onkormanyzatot a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

elétt 30 nappal az dvodavezetd egyetértési nyilatkozattételre kéri fel.

5. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z8 Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.

5. A Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban foglaltak megtartasa a Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bélcsdde
valamennyi alkalmazottja szamara kételez6, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben

intézkedés teheto.

6. A Bakony-volgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde SZMSZ egy példanyat az

intézmény vezetdi irodajaban kell megorizni.
7. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat meg kell ismertetni
e az intézmény valamennyi alkalmazottjaval,
e asziilokkel,

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit
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VII. MELLEKLETEK

1.szamu melléklet : A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé helyi szabalyozas

2. szamii melléklet: A Bakony-vélgye Ovoda és Egységes Ovoda-bolcséde Adatkezelési

Szabalyzata

1.szama melléklet :

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo helyi szabalyozas

A Koznevelési torvény 70.§ (4) ¢és végrehajtasi rendeletének 117.§-a hatdrozza meg a

nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét.

A neveldtestiileti értekezletek elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az intézmény egészét érintd iigyekben az o6vodavezetd,
késziti eld.

A nevelGtestiileti értekezletvonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld helyi sziildi szervezet képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az 6vodavezetd akadalyoztatdsa
esetén a helyettese latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti
tagot valaszt.

Ha az adott neveldtestiileti értekezlet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatirozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A
nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatok

sorszamat nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyvével kapcsolatos teendék:

e A jegyzOkonyvet a nevel6testiilet megbizott tagja, (vagy ha van, az 6vodatitkar)
vezeti.

o Az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

e Az 6vodavezetd, és két hitelesitd irja ala.

e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerti
szotobbséggel hozza.

A vezetdi megbizatasokkal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatdrozatképességéhez az intézményben
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az 6vodavezetd vezetdi palyazatanak véleményezésekor a neveldtestiilet tagjai vesznek részt az
eljarasban.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelenik meg.

A neveldtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza, kivétel, ha a vezetésre vonatkozé

program tamogatasarol, kozalkalmazotti tanacs tagjainak megvalasztasarol dont.

Az iratkezelés szervezeti rendje
335/2005. (X1I1.29.) Kormany rendelet 3. §. 3. bek. meghatarozza a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altaldnos kovetelményeit.

Az iratkezelés feliigyelete:

- Az iktatokonyvben az intézményre vonatkozé altalanos iratok iktatasa, az iktatokonyv vezetése
az 6vodavezetd feladata.

- Az 6vodavezetd felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s
eszkozei rendelkezésre alljanak.

- Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabdlyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansagok megsziintetésérél. Az dvodavezetd, ezen feliigyeleti jogat atruhazhatja.
Az atruhazas csak irasban, az atruhazott feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet.

- Az dvodavezetOt tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében helyettese helyettesiti.
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az 6voda koteles:
e Jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni
e A koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni

e Az Orszagos statisztikai adatgyiijtés keretében eldirt adatokat kezelni.

2. A szabalyzat célja
Az alkalmazottak és a gyerekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitaisa ¢és az ezekkel kapcsolatos adatvédelmi

kovetelmények szabalyozasa.

3. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az dvoda vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottaira, minden

kozalkalmazottra, tovabba az intézmény gyermekeire.

A szabalyzat szerint kell ellatnia

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartast és a kozalkalmazott személyi iratainak, adatainak
kezelését (kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
e A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (gyermekek adatainak

kezelése).

A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a jogviszony megsziinése utan, illetve jogviszony
1étesitéseére iranyuld eljarasokra.
Az adatkezeléssel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, a kotelezettség a jogviszony megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

I. rész Az alkalmazottak adatainak kezelése

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért
Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért feleldsséggel

tartozik:
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Az 6voda vezetdje

A személyligyi adatkezelésben kdzremitkodo kézalkalmazott

Kisldd Kozség Onkormanyzatanak igazgatasi foeldaddja és pénziigyi foeldadoja

A kozalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az o6voda vezetdje felelds az adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok és a Szabalyzatban

rogzitett eléirdsok megtartasaért, a kovetelmények ellendrzéséért.

Az ovodavezetd és Kisléd Kozség Onkorményzatanak igazgatasi foeldaddja felelések az

illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozéasa és tovabbitasa soran

az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazotti nyilvantartas

A koznevelési torvény szerint nyilvan tartott adatok:

1.

2
3
4.
5

név,

sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag

oktatési azonositd szdm, pedagdgusigazolvany szama,

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozo6 adatok:

iskolai végzettség, szakképzettség adatai

erkolesi bizonyitvany,

munkakdre megnevezeése,

munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja,

munkavégzés helye,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziintetésének jogcimét és ideje,
vezetOl beosztasat, besorolasa

munkaideje mértéke,

tartos tavollétének idotartama.

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi

jogviszony,

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- tilmunka mértéke, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag nyilvantartas,

- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimelt,
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- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kezelésére jogosultak:
e az alkalmazottak tekintetében az 6vodavezetd és Kislod Kozség igazgatasi foeldadoja,

e az dvodavezetd tekintetében Kisldd Kozség Képviseld-testiilete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérdé rendelkezése hianyaban-
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
A kozalkalmazott Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozd adatainak nyilvantartasa, a

kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasat kovetden lehetséges.

Az intézmény kiilon térvény alapjan tartja nyilvan a kézalkalmazott bankszamlaszamat.

2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kezelése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazottak személyes adatai csak:
o A foglalkoztatassal,
e Juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
e Az allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
o Nemzetbiztonsagi okokbodl,
e A koznevelési torvényben meghatarozott célbol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz

kototten kezelhetdek.

Az adatok a torvényben meghatarozottak szerint tovabbithatoak:
e Fenntartonak,
o KifizetShelynek,
e Birdsagnak,
e Renddrségnek,
o Ugyészségnek,
o Kodzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
e A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,

e A nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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Ezen Kiviil:

o A kozalkalmazott felettesének,
e Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsanak,

o Torvényességi ellendrzést végzo szervnek,
e A kozalkalmazott mindsitését végzo hivatalnak,
e Fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek,

e Harmadik személynek a kozalkalmazott irasbeli felhatalmazéasaval.

Az adattovabbitas intézményen kiviil postai uton ajanlott kiildeményként; intézményen beliil
papir alapon lezart boritékban torténik.
Adattovabbitdsra az oOvodavezetd jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd

adattovabbitasban Kisléd Kozség Onkorményzatanak igazgatasi foeldadoja mitkodik kozre.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elektronikus uton torténik. Az elektronikus uton vezetett és
eléallitott személyiigyi adatlapot ki kell nyomtatni:

o Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,

e A kozalkalmazott munkaviszonyat érintd valtozasok esetén,

e Munkakore, besorolasanak, beosztasanak modositasa esetén,

e A kozalkalmazott athelyezésekor,

e A jogviszony megsziinése esetén,

e A betekintési jog gyakorlojanak kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga

Kiterjed.

Az elektronikusan eldallitott és kinyomtatott iratot személyiigyi iratként kell tekinteni,
kezelésekor a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének kovetelményeit szigoruan be kell
tartani. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos személyiigyi iratokat a munkaltatd nevében az

ovodavezetd jogosult alairni.
Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és

végleges athelyezés esetén tordlni kell a kozalkalmazott személyazonositd adatait. A

személyazonositdsra alkalmatlan adatok statisztikai célra tovabbra is felhasznalhatoak.

37



Az adatokat védeni kell a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, tovabbitas ¢€s
nyilvanossagra hozatal ellen. Az alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo6 szabalyokat az

informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az alapnyilvantartdsbol a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve és a besorolasara
vonatkozo adat kozérdeki, nyilvanossagra hozataldhoz a kdzalkalmazott eldzetes belegyezése
nem sziikséges.

A kozalkalmazott személyi anyagat csak athelyezés esetén lehet kiadni.

3. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas

szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az ovodavezet6tol
irasban kérheti. A koézalkalmazott felels azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajekoztatni az 6vodavezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4. A személyi irat

Ko6zalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni

¢és kezelni.
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A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
e aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,
e akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé

iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok

nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

5. A személyi irat kezelése

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése az 1995. évi LXVIL Torvény és a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szo6ld 335/2005.(XI11.29)

Korm. Rendelet rendelkezései, valamint a Szabalyzat el6irasai alapjan torténik.

Az dvodavezetd hataskore:

Az intézmény alloményaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a

személyl szamitogépes nyilvantartod rendszer mitkddtetésével kapcsolatos feladatok koordinalésa.

A személyi anyag tartalma:
e akozalkalmazotti alapnyilvantartas,
e apalyazat vagy a szakmai onéletrajz,
e az erkolcsi bizonyitvany,
e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
e atovabbképzés elvégzésérdl sz616 tantisitvany masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
e a kinevezés és annak modositasa,
e avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
e acimadomanyozas,
e abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
e ateljesitményértékelés,
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e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
e ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata.

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a

személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének

idépontjat is.

Az 6voda iktatokonyveének kezelésére az dvoda vezetdje jogosult.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag

részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni €s a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan
a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése elott az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az

irattarozas tényét, iddpontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok taroldsa nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

6. Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerében

A koznevelés informacios rendszer kozalkalmazottakkal kapcsolatos adatnyilvantartasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény és a Kormany 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasa:

A koznevelési intézmény elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségét irja
elo.

A koznevelés informécios rendszerébe (KIR) a kozalkalmazottakkal —kapcsolatos

adatszolgaltatasra, az alkalmazotti nyilvantartas kezelésére az 6voda vezetdje jogosult.

Az intézmény vezetdje koteles:

e a kozalkalmazott személyes adataival, jogviszonyéaval, oktatasi azonositd szamdnak
nyilvantartasaval kapcsolatos valtozasokat, a valtozast kovetd 6t napon beliil bejelenteni a
KIR-ben,

e 1j kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a bejelentést €s az oktatasi azonositd szam
igénylését kovetden, a KIR 4ltal zart rendszer keresztiil kiadott oktatdsi azonositd szamot
az érintettel megismertetni.

Az adatokat

e Fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy

e A KIR-ben rogzitett adatokbol eldallitott adatlapot hitelesitve, postai uton kiildi meg a
KIR-nek.

