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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Gyermeklinc Ovoda és Bilcséde, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont Jinoshalma
koznevelési intézmény, szervezeti felépitésére ¢€s miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2025. év 08. ho 29. napjan az alabbi
modon fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményt nyilvanit az Ovodaszék.

2. Az intézmény fenntartéja: a Janoshalma Virosi Onkormdnyzat

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd 2025. év 09. ho 18. napjan tortént egyetértésével
1ép hatilyba, és ezzel egyidejiileg érvénytelenné valt az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezo
- Alapito Okirat

- Belsd szabalyzatok

Kozalkalmazotti

Esélyegyenldségi

Gyakornoki

Irat és adatkezelési

Tlizvédelmi és munkavédelmi utasitas
Adatvédelmi (GDPR)

Helyi teljesitményértékelési Szabalyzat
Laptop
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Munkakori leirasok /az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai/ betartdsa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

4. Hatalya kiterjed:

> Ovodaba, bolcsddébe jard gyermekek kozosségére;

» Gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre;

» Az intézmény alkalmazottaira, egyéb munkakorben dolgozokra;
» Az engedéllyel rendelkezd benntartozkodokra,

II.A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg a fent nevezett tobbcéll, kozds igazgatdsu intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezések, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorben.

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenység csoportok és
folyamatok 0sszehangolt mitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
(Vhr.)



A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhéztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

20/ 2012.( VIIL 31.) EMMI- rendelet az intézményi onértékelésrol

Tovéabbképzés: 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

Ingyenes Etkezés: 328/2011. (XIIL 29.) Korm. rendelet és a 2015. évi LXIII. torvény

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi II1. torvény (Szt.)

A szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarol ¢€s ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet
(Sznyr.)

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (R.)

A személyes gondoskodést nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI.
24.) SZCSM rendelet (Ir.)

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (X11.23.) Korméanyrendelet

A Munka Toérvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény

A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet

a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyajtd személyek vezetOképzésérdl
sz016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

Ko6zponti Koltségvetési Torveény

2007. évi LXXX torvény a menedékjogrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
15/1998. NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd intézmények személyi és szakmai
feltételeirdl (NMr.)

235/1997. (XIL.17) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

Az integralt jogvédelmi szolgalatrdl szol6 381/2016. (XI1.2.) Korméanyrendelet

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 tavoltartasrol
2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekli onkéntes tevékenységrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

40/2024.(IX.2.) BM rendelet A nevelé-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok
ismeretérdl sz0l6, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségeérdl



- 419/2024.(XI1.23.) Korm.rendelet a pedagdgus -tovabbképzés rendszerérdl

- 453/2024.(XI1.30.) Korm. rendelet a 2025. évi tanarbéremelésrdl és az ahhoz nyujtott kozponti
koltségvetési tamogatasrol

- 77/2025.(IV.15.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjardl sz6lo
363/2012.(XIL.17.) Korm. rendelet, valamint egyes kdznevelési targyt kormanyrendeletek
mobdositasarol szol. A rendelet célja az 6voda és az iskola kozotti atmenet zokkendmentes

biztositasa

IILAZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

1. Az intézmény neve: Gyermeklinc Ovoda és Bilcséde, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

Cime: Janoshalma Radnéti Miklos u. 12.
Székhelye: Janoshalma Radnoti Miklos u. 12.
Telephelyek cime: Janoshalma Batthyany u. 14. sz.

Janoshalma, Pet6fi S. u. 35.
Janoshalma, Béke tér 1.
Janoshalma Batthyany utca 14.

Az intézmény tipusa:  o6voda, bolcsdde, gyerekhaz, tobbeéll kdzos igazgatast intézmény
OM azonosito: 202400
2. Agzintézmény alapitdja: Janoshalma Varosi Onkorményzat

Az intézmény fenntartéja:  Janoshalma Varosi Onkorményzat

3. Jogdllasa: azg intézmény ondallo jogi személy

4. Azintézmény gazdasagilag részben ondlloan gazdalkodo koltségvetési szerv

4.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidoszam | kormanyzati funkcido megnevezése
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa




3 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos ' nevelési. igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
5 1091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
7 1095020 Iskolai rendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
8 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
9 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 098031 Pedagogiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai
11 | 098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok mikddtetési feladatai
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi béleséde, munkahelyi boleséde,
12 napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas atjan
13 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
14 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
15 intézményben
16 | 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
17 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont
18 | 104044 Biztos Kezdet Gyerekhaz
19 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
5. Azintézmény bélyegzoinek felirata ds lenyomata:

Hosszu /fej/ bélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bélcséde, Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont
6440 Janoshalma, Radnoti u.12.