A KIR az 6vodavezetd bejelentését kdvetden oktatdsi azonositdoszamot ad ki a kozalkalmazotti

jogviszonyt létesitd szamara.

Alkalmazotti nyilvantartas tartalma:
1. név,
2. sziiletési hely és id6, allampolgarsag
3. oktatdsi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,
4. lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam
5. munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok:
e iskolai végzettség, szakképzettség adatai

e erkolesi bizonyitvany,
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e munkakore megnevezése,

e munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja,

e munkavégzés helye,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziintetésének jogcimét és ideje,
e vezetOi beosztasat, besorolasa

e munkaideje mértéke,

e tartds tavollétének idotartama.

A nyilvantartasbol személyes adatot — az érintetten kiviil — csak a foglalkoztatashoz kapcsolddo
juttatdsok jogszeri megallapitdsa c€ljabol tovabbithat, a szolgaltatast nyajtdé, vagy az

igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.

7.A kozzétételi lista kozalkalmazottakra vonatkozo adatai
Az 6vodavezetd feleldssége: a nevelési intézmény kozzétételi listdjanak dsszeallitasa.
Az 6vodavezetd a kozzétételi listat:
o A tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotoknak megfelelden kdzzéteszi,
e Tartalmat sziikség szerint, de legalabb évente egyszer az OSAP-jelentés megkiildését
kovetd 15 napon beliil felilvizsgalja.
A kozzétételi lista a kdzalkalmazottakra vonatkozdan tartalmazza:
- az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
- kisgyermek gondozo6 szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
- dajkék szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket.

A kozzétételi lista kizardlag statisztikai adatokat tartalmazhat.

1. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje, felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az

adatkezelés ellenOrzéséeért.
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Az 6voda vezetdje, jogosult a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartdsok vezetésére.
2. A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai

A koznevelési torvény 41.§-a alapjan nyilvantartott adatok:
a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
b) asziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
c) agyermek fejlédésével kapcsolatos adatok;
d) agyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
o koznevelési alapfeladat, melyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésére vonatkozo adatok,
e gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
e gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,
e gyermek oktatasi azonositd szama,
e mérési azonosito.
f) agyermekbalesetre vonatkozo adatok;
g) atobbi adat a sziil§ irasbeli hozzajarulasaval, valamint:
h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

3. A gyermek nyilvantartasa a KIR-ben

Az o6vodavezetd kotelessége sajat intézményében a koznevelés informacios rendszerébe a
gyermekekrdl adatokat szolgaltatni.

A gyermek O6vodai illetve egységes oOvoda-bolcsdder felvételét kovetd 6t napon belil az
ovodavezetd a KIR-ben a gyermek szdmara oktatasi azonositd szam kiaddsat kezdeményezi. Az
oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd ot
napon belill kdoteles jelenteni. Ha a gyermek jogviszonya megsziinik a megsziinés napjatol
szamitott 6t napon beliil bejelenti a rendszerben, ezzel egyidejiileg statisztikai céllal kozli, hogy a

jogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg.
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A KIR altal nyilvantartott adatok:

A gyermek
e Neve,
e Neme,

e Sziiletési, helye, ideje,

e Tarsadalombiztositasi azonosito jele,

e (ktatasi azonosité szama,

e Anyja neve,

e Lakohelye, tartozkodasi helye,

e Allampolgarsaga,

e Sajatos nevelési igénye, a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
A gyermek jogviszonya

e Sziinetelésének kezdetété és befejezésének idejét,

o Keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

e Nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e Jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

e Nevelésének helyét, varhat6 befejezésének idépontjat.

A gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok rogzitése a KIR-ben torténik.

4.Az adatok tovabbitasa

A KIR-ben az adatszolgéltatasroél torténd igazolasok kinyomtatisara, hitelesitésére €s a

kormanyhivatal felé torténd tovabbitasra az vodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatdrozott célbdl tovabbithatok az

intézmény altal:

a) fenntartd, birosag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) akiemelt figyelmet igényld gyermekek adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

€) az oOvodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek Ovodai és egysége Ovoda-bolcsddei felvételével, atvételével kapcsolatosan az

érintett intézményhez,
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e) az egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

g) a szilével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése

sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, vagy erkdlcsi fejlodését.

A tovabbithato adatok hitelesitésére az dvodavezetd jogosult.
A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az Ovodavezetd aldirasaval torténhet.

Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6évoda vezetéje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy

sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Statisztikai célra a gyermekek adatai személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagogus és gondozdnd az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy dnkéntes. A kotelezd

adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt fel kell tlintetni. A
sziilot kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrdl van szo, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo6 torvény az érintett irdsos hozzajaruldsat irja eld. Az onkéntes

adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

Az intézményi tajékoztatas, reklam céljabol a gyermekrdl adatot, fényképet csak a sziild irdsbeli

engedélyével hozhat nyilvanossagra, a felhasznalhat6 személyes adat pontos megjeldlésével.
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Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell

tartani.

6. Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
Ovodai csoportban:

o Felvételi el6jegyzési naplo,

e Felvételi és mulasztasi naplo,

e Ovodai csoportnapld,

e Ovodai torzskonyv,

e Ovodai szakvélemény.

Bolcsodés gyermekeknél:
e Bolcsddei egészségiigyi torzslap
o Fejlodési naplo
e Uzend fiizet

e Csoportnapl6 (6vodai csoportnapldba torténhet a bejegyzés)

A nyomtatvanyok kotelezo tartalmat jogszabaly irja eld.

Az intézményben a kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat elektronikus uton is elkészithetik és
tarolhatjak. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat az 6vodavezetd
hitelesiti. A torvény ¢és végrehajtasi rendeletébe foglalt kotelezd tartalmi elemeket az
elektronikusan eléallitott nyomtatvanyoknak is tartalmazniuk kell.

A felvételi eljegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az dvodavezetd veszi fel.
A felvételi eljarashoz kapcsolddo sziildi nyilatkozatokat csatolja. A felvételi eldjegyzési naplo

biztonsagos Orzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

Az dvodaba és egységes 6voda-bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalod felvételi

¢s mulasztasi naplét gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok illetve a gondozond vezetik.

A nevelémunka tervezésének dokumentélasara az 6vodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.
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Az 6vodai szakvéleményt az 6vodavezetd allitja ki. Egy példanyt at kell adni a sziilonek, egy az
ovodaban marad, a gyermek tovabbi 6vodai nevelésének javaslata esetén egy példanyt meg kell

kiildeni a teriiletileg illetékes jegyzonek.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticid vezetése az Ovodapedagdgusok és a
gondozoné feladata. A dokumentacié tartalmarol a sziilé barmikor kérhet szobeli, vagy irasbeli

tajékoztatast.

A pedagdgusok kotelezden latjak el a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek fejlédésével kapcsolatos
adatok, a kiemelt gondozast igénylé gyermekekre vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe
tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagdgus €s a

gondozond gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges

adatok kezelése az dvodavezetd hataskore.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre

vagy megsemmisitésre kertiljenek.

7. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalanak szabalyai

Az dvodavezetd koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni:
e gyermekek felvételével, atvételével, ovodai jogviszony megsziinésével, a gyermek
fejlodésével kapcsolatos dontésérol,
e az intézmény miikddési rendjérdl,

e minden olyan intézkedésrdl, amelyrdl a jogszabaly eldirja.

A gyermekekkel kapcsolatos dontéseket irasba kell foglalni. A jogszabalyoknak megfelelden a
hatarozatba foglalt dontést meg kell indokolni,(mérlegelés és szempontjai, vagy jogszabalyi alap)
¢és tajékoztatast kell adni a dontés megtamadasanak lehetdségérdl (eljarast meginditd kérelem

benytjtasara torténd figyelmeztetés).
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Az intézmény dontése jogerds, ha a térvényben meghatarozott hataridén beliil nem nyujtottak be

eljarast meginditd kérelmet, vagy annak benyujtasardl a sziil lemondott.

A hatarozatot tértivevényes levél formdjaban, vagy személyesen lehet atadni a sziilének. Az

utobbi esetben az intézmény példanyara a sziil6 rairja az atvétel tényét és idépontjat.

Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 gyermekekre vonatkozo iratokat, hatarozatokat az

intézményben kell hitelesiteni, iktatni és Orizni.

Az intézményben kiadmanyozott iratnak az intézményre vonatkoz6 adatokat és korbélyegzdjének

lenyomatat kell tartalmaznia.

8. Titoktartasi kotelezettség

Az o6vodavezetdt, az dvodapedagogust és a kisgyermek gondozot tovabba azt, aki esetenként
kozremikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas

soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre javaslatot tehet az 6vodapedagogus

¢s a gondozond is.

A koznevelésrdl szolo torvényben meghatidrozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem ko6zolhetOk.
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Az SZMSZ-hez kapcsolodo onallo belsé szabalyzatok:
e Hazirend
e Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
e Tiizvédelmi szabalyzat
o Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat
e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

e Az 6vodaudvar ellenorzési és karbantartasi terve.
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VIII. Zaradék

A fenti — modositdsokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazd- Szervezeti és
Mikodési  Szabdlyzatot a Bakony-volgye Ovoda Kislédi neveldtestilete 2015..0.5:2C).
megtartott hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén 192, %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt

a tényt az dvodavezetd ¢s a valasztott jegyzokonyv- hitelesiték aldirasukkal tanusitjak.

Kislad, 08 26. ...

Jegyz6konyv — hitelesitd JegyzOkonyv — hitelesito
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Nyilatkozat

A Bakony- Vélgye Ovoda és Egységes Ovoda-bdleséde sziil6i szervezetének képviseletében
nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat mellékletét képezs Adatkezelési
szabdlyzatnak a gyermekek adataira vonatkozé részéhez egyetértésiinket adtuk, valamint az

SZMSZ elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

{
Kisléd, 2015..¢8.%. . Aaptee | Qe GaPuel

sziil6i szervezet elncke

Nyilatkozat

A Kisl6di Német Nemzetiségi Onkormanyzat nevében nyilatkozom arrél, hogy a Bakony-vélgye
Ovoda és Egységes Ovoda-bsleséde Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak a német nemzetiség

Jjogaira vonatkozé részéhez egyetértésiinket adjuk.

y " ¢
Kislad, 2015.. Q%.26........ Vs Vaag, b

Kislédi Német Nemzetiségi

Onkormanyzat elnoke

=
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Zaro rendelkezések

A Szabélyzathoz mellékletként a Munkakori lefrasmintak és az értelmezd rendelkezéseket

tartalmaz6 Fiiggelék kapcsolodik.

Kislod, 2015. szeptember 1.

0IGYe g -,
%OVOC’ 5
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Figgelék

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztol, valamint az

alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése

alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa
vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzdk (példaul ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala

megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazod adathordozo teljes fizikai

megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem

lehetséges.
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Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az

adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes

adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti ¢és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a

blinligyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiillondsen akkor tekinthetd azonosithatonak,
ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd tényezd alapjan azonositani

lehet.
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Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

Munkakori leiras mintak

1. 6vodavezeto

Bakony -vélgye Ovoda
és Egysége Ovoda-bélessde
8446 Kislsd, Hosok tere 8.
bakonyvolgyeovoda@gmail.com
Tel: 88/246-012

OM 201822

MUNKAKORI LEIRAS

2.6vodapedagogus

Bakony-vélgye Ovoda
és Egysége Ovoda-bolcside
8446 Kisled; Hosok teve 8.
bakonyvolgyeovoda@gmail.comy
Tel: 88/246-012

OM 201822

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Addazonosito jel:
Beosztasa: 6vodapedagogus

Legmagasabb iskolai végzettséq:

55


mailto:bakonyvolgyeovoda@gmail.com
mailto:bakonyvolgyeovoda@gmail.com

Munkaid6: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi elbirasoknak megfeleld
oraszammal

Fuggelmi kapcsolata: munkaltatoi jogkor gyakorloja az 6vodavezetd
Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az ovodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatdrozza meg az
ovoda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfeleloen felkésziil a
tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli teendoket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai és egészségiigyl felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitisahoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltésagat €és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt
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napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatjia az O6vodaban folyd
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotar6l, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédod adminisztracios feladatokat (mulasztéasi
naplé, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az o6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol
ered0 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az ovono koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

Beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Fogadoora, nyilt nap szervezése

Ovodai iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa

Jegyz6konyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyazatirdsban vald részvétel
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Tovéabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

személynek nem adhatja at.

Az dvoda kulcsaiért, vagyontargyaiért feleloséggel tartozik. Tavozasakor ellendrzi
az ¢épllet aramtalanitasat. Az épiilet kulcsait a vezetd engedélye nélkiil mas

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kisléd, .....coeeennene.

Ovodavezetd

2. kisgyermekgondozo

P. H.

Munkavallalo
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Bakony-vélgye Ovoda
és Egysége Ovoda-bolcside
8446 Kislsd, Hosok tere 8.
bakonyvolgyeovoda@gmail.comv
Tel: 88/246-012

OM 201822

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Addazonosito:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:

Fiiggelmi kapcsolata: A munkaltatéi jogkor gyakorldja az dvodavezetd. Feladatait 6nalldan latja

el, arrol naplot vezet.

Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eléirasoknak megfeleld havi
oraszammal

Kotelezo oraszama: 35 ora/ hét

Helyettesitoje: megbizassal sziikség szerint

Legmagasabb iskolai végzettsége:

A Kkisgyermekgondozo:

Altalnos alapelvek:

» MTK 103.§ (1) ,, A munkavallal6 kdteles:

a) az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét munkaban
tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni,

b) munkéjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni,

¢) munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,
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d) munkajat személyesen ellatni.”

» MTK 105.§ (1) ,,A munkavallalo- kiilonosen indokolt esetben- munkakorébe nem tartozo
munkat is koteles végezni, beosztasara, képzettségére valo tekintettel. Az ilyen intézkedés nem
mindsill munkaszerz6dés modositasanak, és szoban is elrendelhetd.”

» MTK 108.§(1) ,,Ha a munkavallal6 munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszonyt
vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyt 1étesit, koteles azt a munkaltatdéjanak bejelenteni.”

Az 6voda dolgoz6i magatartasukkal, fegyelmiikkel, munkajukkal fejezzek ki azt a feleldséget, mely
a gyermek testi, szellemi fejlodésének biztositasaban rajuk harul. Ezért az 6vodai dolgozoknak teljes
0sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

Feladatkore:

A gondozond az egységes 6voda-bolcsdde intézményben az 6vodavezeto iranyitasa alatt dolgozik, és
figyelembe veszi a szakmai feliigyelet itmutatésat.

Feladatai:
1, Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitésére, kovetésére alkalmas
pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a

gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas és onallosag alakulasat.

2, Szakszertien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

3, Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsdganak
megfeleloek legyenek. A sériilt butorokat, jatékokat a csoportbdl eltavolitja és jelenti az 6voda
vezetdjének.

4, Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, (csoportnapld, fejlédési napld, tizend fiizet)

5, A sziil6kkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol. Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

6, Gondoskodik a gyermek rendszeres levegdztetésérdl, valamint arrdl, hogy a gyermekek az
id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltozve.

7, Betartja a higiénés kdvetelményeket, mind a gyerekekre, mind sajat személyére vonatkozoan.
8, Ha a gyermek megbetegszik, értesiti az 6vodavezetdt és a sziilot.

9, Részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkaértekezleteken és a tovabbképzéseken.

10, Felelosséggel tarozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

11, Csoportjaban el6forduld hibakat, karbantartasi munkdékat jelenti az 6vodavezetdjének.
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A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amivel az
ovodavezetd megbizza, ha az jogszabalyba nem iitkozik._Altalinos rendelkezések:
» Udvarra menetel el6tt atnézi az udvart, és a balesetveszélyes targyakat 6sszeszedi.

» A gyermekek altatasa alatt csak szakmai feladatokkal foglalkozhat. Els6dleges feladata azonban
az alvo csoport feliigyelete. A gyermekek feliigyelet nélkiil nem lehetnek sem a csoportszobaban,
sem az udvaron.

» Csoportjanak deriissé, otthonossa tételérél gondoskodik.

» A betegségek megeldzése érdekében a moshatd gyerekjatékokat sziikség szerint naponta, akar
tobbszor is, folyd meleg vizzel le kell mosni. Hetente egyszer és jarvany idején fertotleniteni
kell.

Eldirt munka és tlizvédelmi szabalyokat betartja, és kotelezd oktatdson részt vesz.
Munkaid6ben az 6voda teriiletét csak a vezetd engedélyével és indokolt esetben hagyhatja el.

Munka kozben koteles munkaruhat viselni.

YV V V V

A szolgalati és szakmai titkot koteles megorizni. Idegen személynek a csoportjaba tartozo
gyermekrdl csak az dvodavetetd tudtaval adhat informaciot.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Egy példanyt atvettem:

Datum:

P. H.

ovodavezet6 munkavallalo
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3. dajka

Bakownwy-vélgye Ovodav
és Egységes Ovoda-bolcséde
8446 Kislsd; Hosok tere 8.
bakonyvolgyeovoda@gmail.cony

Tel: 88/246-012
OM 201822

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Adéazonosito jel:

Munkakor: dajka

Munkahely neve, cime:
Legmagasabb iskolai végzettség:
Munkaidé:

Kotelezo oraszama:
Helyettesitoje:

Fiiggelmi kapcsolata: munkaltatoi jogkor gyakorldja az 6vodavezetd

A dajka

Kozvetlen felettese az dvodapedagogus. Munkdjat a tagintézmény vezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsidgival, = kommunikéicios  és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd oOvond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik,az ételeket az dvondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiuket.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldokészitésében kozremukodik, az
6vond ttmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon mitkddjon egyiitt az dvondkkel.

Jaruljon hozz4a az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai tiinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit tisztan tartja.

Rendszeresen végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani
1ddészakban.

A nyari takaritasi sziinetben munkatérsaival egyiittmiikodve elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az dvoda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezérasat.
A munkatérsi értekezleten részt vesz.
Az épiilet kulcsaiért feleldséggel tartozik. A vezetd engedélye nélkiill mas
személynek nem adhatja at.
Az épiilet zardsakor dramtalanit, ellendrzi a fiités optimalis miikddését.
Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- €s mosdszer mennyiségét az Ovoda
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vezetdjével.

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

A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az dvoda belsé ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.

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

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

P. H.

Ovodavezetd munkavallald
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatési intézmény irattari terve
I

Irattari terv

Irattaritételszam

Ugykdr megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
. Személyzeti, bér- és munkatigy

. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
. Fenntartoi irdnyitas

. Szakmai ellen6rzés

. Bels6 szabalyzatok

. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak
11. Panasziigyek

O 00 1 O D kA~ WIN—

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil61 munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek

Orzési 1d6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
10
10
10
10
5
5

10

nem selejtezhetd
20

5

5

5

5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

3
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3. szamu melléklet

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozo helyi szabalyozas

A Bakony- volgye Ovoda és Mini Bolcséde intézményvezetdje, az intézményvezetd
akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkorben el nem halaszthaté ligyek intézésével az dvoda
mindenkori legtobb gyakorlati évvel rendelkez6, német nemzetiségi 6vodapedagogusat bizza
meg. Jelen esetben Toth-Tavaszi Anna német nemzetiségi 6vodapedagogust.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén, a mindenkori legtobb gyakorlati évvel rendelkezd
német nemzetiségi 6vodapedagogus (jelen esetben Toth-Tavaszi Anna) helyettesiti teljes
jogkorrel az intézményvezet6t. Tartos tdvollétnek mindsiil a 30 napot meghalad6 tavollét,
amely esetben a teljes vezet6i jogkoér gyakorlasara killon irdsos intézkedésben ad

felhatalmazast.

Kisléd, 2021. 08. 30.
(

zeto




Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcsde

Ovodavezetoi beszamolo

Rislod

2021-2022. nevelési év



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16..
17.
18.
19.
20.

TARTALOMJEGYZEK

. Alapito okirat szerinti feladatellatas jellemz6 adatai

. Feladat-ellatast jellemzo adatok, féréhely kihasznaltsag

. Intézményszervezet, vezetési szerkezet, allashely Osszetétel

. A vezetdi szakmai feladatok

. Szakmai munkakdzosségek

. Tankoteles gyermekek ellatasa

. Gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések, gyermekbalesetek szama

. Az 6vodai tinnepek, nevelés nélkiili munkanapok, nyilt nap, évodai rendezvények

. A bels6 ellen6rzés megvalositasanak értékelése.

Tovabbképzések (kiilso, belsd). Belsé tudasmegosztas
A fenntartoval vald kapcsolat

A gyermeki fejlédés nyomon kovetése

A sziilokkel, sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas
Kiils6-bels6 informacidaramlas

A vezetdi dontés elokészités

Az 6voda-iskola atmenet tdmogatasa

Kiils6 kapcsolatok

Targyi eszkozfejlesztés

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa

PR, marketing feladatok ellatasa

3. oldal
3. oldal
5. oldal
7. oldal
7. oldal
8. oldal
8. oldal
9. oldal
11. oldal
18. oldal
19. oldal
19. oldal
20. oldal
20. oldal
20. oldal
21. oldal
22. oldal
23. oldal
23. oldal
24. oldal



1. Alapito okirat szerinti feladatellatas jellemzo6 adatai

Alapité okirat szerint ellatott feladat

adat |
ovodai ebbdl a ebbdl Alapito Férdhely | napi napi Ovodai
nevelésben | tobbi nemzetiség | okirat kihasznal | nyitva nyitva | csoporto
résztvevo gyermekke | hez szerinti tsag % tartas tol- | tartasi | k szama
Osszes | egyiitt tartozok maximalis ig ora
o nevelhetd | 6vodai an
sajatos nevelése felvehet6
nevelési o gyermeklét
igényti szam
gyermekek
ovodai
nevelése
6
e
2021. | 36 0 36 50 72% 6.30- 10 2
10.01. 16.30
adat

Szoveges értékelés:

Ovodank 2018 szeptemberétél tobbeélu intézményként funkcional. 7 8 bolesédés kort
gyermek kiilon bolcsddei csoportba jar az idei nevelési évtol. A gyermekek 2,5- 3 éves kortol
a tankotelezettség kezdetéig vesznek részt az dvodai nevelésben. Felvettiik azokat a 2,5 éves
gyerekeket, akiknek sziilei igényelték az 6vodai ellatast. Intézményiink német nemzetiségi
nevelést folytatd, kétnyelvii 6voda, 2021. 09. O1-vel atvette a fenntartast a Kisldd Német
Nemzetiségi Onkormanyzat.

r_

2. Feladat-ellatast jellemzo adatok, féréhely kihasznaltsag

Ovodis gyermekek létszam mutatéi 2021/2022. nevelési év

01.szept | Ol.okt 31. dec 31. m3j 31. aug
Ovodas gyermekek 1étszama | 32 36 38 38 39
Tényleges gyermeklétszam 18 +14 | 19+17 19+19 19+19 | 19+20
alapjan meghatarozott csoport
atlaglétszam fo/csoport
SNI-vek felszorzott Iétszam 40 41
Etkez$ gyermekek létszama 32 36 38 38 39
Félnapos 6vodas 0 0 0 0 0
Veszélyeztetett gy létszama
Hatranyos helyzetii gy.
1étszama:
Halmozottan hatranyos
helyzetii
A nemzetiséghez nevelésben | 32 36 38 38 39
résztvevok létszama




Szoveges értékelés:

A csoportok féréhely szerinti eloszldsa 72%-os. Igazolatlan hidnyzas a nevelési év soran nem
volt, igy ezzel kapcsolatos intézkedésre nem keriilt sor.

A nevelési év masodik felétdl a szakvélemények alapjan 2 f6 SNI gyermek szdmara
biztositottuk a fejlesztéseket.

A német nemzetiségi nevelést minden sziild nyilatkozatban igényelte és az egész napos
6vodai ellatast is.

A gyermekek adatai
adat Nem magyar Nemek ardnya | A gyermekek kordsszetétele
allampolgarsagll | fick  |lanyok | 3 évesnél 3 |4 5 e |7
gy letszama fiatalabb éves |éves |éves |éves |éves
2021. 10.01. adat | pnémet- 17 19 10 |15 6 5
magyar 4

Az 6vodai csoportok adatai

ovodai csoport a csoport | szept 1 oktober 1 | mdjus | augusztus | SNIf6 | Nemzetisé
. neve tipusa ( létszam létszam 31 31 gifo
sorszam
L. Katica csoport Vegyes 18 19 19 19 | mindenki
csoport
2. Pitypang csoport | Vegyes 14 17 19 20 1 mindenki
csoport

Szoveges értékelés:

Csoportjaink a gyermekek életkorat tekintve vegyes 0sszetételiiek. A Pitypang csoportba 3— 4
éves, a Katica csoportba 4-6 éves gyerekek jarnak. A csoport kialakitdsdnal a torvényi
eléirasokat és  kort vettiink figyelembe. Nevel6testiiletink  minddsszesen 3
6vodapedagdgusbdl all, a 2 csoport munkdjat 1-1 dajka segiti. Az 6vondk és a dajkak 2-3
évente valtanak csoportot.




Felvételi adatok

adat beiratkozott elutasitott A felvételt nyert felvételt nyert:
gyermekek gyermekek gyermekek 1étszama | Nemek aranya
létszama létszama fiuk lanyok
A.2021/2022. nevelési | 20 0 20 10 10
évre

Szoveges értékelés:

Minden jelentkez6t fel tudtunk venni.

3. Intézményszervezet, vezetési szerkezet, allashely dsszetétel

Adat Engedélyezett Ovodai | Ovodai csoportban Engedélyezet
allashelyek szama csoportban pedagogu | foglalkoztatott t allashelyek
foglalkoztatot | sra jutod felsofoku végzettségli | szama
t gyermeke | 6vodapedagogusok
ovodapedagd | k Iétszama | 1étszama (f6)
pedagdgu | pedagogia | gusok N6 Férfi technikai:
S i munkat | létszdma (f6) konyhai
kozvetlen kisegit6
il segitd
e
2021. 10.01. 4 2 3 12 3 0 0
adat

Szoveges értékelés:

3 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel, koziiliik 2 6vodapedagogus rendelkezik
német nemzetiségi diplomaval és kettejiik koziil az egyik intézményvezetd is. Megszerzett
tudasukat a napi neveldmunkéjuk soran alkalmazzak. Az 6vodapedagdgusok munkéajat 2
dajka segiti, akik heti valtasban konyhai teenddket is ellatjak.

Intézményvezetés
adat Ovodavezetés (név szerint)
Ovodavezetd Ovodavezetd Tago6voda- Tago6voda-vezetd
helyettes vezetd (k) helyettes (ek)
2021. 10.01. adat Semeginé 0 0 0
Jozsef Gréta




Szoveges értékelés

Az Ovodavezeté hataskorét az SZMSZ tartalmazza. Ovodavezet helyettes nincs
6vodankban. Az intézményvezetdt hidnyzas esetén, az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan
a mindenkori rangidés német nemzetiségi 6vond helyettesiti.

Nem pedagogus munkakorben dolgozok adatai

Adat neveld oktaté munkat ovoda | 6vodatit | informatik | udvaros | konyhai
kozvetleniil segitd pszich | kar us kisegito
dajka pedagogiai
asszisztens
2021. 10.01. adat | 2 0 0 0 0 0 0
allashely

Szoveges értékelés:

Mindkét csoportban szakképzett dajka segiti az 6vodapedagdgus munkajat. Az intézmény
karbantartasi munkait az aktualisan kdzmunka keretein beliil foglalkoztatottak 1atjak el, vagy
onerdbdl oldjuk meg. A takaritasi feladatokat és a konyhai teenddket is a dajkak latjak el,
heti valtasban.

Tovabbképzés és pedagogus életpalya

Adat Vezet6i | Szakvizs | Tanito Fejleszto PEDI PED II Gyakorn | Mentorok
szakvizs | gaval végzettségg | pedagogusi | sorolt sorolt okok 1étszama
gaval rendelke | el végzettségg | pedagogu | pedagogu | 1étszama
rendelke | zOk rendelkezdk | el sok sok
70 l1étszama | 1étszdma rendelkezdk | 1étszama | 1étszama
ovodape 1étszama
dagogus
ok
1étszama

2021.10.01. | 1 2 0 1 1 2 0 0

adat

allashely

Szoveges értékelés:

2 szakvizsgazott pedagodgus van intézményiinkben. 2 6vodapedagdgus sikeresen teljesitette a
pedagogus II. mindsitést. Toreksziink a pedagdgus életpdlya modell keretében
megszerezhetd magasabb pedagogusi fokozat mieldbbi elérésére.




4. Vezetoi szakmai feladatok

Datum

Ovodavezetd

2021. 10. 01. Heti kotelezo ora 12, de a hidnyzo 4. 6vodapedagdgus helyettesitése miatt,

munkaideje tilnyomorészét a csoportokban tolti.

Felel az intézmény szakszerli torvényes miikodéséért, gazdalkodasért.
Irdnyitja a pedagodgiai munkat. Felelds az intézményi szabdlyzatok
elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat, képviseli
az intézményt, dont, az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
igyben melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Szoveges értékelés:

Az éves munkatervben tervezett vezetdi feladatok megvalosultak:

2021-ben induld csoportok megszervezése

intézményi statisztika elkészitése

az 6vodai munkaterv elkészitése és elfogadasa a neveldtestiilet és a fenntart6 altal
tanév inditdsdhoz sziikséges eszk6zok beszerzése

az udvari jatékok javitasi munkalatainak megszervezése, cseréje

iinnepek lebonyolitdsa, anyagi targyi feltételeinek biztositasa

programok szervezésének koordinalasa, anyagi, targyi eszk6zok biztositésa,

a dokumentacidos munka korszerisitése, fejlesztése, informacidk atadasa kollégaknak
csoportok kotelezd dokumentumainak ellenérzése, értékelése,

csoportlatogatasok, foglalkozaselemzés

koltségvetési tervek készitése

gyogypedagogiai ellaitds megszervezése

helyi szakvélemények elkészitésének koordinalasa

nyari takaritas elokészitése, festés

palyazati forrasbol beltéri ajtok cseréje, egyik csoport butorzatanak cseréje

lezért udvari jatékok cseréje, javitasa (folyamatban)

Ertekezletek megtartésa:

Sziil6i értekezlet (évnyitdé minden sziilonek, félévi értekezlet, évzaré minden sziilonek)
Alkalmazotti értekezlet (évnyitd, év végi)

Neveldtestiileti  értekezlet megszervezése, kollégak eldzetes tajékoztatasa, témak
kijelolése.

Belso képzések szervezése, informacio, tudas atadas.




5. Szakmai munkakozosségek

Szoveges értékelés:

A torvény szerint 3 f6 nem alakithat munkakozdsséget. NevelStestiiletiink azonban szemeldt
tartja az egymastol tanulds elvét. A gyakorlati munkdk, tapasztalatok elemzését,
megbesz¢lését, tudasuk bovitését, szakirodalmi ismereteinek beépitését a gyakorlatba.

6. Tankoteles gyermekek ellatasa

Adat 08.31-iga 6. |iskolata hatodik szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a
életévét 2022/2023-as | életévét gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
betodltok tanévben augusztus | fejlettségének megallapitasa céljabol annak
1étszama megkezdi 31-ig eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik
6 betdlto ¢életévét betdltott gyermek részesiilhet-e tovabbi
gyermek ovodai nevelésben.
ovodai
nevelésben
valo
tovabbi
részvétele
javasolt
e
2021/2022. |7 6 1 1 BTM (helyi szakszolgalat)
nevelési év

Szoveges értékelés:

A tankételezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa.

Az Ovodapedagogusok a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, latds-, mozgasfejlodésének
eredményét, a megtett intézkedéseket - szlikség szerint, de legalabb félévente — rogzitették.

A 2021 O8szén elvégzett vizsgalat alapjan 3 gyerek egyéni fejlesztésben részesiilt. A sziiloket
tajékoztattuk a vizsgalati eredményekrdl, és gyakorlati 6tleteket adtunk az otthoni munkahoz.

1 gyermeknél javasoltuk az 6voddban maradast, ezen javaslattal a sziild egyetértett.

A sziil6 és az Oktatasi Hivatal kompetens eldonteni az 6vodaban maradas tényét, a csoportvezetd
ovodapedagogus csupan javaslatot tehet.

7. Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések, gyermekbalesetek szama

Adat A nyolc a fenntarto Sulyos gyermekbales | sziil6i a fenntarto
napon tul értesitése gyermekbal | etet kdvetden | szervezet, értesitése
gyogyulo megtortént eset szama | meg tett kozo6sség megtortént
sériiléssel sziikséges képviseldje
jaré intézkedés. részvételét a




gyermekbales tanulo- és
eteket szama gyermekbaleset
kivizsgéalasaban
lehet6ve tette
az ovoda
2021/2022. | 0 0 0 0 0 0
nevelési év

Szoveges értékelés:

Az intézményben a nyitvatartdsi idében biztositottuk a gyermekek, feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira

Olyan kornyezetet teremtettiink, amely alkalmas volt a balesetek elkertilésével kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara. Folyamatosan ellendriztik az eszkozok
balesetmentességét. Az udvari, jatszotéri eszkozok feltjitdsa megtortént, elharitottuk a baleset-
veszeélyt, 2 jaték ideiglenesen lezarasra keriilt, ezek javitasa illetve cseréje folyamatban van.

8. Az dvodai iinnepek, nevelés nélkiili munkanapok, nyilt nap, ovodai
rendezvények

Hagyomanyos programok megvaldsulasa

Sorszam Tertilet Program megvalosuldsa

1. Erntedankfest, Az tlinnepet megel6z0 napokban az otthonr6l hozott
Terményiinnep terményekbdl barkacsolds, siiteménysiités, salatak
készitése.

Az linnep mara mar faluszintivé ndtte ki magat,
azonban a korona virus miatt ez most elmaradt.

2. Mikulas-nap az Nagy izgalommal toltotte el a gyerckeket a Mikulas
ovodaban ¢rkezése, de ugyanilyen izgalmas volt a varakozas is,
hiszen levelet irtak, rajzokat készitettek, ¢és amikor
megérkezett a varva vart személy 6rommel mondtak el
verseiket, daloltdk el énekeiket. Idei nevelési évben az
udvarra latogatott a Mikulas ¢és ablakon keresztiil
hallgatta a gyermekek koszontését.

3. Adventi késziil6dés Adventi naptar, koszoru, illetve karacsonyi meglepetések
készitése, mézeskaldcssiités, beszélgetés a kardcsony
hangulatar6l Az Advent varazslatos id6szaka az
elcsendesedésé, varakozasé volt. Minden nap gyertyat
gyujtottak a csoportok, az adventi naptar kis ajandékaival
szamlaltak a napokat. Mindeniitt halk kardcsonyi zene
szolt, mikdzben beszélgettek az linneprol, a betlehemi kis
Jézus sziiletésérol.

4. Karacsony Unneplés kdzosen a 2 6vodai és a mini bolcsddei
csoporttal.  Kozépsé-nagy  csoportos  gyermekek

9



betlehemes jatékanak eldadasa, kézos éneklés, tinnepi
teritett asztallal.

Farsang

Jelmezes nap sok vidamsaggal, jatékos vetélkeddvel,
stitivel, szorppel, tanccal. Jelmezes felvonulds.

Marcius 15-ei
megemlékezés

Az tnnep jelképeihez és tartalmdhoz kapcsolodo
versek, dalok, mondokak megismerése. Unnepi
jelképek  készitése  (csakod, zaszld,  kokarda).
Megemlékezés a helyi Milleniumi parkban, festett
papirzéaszlok letlizése.

Husvét

Szintén gazdag gyermeki tevékenységnek ad teret ez az
iinnepkor is. Volt barkacsolas, tojasfestés, diszités, vers,
és daltanulas, misztikum az wudvaron a kosarkak
keresésével, huasvéti  népszokasok  felelevenitése,
locsolkodas. Az 6vO nénik huasvéti meglepetéssel
orvendeztették meg a gyerekeket. A két csoport kdzosen
iinnepelt.

Anyék napja

Az Tlnnepet megel6z0 héten ajandékkészités. Az
¢desanyak {innepi koszontése az dvodaban dallal,
verssel.

Evzar iinnepély
Vegyes csoport

Unnepi miisor, az iskoldba késziild nagycsoportosok
bucsuztatasa.  Siitis, jégkrémes, szOrpds  zsur,
elkoszonés.

A gyermekek el6adtdk az év kdzben tanult versekkel,
monddkakkal (németiil és magyarul), tanccal tarkitott
nyari vakaciordl sz616 miisorukat.

Kis- k6zéps6 csoport

A gyermekek eldadtak az énekes, tancos, legfoképpen
mozgashoz kapcsolt modokazos miisorukat.

10.

Gyermeknap

1. nap: Vidam délel6tt versennyel, tligyességi
jatékokkal, fagyizassal, szalonnasiités.

2. nap: A Panna bal zenés, buborékos miisora
mellett, barkacs délel6ttot tartottunk és csillam
tetovalast készitettiink.

Egyéb programjaink

Fakultativ programok

Hittan foglalkozas
Idépont: Szerda reggel

Muzeumlatogatas,

Alkalomszerlien a helyi egyhaztorténeti miizeum altal
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fellépés

szervezett kiallitasok, programok megtekintése a
gyerekekkel.

Szinhéazlatogatas

Szinhaz bérletes eloadasai / 3-3 alkalom/
Helyszin: Ajka Varosi Szabadidd Kp.

(jarvanytigyi helyzet miatt 1 eloadas volt)

Sétak, kirandulasok

A nevelési év soran tobb alkalommal a természet
megfigyelése a faluban és kornyékén tett kirdndulasok
soran.

Kirandulas

Kisvasutas kirandulas sziilokkel kozosen

(tobbnapos esozés miatt elmaradt)

Erdei 6voda

Az erdd nodvény- ¢és allatvilaganak megismerése.
Természetvédelem. Az idei évben Osszel tekinthettiik
meg az erdd kincseit.

Neémet
tancgéla

nemzetiségi

Német  nemzetiségi tancokkal

késziltiink.

korjatékokkal,

(jarvanytigyi helyzet miatt elmaradt)

Nyilt napok

A sziilok betekintést nyerhetnek az 6voda, gyermekek
mindennapi életébe.

(jarvanytigyi helyzet miatt elmaradt)

10.

Iskolalatogatas

A nagycsoportosok ellatogattak a helyi iskola elsd
osztalydba ¢és részt vettek egy tanérdn, majd
megismerkedtek a iskolaval, tanité nénikkel.

Szoveges értékelés:

Az 6voda éves munkaterve hatdrozta meg az 6vodai nevelési év rendjét. A munkatervet az
intézményvezetd készitette el és a neveldtestiilet hagyta jova. A programok az iitemezés szerint
folytak, sikeresek voltak. Az dvodai életmod kialakitasandl az 6voda pedagdgiai programja adott
iranymutatast. Ezek az események nagyban hozzdjarultak az egészséges ¢letmod szokésainak
kialakitdsdhoz, megerdsitéséhez, és a kozosségi kapcsolatok elmélyitéséhez. A jarvanylgyi
helyzet miatt sok program elmaradt, vagy korlatozva keriilt megszervezésre.

9. A belsd ellenorzés megvalositasanak értékelése.

Datum | Az ellendrzés tipusa Az ellendrzés tartalma Kit ellendrzott Ki ellendrzott

Oktober |Taniigyi dokumentacio Csoportnaplok Ovodapedagogus | Ovodavezetd
ellenérzése

Oktober |Taniigyi dokumentacio Felvételi- mulasztasi Ovodapedagogus | Ovodavezetd

naplok
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Oktober |Taniigyi dokumentacio Ovoda koteles Ovodavezetd
gyermekek évodaba
jarasanak nyomon
kovetése-felvételi
eléjegyzési naplo
Oktober |Pedagodgiai munka Beszoktatas Ovodapedagogus | Ovodavezetd
megvaldsitasanak
ellendrzése,
foglalkozaslatogatas
Januar | Pedagdgiai munka Jatékossag, Ovodapedagogus | Ovodavezetd
megvalositdsanak differencialas,
ellendrzése,
foglalkozaslatogatas
Aprilis | Pedagodgiai munka Német nemzetiségi Ovodapedagogus | Ovodavezet6
megvaldsitasanak kultara atadasa
ellendrzése,
foglalkozaslatogatas
Folyamat | Gyermekbalesetek Jatékok, eszk6zok Ovodapedagogus | Ovodavezetd
0s megelozése teljes korl biztonsaga Dajka
Folyamat | Egészséges életmodra Mozgésos tevékenység | Ovodapedagogus | Ovodavezetd
0s nevelés biztositasa
Folyamat | Kérnyezeti nevelés, Kornyezet tudatos Ovodapedagogus | Ovodavezetd
0s kornyezetvédelem magatartasra nevelés
Alkalma |Sziilokkel valo Unnepek, programok, Ovodapedagogus | Ovodavezetd
nként kapcsolattartas, jegyzbokonyvek
jegyzokonyvek,
Folyamat | Munkaido, Adminisztracié-jelenléti | Ovodapedagogus | Ovodavezetd
osan munkafegyelem betartasa |iv Nevelést segitok
Folyamat | Tisztasagi ellendrzés Ovoda és kornyezetének | Nevelést segitok Ovodavezet
osan rendje, tisztasaga

Szoveges értékelés:

Az ellendrzés célja a pedagodgiai programban megfogalmazott feladatok megvalosulasa, az
ovodapedagdgusok szakmai munkdjanak segitése, javitdsa. Az eredményes neveldmunka
érdekében fontosnak tartom, hogy a pedagogus visszajelzést kapjon az elvégzett munkardl. Ez
tovabbi motivaciot jelent az 6voda alkalmazotti kozossége szamara.

Szakmai feladatok megvaldsulasa

Sorsz | Tertilet Megvalosulas
am
1. Egészséges életmddra nevelés | A nevelési év folyaman megvaldsult:

onallosag fejlesztése.

- Az egészséges biztonsagos kornyezet kialakitasa,
- Megfelel6 napirend kialakitasa, gyerekek gondozasa,
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- Etkezési, onallosagi, tisztalkodasi szokasok kialakitasa.

- Mindennapos mozgas, levegdzés biztositasa.

- Alvas pihenés szokasainak kialakitasa.

- Sajat kornyezet rendjének, gondozottsaganak kialakitasa.
- Az egészséges ¢letmod iranti igény kialakitasa.

- Réteges 0ltdzkodés szokasanak kialakitasa.

- Mindennapi gyiimdlcsfogyasztas. (konyha)

- Sétak, kirandulasok szervezése.

- Rendszeres testmozgas, torna, nemzetiségi tanc.

- Rendszeres vizfogyasztas.

Erzelmi nevelés, szocializacio

Feladatunknak tekintettiik:

- Csaladias légkor kialakitasat

- Barati kapcsolatok kialakulasanak segitését tiamogatasat.
- Felnott személyes példamutatasat.

- Visszahtizodo gyerekek segitését.

- Egymas iranti érdekl6dés fokozasat.

- Szeretet kapcsolatok erdsitését, durvasdg, agresszivitas
elutasitasat.

- Sziiletésnapok megtartasdval a kozosségi kapcsolatok
erositését.

- Kozosségi érzéseket erdsitd programok szervezését.
(Lampionos felvonulas, Farsangi bal, Anyak napja,
gyereknap, kirandulasok. )

- Szocialisan érzékeny gyermekek segitését, érzékenység,
nyitottsag kialakitasat.

- K6z6s élmények, 6romok megbeszélését.

- Konfliktuskezeld képesség fejlesztését.

- Erkolcsi alapértékek megismertetését

- Az iinnepekre valo lelki felkésziilést.

- Udvariassagi szokasok kialakitasat (koszonés, kérés,
megkdszonés, megszolitas)

- A gyerekek Onbizalmanak, énképének erdsitését.

- Beszoktataskor az anyatol valo elvalas segitését (anyas
beszoktatas)

Ertelmi fejlesztés,
differencialas

Figyelembe vettiik:
- A gyerekek kivancsisagat, érdeklodését, eldzetes
tapasztalatait, egyéni képességeit.

Alkalmaztuk:
- Képességfejlesztd eszkozoket, jatékokat.

Biztositottuk:
- A cselekvo-felfedezo tanulas lehetoségét.

Fontosnak tartottuk:
- Az anyanyelvi és kommunikacios készségek fejlesztését.
- A gyerekek érdeklédésére  épitve,  valtozatos
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tevékenységek biztositasat.
- A lassabban fejlodo gyerekek differencialt segitését.

Lehet6séget adtunk:
- Kérdések feltevésére-valaszadasra.
- Onall6 problémamegoldasra.

Kihasznaltuk:
- A kiilonboz6 tevékenységi formak kozotti kapesolodasi
lehetoségeket.

Torekedtiink arra:
- hogy inger gazdag kornyezetet teremtsiink, amelyben a
tapasztalatok élményként rogziilnek a gyermek tudataban.

Sajatos nevelési igényli
gyermekek ellatasa

Sziikség szerint megbizasi szerzddéssel.
A nevelési év 2. felét6l 2 SNI gyermek logopédiai és
pedagbgiai terapidk ellatasa.

Jaték, udvari jaték
tevékenységek

A csoportok jatékai sokrétiiek, karacsonyra potoltuk a
hianyz6 eszkozoket, €és ujfajtakat vasaroltunk. Eszkoz
ellatottsagunk megfelelo. A déleldtti jatékban a
pedagdgusok lehetdséget biztositottak arra, hogy a
gyerekek tapasztalatokat szerezzenek, megvalositsak
oOtleteiket, kozben tanaccsal, egy egy-0j eszkozzel
segitették a jaték tovabb fejlodését.

Szivesen jatszottak épitd jatékokkal, Legoval, asztali
kirakdkkal, memoriajatékokkal.

Szerepjatékukhoz a konyhai kellékek, babaszobai
jatékok, épitd jatekok, babok nélkiilozhetetlen kellékek
voltak.

Az udvari eszkozok lehetdséget adtak a mozgasos
tevekenységek gyakorlasara.

A homokozot, a maszokat, a csuszdat és a hintat
kedvelték.

Miivészeti nevelés

A kreativ tevékenységekhez a feltételek biztositottak
voltak. Megismerkedtek a gyerekek kiilonb6zo
anyagokkal, eszkozokkel, kiilonféle technikékkal
(hajtogatas, festés, ragasztas, gyurmazas, flizés, tépés.
Részesei voltak miivészeti tartalmi programokkal
(babszinhaz, nemzetiségi tanc, népmese, kiallitas)

A zene, tanc, népi jatékok, mesélés, verselés, babozas,
napi szinten megjelentek.

Hagyomanyos linnepeink miivészeti értékét a megfeleld
stilus, esztétikum  (kiils6 ¢és  belsé tartalom)
kialakitasaval biztositottuk.

A Dbelsé teret mindig az ¢évszaknak megfeleléen
dekoraltak a csoportok, ezeket a gyerekek Onkéntelen
észrevették, ebben éltek.

Mozgas

A mozgas rendkiviil fontos az 6vodas gyermek életében,
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hiszen a nagy mozgasok hatasara alakulnak ki azok az
idegpalyak, idegi kotddések, kapcsolatok, amelyek a
gondolkodasi miiveletek, a kognitiv képességek
fejlodését segitik.

Ezért:

- Biztositottuk a mindennapi szabad mozgas lehetdségét
udvaron, vagy kirandulas alkalmaval.

- A csoportszobaban heti egy alkalommal testnevelés
foglalkozas keretében szintén szervezett, a pedagogus altal
iranyitott gimnasztika gyakorlatokat végeztek a gyerekek.

- Megismertek futo- fogo-és versenyjatékokat, ligyességi
jatékokat.

- Volt kiiszas, maszas, timasz, egyenstlyozas, dobas

- Tornasztak eszkozzel, labdaval, szalaggal.

- A német nemzetiségi tanc, rendszeres mozgasforma a
csoportokban.

A nagy mozgasok altal téri tdjékozodd képesseégik,
finom motorikajuk is  fejlodott. A kozépso-
nagycsoportos gyerekek magabiztosan mozognak
térben, ismerik a téri iranyokat, téri viszonyokat.
Nemcsak mozgaskulturajuk, hanem fizikai képességeik
is erdsodtek.

Kornyezettudatossag,
kornyezetvédelem

A kornyezettudatossag mindennapi életiink része,
torekedtiink a szép, tiszta kornyezet irdnti igény
kialakitasara.

A gyerekek kirdnduldsok alkalmaval:

- Megismerkedtek a ndvény és allatvédelemmel.

- Megfigyelték a természet szépségeit, gyljtogettek.

- Megnézték a haziallatokat, megfigyelték a gondozdk
munkajat.

- Nagyitoval megnézték a novényeket, allatokat.

Az 6voda udvaran:

- Leveleket gereblyéztek, komposztaltak.

- Télen madaretetdt helyeztek ki, és figyelték a madarakat,
egylitt vasaroltdk meg az eleséget, ¢s kihelyezték az
etetébe.

A csoportszobdban:

- Tavasszal agakat hajtattak, csiraztattak.

- Barkacsolaskor ujrahasznositott anyagokat is hasznaltak.
- Megismerték a vizzel valo takarékossag szokasait.

Munka jellegii tevékenységek

A kicsikre az dnkiszolgéldo munka jellemzd:

- Fontos volt, hogy megtanuljdk Onmaguk ellatasat a
mosdoban, oOltozkddéskor, étkezésnél. (természetesen
differenciadltan a fejlettséghez mérten kaptak felnott
segitséget.)

- Megtanultak a jatékok elrakdsanak szabalyait,
kornyezetik  rendjének = megérzésével  kapcsolatos
munkafolyamatokat.

- Részt vettek a viragok gondozasaban

A nagyok:
- napos munkdban mar nemcsak Onmagukat, hanem
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tarsaikat is kiszolgaltak. (terités, agyazas, megbizatasok
teljesitése)

10.

Cselekvo-felfedezo
tanulasszervezés

Az tanulds részben utanzasos, spontan tevékenység volt,
amely nem szikiilt le az ismeretszerzésre, hanem az
ovodai nap folyaman adodo helyzetekben, természetes
kornyezetben, kiranduldsokon, a pedagogusok altal
szervezett foglalkozasokon és idOkeretben valosult meg,
biztositva a sok érzékszervet foglalkoztatd tapasztalas
lehetoségét.

Fontos volt, hogy a gyerekek motivaltak legyenek,
ennek érdekében korszeri modszereket, eszkozoket,
eljarasokat alkalmaztunk.

Az  egyéni  sajatossagokat  figyelembe  vevd
differencialasra torekedtiink.

11.

Anyanyelvi
kommunikacid

nevelés,

Olyan légkor alakult ki a csoportokban, amelyben a
gyerekek  szivesen = megnyilatkoztak,  meséltek,
kérdeztek, meghallgattak masokat.

Naponta  kétszer  hallgattak  mesét,  verseltek,
mondokaztak, énekeltek.

A babjatékok, szitudcios jatékok, gyermekek altal
elmondott mesék, a verbalis képességeket fejlesztették.
Ugyanigy a nyelvi kompetencidkat erdsitették a dalos
jatékok, gyermekdalok mondokak, csufolodok.

A legkisebbek esetében voltak kezdetben alig beszéld
gyerekek, akik év végére batran kommunikalnak.

A beszédhibas gyerekekkel logopédus foglalkozott a
tanév folyaman.

12.

Ko6z0sségi nevelés

Ovodankban  vegyes csoportok miikodnek, igy
testvérparok is jarhatnak egy csoportba, a kialakitott
kozossegi értekek évrdl-évre atoroklddnek.

A koz0sségi értékek megtanitasanak legjobb modszere a
példamutatas, erre torekedtiink.

A legkisebbek beszoktatdsa sikeres volt, természetesen
voltak  nehezebben szocializalédd és  konnyen
beilleszkedd gyerekek. A gondoskodd, szeretetteljes
kisgyermeknevel6i,  6vondi  attitid ~ biztonsagos
kornyezetet teremtett. Fontosnak tartottuk az akarati
tulajdonsagok, az empatiakészség, tiirelem, egymasra
figyelés képességének erdsitését.

Konfliktushelyzet esetén szempont volt az is, hogy a
gyerekek megtanuljak a problémahelyzetek kezelését.

A kozOsségi érzés erOsitését szolgalta az érdeklddés a
hianyz6 gyerekek hogyléte feldl.

Csaladi  program alkalmaval sziilék, gyerekek,
pedagdgusok egyiitt linnepeltek, vagy jatszottak, ez a
magatartasformalason  kiviil O6romforrds is  volt
mindannyiunk szamara.
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13.

IKT alkalmazasa

Az oOvodavezetd iroddjdban van egy szamitogép, az
intézmény még rendelkezik 2 laptoppal.

Tovabbiakban sziikség lenne minden pedagdgusnak
egy-egy laptopra, melyeket a  csoportokban
hasznalhatnanak a kollégéak.

Id6kozonként fotd, és felvétel is késziil a csoportokba
jar6 gyermekerdl, a programokrdl és az intézményi
szintll tinnepélyekrdl is. A sziilokkel, nyilatkozat utan,
zart facebook csoportokban tessziik kozzé a
felvételeket. A fotok, felvételek nézegetése lehetdséget
ad, az ¢lmények felelevenitésére, beszélgetésre.
Projektorral  kivetitve = mese  nézés, mozi
(alkalmanként)

14.

Német nemzetiségi nevelés

A nemzetiségi 6vodai nevelés a gyermek oOvodaba
1épéstdl az iskola megkezdéséig tart.

A gyermekek Ovodai életének megszervezése két
nyelven tortént.

A gyermekek nyelvi képességeinek fejlesztése a vers,
mese, dramatikus jatékok segitségével valosult meg.
Mindezt a jatékos mozgasok, a vizualitds tette még
valtozatosabbd, ¢lményszeriibbé.

Hagyoméanyok 4poladsdit a német nemzetiségi
kultarkincsbél valasztott énekes jatékok népdalok
segitették. A gyerekek nemzetiségi gyermektancokat
tanultak, mutattak be évzardn, tanc fesztivalon,
nemzetiségi napon.

A nagysziilok bevonasaval megismerkedhettek a
nemzetiségre jellemzéd kézmiives technikakkal.
(csuhézas, kosarfonas, siités)

A népi mozgasos jatékokat beépitettiik a testnevelési
foglalkozasokba. Alland6, visszatéré utasitdsokat,
szakkifejezéseket alkalmaztunk mozgasos
tevékenységek soran.

Cselekvések, jatékos tevékenységek sordn olyan
helyzeteket  teremtettiink, hogy a  gyermek
tapasztalatokat szerezhessen az 6t koriilvevd vilagrol.
Az ismeretek kozvetitése minél tobb érzékszerv
bevonasaval valosult meg.

A gyermekek az 6vodéba érkezéskor és tdvozaskor
németiil koszonnek.

Megnevezték a  kornyezetiikben is el6fordulo
ismertebb virdgokat, zoldségeket, gylimolcsoket,
allatokat, testrészeket, alapszineket, szamokat stb.

A gyermekek megismerték a nemzetiség szellemi €s
targyi kultarajat, a német nemzetiség hagyomanyait,
szokasait.

Népi hagyomanyainkhoz szorosan hozzétartoznak az
innepek. Minden jeles napot egy hosszabb
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elokésziilettel vezetiink be, amelyhez a gyermekek
kivancsisagara  épitve, kielégitve folyamatosan
valtozatos  tevékenységet  biztositottunk.  Pl:
Erntedankfest, sziiret, Marton-nap stb.

A kozos, egyiittes jaték minden fajtdja hozzajarult a
nyelvi nevelési célok ¢és feladatok eredményes
megvalosuldsdhoz, a német nyelv iranti érdekldédés
felébresztéséhez.

Allando, visszatérd nyelvi fordulatokat hasznéltunk a
kiilonbozd jaték szituacidkban. Nyelvi modelleket
nyujtottunk. Természetes nyelvi helyzeteket
teremtettiink. A gyermekek szivesen vettek részt
német nyelvil jatékhelyzetekben.

Szoveges értékelés:

Ovodai nevelésiink célja a gyerekek sokoldali, harmonikus fejlédésének biztositisa az egyéni
képességek figyelembevételével, szeretetteljes biztonsagérzetet ado kornyezetben. Tevékeny
ovodai ¢let megteremtésére torekedtiink, melyben hangsulyt kapott a kreativ gondolkodasi irany
megerdsitése, az alkotd erd kibontakozasa, tanulasi képességek, kompetencidk fejlesztése.
Torekedtiink a cselekvéses tanuldsi modszer megerdsitésére, teret adva a tapasztalat Utjan
szerzett gondolkodasnak. Német nyelvvel valo jatékos ismerkedés, svab hagyomany apolasa.

10. Tovabbképzések (kiilso, belsd). Belso tudasmegosztas

Tovabbképzés megnevezése | Résztveviok neve Szervezo

Evindité - Médszertar Semeginé Jozsef Gréta Moddszertar

Differ Téth-Tavaszi Anna Székesfehérvar POK
Eine Person-eine Sprache Semeginé Jozsef Gréta UMZ

Diab Mentor Voros Eva Oktatasi Hivatal

Szovege értékelés:

Az o6voda tovabbképzési programjat, az éves beiskolazasi tervét a nevelOtestiilet, az
intézmény ¢€s az 6vodapedagdgusok igényeinek figyelembe vételével, kozdsen allitotta Gssze.
Az 6vondk nyitottak az 1) ismeretek befogadasara. A pedagogus életpalydhoz kapcsolodo
képzések segitenek a pedagdgusokkal kapcsolatos elvarasok alapos megismeréséhez. A
nevelési év soran kihaszndlunk minden olyan lehetdséget, amely szakmai fejlédésiinket
elésegitette, mindezt jelenléti képzés és online formaban is.
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11. A fenntartdval valo kapcsolat

Sorszd | A miikodés formdja Tartalma Résztvevok

m

1. Informéci6 atadas-atvétel, | Aktualis ligyek, igény szerint | Semeginé Jozsef
megbeszélések, Gréta
tajékozatatas Vidané Varga
folyamatos Krisztina elnok

12. A gyermeki fejlodés nyomon kovetése

A gyermeki Tevékenység Tartalom

fejlédés nyomon

kovetése az aldbbi

dokumentdcio

szerint tortént a

2020/2021.

nevelési évben

e
csoportnaplo Feljegyzések a napi a gyermekek tevékenységének fontos
tevékenységekrol eseményei

gyermekek - a gyermek anamnézise

egyéni fejlédési - a gyermek fejlédésének mutatoi

dokumentacidja (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az
6voda  pedagogiai  programjaban
meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyelések,
- a gyermek fejlodését  segitd
megallapitasok, intézkedéseket, az elért
eredmény,
- amennyiben a gyermeket szakértdi
bizottsag  vizsgalta, a  vizsgalat
megallapitdsai, a fejlesztést végzo
pedagogus fejlodést szolgalo
intézkedésre tett javaslatai,
- a szakértdi bizottsag
feliilvizsgélatanak megallapitasai,
- a szild tajékoztatdsardl szolo
feljegyzések.

Differ felmérés 4-6 évesek Differ modszer alkalmazasa

szl tajékoztatd | A gyermek fejlesztésének aktudlis

allapota

Szoveges értékelés:
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A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése folyamatos. A gyermekek aktualis fejlettségét
évente két alkalommal mérjiik, a nevel6testiilet altal elfogadott flizetben rogzitve. Differ
felmérés kozépsé-nagy csoportos 6vond a csoportjaban. Az eredmények alapjan elkészitjiik
az egyénre szabott fejlesztési tervet. A sziiloket a torvényben eldirtak szerint tajékoztatjuk.

13. A sziilokkel, sziildi szervezettel valo kapcsolattartas

Datum | A kapcsolata tartas formaja A program felelése

oktober | Sziiléi értekezlet mind két csoportban Qvodavezeté,
Ovodapedago6gus

oktéber | Ernedankfest - Terménylinnep Qvodavezeté,
Ovodapedago6gus

december | Mikulds-nap SzM szervezésében Ovodapedagogus
SZM

Igény Fogadoorak Qvodavezeté,

szerint Ovodapedago6gus

februar | Sziiloi értekezlet Qvodavezeté,
Ovodapedago6gus

majus Anyak napja Ovodapedagogus

majus Evzaro Qvodavezeté,

vége Ovodapedago6gus

janius Gyereknap Qvodavezeté,
Ovodapedago6gus
SzM

junius Csaladi nap Ovodapedagogusok
SZM

Szoveges értékelés:

A sziilokkel sikeriilt jo kapcsolatot kialakitani. Szivesen vesznek részt a kiilonbozd
programokon, tevékenységekben. A sziildi szervezeten keresztiil, a torvényi eldirasoknak
megfeleléen bevontuk Oket az intézmény terveinek kialakitdsdba, megvalositdsaba.
Torekedtiink igényeik, elégedettségiik megismerésére. Célunk a folyamatos megujulds, a
szlilok érdeklddésének fenntartasa érdekében.

A koronavirus megnehezitette a kapcsolattartdst mind a sziilékkel, mind a kiilsd
partnerekkel.

14. Kiilso-belso informacioaramlas

Datum Az informécié dramlas formaja | Felel6se Tartalma

augusztus |Nevel6testiileti értekezlet Semeginé Jozsef Ev kezdési feladatok
Gréta megbeszélése

augusztus | Alkalmazotti értekezlet Semeginé Jozsef Eves munkaterv
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vége Gréta megbeszélése
szeptembe | Megbeszélés iskolaval Semeginé Jozsef Erntedankfest -
r vége Gréta Ufpleib
marcius | NevelOtestiileti értekezlet Pedagdgiai
megbesz¢lés,
kirandulas
megbesz¢lése
aprilis Alkalmazotti értekezlet Toth-Tavaszi Anna | Nemzetiségi hét
majus Alkalmazotti értekezlet - SzZM Ovodapedagégusok | Gyereknap
Csaladinap
15. A vezetoi dontés elokészités
Datum Megnevezés Tartalom Erintettek kore
augusztus | Csoport alakitas Létszam + dsszetétel | Ovodapedagogusok
Szeptemb | Intézményi dokumentaciok Ovodapedagogusok
er elkészitése, tematikus terv, éves
terv, csoportnaplo
oktober | Egyes tinnepek megtartasanak Terménylinnep, Ovodapedagogus,
modja Marton-nap Sziilok
Mikulas véras
Karacsony zartkort
megiinneplése,
anyak napja és az
evzard
megiinneplésének
moddja
november |Iskolaérettség megallapitasa, Sziilok tajékoztatasa, | Ovodapedagdgus,
- sziil6kkel valo megbeszélés megbeszelés Sziilék
december
A varhat6 csoportlétszam Az érintett kollégak | Ovodapedagogus,
tajékoztatasa Dajka

Szoveges értékelés:

A csoportvezetd 6vond egyeztetett a sziilokkel, figyelembe véve a véleményeket,
javaslatokat, igényeket. Alkalmazotti értekezleteken egyeztetés, tajékoztatas, megbeszélések.
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16. Az 6voda-iskola atmenet tamogatasa

Datum | Megnevezés Tartalma Helye Erintettek kore
Oktob | Terményiinnep- Barkacsolas Miivel6dési haz Iskola
er lampas felvonulas | terményekbdl, Ovoda
termésekbdl Falu kozossége
Gylimdlesos,
z0ldséges ételek Virushelyzet miatt
Tanchéz zartkorben szerveztiik
az ovodasoknak
Marci | A leend6 tanitd néni | Ismerkedés Katica csoport Ovodapedagogus,
us latogatasa a Sziilo1 értekezlet szilék, tanitdo néni
nagycsoportban.
ELMARADT a
virushelyzet miatt
Aprilis | A nagycsoportosok | Az 6vodasok Helyi altalanos Ovodapedagogus,
latogatasa az latogatasa az iskola gyerekek, sziilok,
iskolaba. iskolaba, részvétel tanitd néni
egy tanoran.
Iskola
megismereése
Junius | Golyatabor a leendd | A hét folyaman | Helyi alt. iskola leendd els6sok

elsé osztalyosoknak

ismerkednek a
tanito nénivel.
Kirandulason az
OvO néni is részt
Vesz.

tanitd néni
nagycsoportos
o6vodapedagdgus

Szoveges értékelés:

A kapcsolat fenntartas célja a gyerekek zavartalan iskolakezdésének eldsegitése, az
6vodaban kialakitott j6 szokéasok tovabbvitele. A gyerekek megismerése a tanitd néni
részérdl, s a tanité néni megismerése a gyerekek részérdl. Pozitiv érzelmi viszony
kialakitasa a leend6 pedagogus és gyerekek kozott. Az iskolai viselkedés, szokasok
megismerése a gyerekek részérdl, az dvodai szokasrend megismerése a tanitd részeérol.

Virushelyzetre valo tekintettel, részben valosultak meg a programok.

17. Kiils6 kapcsolatok

Datum Kiilsé partner Tartalma Helye

Folyamato | Fenntarto- Kislédi Német Folyamatos- aktudlis |Miivelddési haz

S Nemzetiségi Onkormanyzat tartalmak

Folyamato |Iskola Kapcsolat tartas, Réthy Mihaly Al.
] kozos rendezvények | Iskola Kislod
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Miivelodési Haz

Ovoda

Folyamato | Szakszolgalat Vizsgalati kérelem, Bakony - volgye

S szakvélemény kérése | Ovoda
Iskolaérettségi Megyei Pedagogiai
vizsgalat, logopédiai, |Szakszolgélat Ajkai
pedagogiai vizsgalat | Tagintézménye
Téjékoztatas

Iddszakos | Veszprém megyei Szakértdi Vizsgalati kérelem, Megyei Pedagogiai

bizottsag szakvélemény kérése | Szakszolgalat

S

Id6szakos |Kislédi Roma Nemzetisegi Gyermekek Bakony - volgye
Onkormanyzat ajandékozasa Ovoda
Idészakos | Kislédi Iskolaért - Ovodaért Bakony - volgye
Alapitvany Ovoda
Folyamato |Sziilok, SZM Gyermek Bakony - volgye
] fejlodésének segitése |Ovoda
Ko6z06s linnepségek,
programok
Folyamato | Helyi Miivel6dési haz Ko6z0s programok Miivelddési haz
]
Folyamato | Gyermekorvos, védond Egészség megdrzés | Orvosirendeld, 6voda

Szoveges értékelés:

Neveldmunkank hatékonysdga érdekében jO kapcsolatot sikeriilt kialakitani kozvetlen
partnereinkkel.
Nagy elorelépést jelent szamunkra, hogy a szakszolgdlat munkatarsai helyben végzik a
szlirdvizsgalatokat (logopédiai, pedagogiai) illetve fejlesztéseket. igy a sziilsknek mar nem
kell bevinni a varosba gyermekeiket.
A Kislédi Német Nemzetiségi Onkorményzat anyagilag tamogatta intézményiinket. (pl:
szakmai anyag, targyi eszkozok stb.).
Roma Nemzetiségi Onkorményzat kardcsonyra gyiimdlcs csomaggal drvendeztette meg a
gyermekeket.
A védond rendszeresen latogatta a gyermekeket az 6vodankba.

18. Targyi eszkozfejlesztés

sorsz | Az eszkozfejlesztés helyszine Eszkéz megnevezése
1. Csoportszoba Téargyi eszk6zok, jatékok, konyvek, gyermek
2 Udvar Balesetveszély elharitas, jatékjavitas, csere
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Szoveges értékelés:

Targyi feltételeink biztositasara, illetve javitasara tobb forras is rendelkezésiinkre allt.

A koltségvetésbdl finansziroztuk a vizudlis neveléshez sziikséges eszkdzoket, anyagokat;
tisztitoszereket. ..

Kislddi Német Nemzetiségi Onkormanyzata biztositott az 6voda részére szakmai anyagot,
német nemzetiségi jatékot.

Kiegészitd tamogatas pl. festés, udvari jatékok javitasa, cseréje, beltéri ajtok cseréje és egy
csoportszoba butorzatanak cseréje palyazati iton megvaldsulhattak.

19. Sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa

3
3
adat Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa
Tevékenység | Tartalom Felel6s A A Ertékelés
résztvevok | keletkezett | (megfeleld
létszama dokumentu | vagy
szil6 (sz) f6 | m fejlesztendd
pedagdégus | megnevezés | teriilet...
(p) 16 e,
gyermek iktatoszama
(gy)
——————————————
16 SNI logopédiai |heti 1-2  |logopédus - Fejlesztési | Evvégi
gyermek terapia ora megbizasi naplé értékelés
gyogypeda szerzOdéssel
gbgiai gyogypedag
fejlesztés ogus-
megbizasi
szerzOdéssel
1 f6 SNI gyogypeda gyogypedag Fejlesztési | Eves
gyermek gogiai ogus- naplé értékelés
fejlesztés megbizasi
szerzOdéssel

Szoveges értékelés:

Idei nevelési évben 2 6 SNI gyermek fejlesztését latta el intézményiink. A gydgypedagdgust
¢s a logopédust is megbizasi szerzddés keretében tudtuk foglalkoztatni, akik heti 5 illetve heti
1 oraban fejlesztették a gyermekeket. A terapidk fejlddést mutattak és a gyermekek is
szivesen vettek részt a kétszemélyes fejlesztéseken.
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20. PR, Marketing feladatok

Datum Tevékenység Tartalom Felel6s
Helyi facebook Unnepek, Ovodavezetd
Alkalomszertiien csoport Programok, Ovodapedagogusok
Varosi, Megyei Rendezvények
Ujsag Kozérdekii
Zentrum.hu informaciok

Szoveges értékelés:

Rendszeresen tajékoztatjuk programjainkrol, tinnepségeinkrdl a sziiloket, kozség lakossagat.
Alkalomszertien kiildiink fotokat, informaciot német nemzetiségi Facebook csoportokba.

Kisldd, 2022. 09. 11.

Semeginé Jozsef Gréta
intézményvezetd
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