OTP: 11732129 — 15541211

Adoészam: 15541211 -2 -03

Tel: 06-70/967-87-92

Lenyomat:

Csalad- es
6440 Janoshaims

dnétiu, 12.
OTP: 11732129-15541211
Addszam: 15541211-2-03

Tel: +36-70/967-8792

Korbélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bélcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma

Lenyomat:




Hosszu /fej/ bélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Béleséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
6440 Janoshalma, Béke tér 1.

OTP: 11732129 — 15541211

Adoszam: 15541211 -2 -03

Tel: 06-70/198-91-50, 06-70/198-91-51, 06-70/656-60-47

Lenyomat:

Korbélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Boleséde, Csalad,- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma
Lenyomat:

Hosszu /fej/ bélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bolesdde, Csalad,- és Gyermekjoléti Szolgalat
6440 Janoshalma, Béke tér 1.

OTP: 11732129 — 15541211

Adodszam: 15541211 -2 - 03

Tel: 06-70/198-91-50, 06-70/198-91-51, 06-70/656-60-47

Lenyomat:




Korbélyegzo:

Gyermeklanc Ovoda és Bolesdde, Csalad,- és Gyermekjoléti Szolgélat
Janoshalma
Lenyomat:

6. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
Igazgato
Igazgat6 helyettes
Szakmai vezetd (Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont, Bolcsdde)

6. Az intézmény kiadmdnyozdsi joga: megilleti az intézményvezetdt és a szakmai egységek
vezetdit. Az intézményvezetd tavolléte esetén az altala megbizott személyt illeti meg.
Munkakori leirdsok tartalmazzak az atruhazhat6 jogkoroket.

7.Az intézmény alapvetd céljai:
A 20 hetes kortol - 7 éves kort gyermekek gondozédsa, nevelése, szeretetteljes, érzelmi

biztonsagot, tag keretek kozott személyes szabadsagot nyujtoé kérnyezetben folyjon, segitse eld a
gyermekek harmonikus fejlodését, annak eltéro iitemét, az egyéni képességeket figyelembe véve.

Adjon esélyt mindenki szamara a kiegyenstlyozott egyéni fejlddéshez. A dontés lehetdségének
biztositasaval valjanak a kornyezetiikben otthonosan mozgo, nyitott, egészséges, el és befogado,
onmagukat kreativ modon kifejezni tuddé emberekke.

Feladata:

A gyermekek napkozbeni ellatasaként megszervezi a csalddban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletet, szakszerli gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést.

A 20 hetes kortol — 7 éves kort gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitése, a személyes
gondoskodas, hatranykompenzalas.
Személyiség fejlesztése, fejlédésének eldsegitése.

=  Egészséges ¢letmod alakitasa;

= Az érzelmi, az erkdlcsi és a kdzosségi nevelés

= Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Funkcioi: Ovo, védo, neveld, gondozo, személyiségfejlesztd

A Gyermekjoléti Kozpont célja, hogy széleskorli, segitd, tdmogatd, sziikség esetén alternativ
eszkozoket 1s alkalmaz6 szocidlis munkdval a gyermekvédelmi torvényben foglalt jogok
érvényesitéséhez, a sziiléi kotelességek teljesitéséhez hozzajaruljunk, a gyermekek csaladban
torténd nevelkedését eldsegitsiik, veszélyeztetettséget megeldzziik, illetve megsziintetéséhez
segitséget nyujtsunk. Feladataink végzése sordn tiszteletben tartjuk az egyének, csaladok
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autonomiajat, hagyomanyait, szokasrendszerét, vallasi elkdtelezodését, tradicioit. Kiilon hangsulyt
helyeziink arra, hogy szervezziik és dsszehangoljuk a hatdsagi intézkedéssel érintett gyermekek és
csaladjuk szocialis biztonsagédnak megoOrzése érdekében nyujtott szolgaltatasokat, informéaciot
nyujtsunk €s megismertessiik e tevékenységek és egyéb szocialis szolgaltatasok tartalmat és eljarasi
rendjét, tAmogassuk az azokhoz vald hozzaférést a jaras egész teriiletén. Feladataink teljesitése
érdekében egyiittmiikodiink a szocidlis és gyermekjoléti ellatd tevékenységhez kapcsoldodd mas
szervezetekkel és intézményekkel.

Csaladsegitéssel nyujtott szolgaltatasaink célja, hogy a szocidlis és mentéalhigiénés problémakkal
kiizdo, illetve krizishelyzetbe keriilt egyének, csaladok szdmdéra segitséget nyujtsunk az okok
megeldzéséhez, illetve azok megsziintetéséhez, valamint hozzédjaruljunk az életvezetési képesség
megorzéséhez.

8. Azintézmény szervezeti felépitése:

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok, sziilok, csalad-és
gyermekjoléti kozpont dolgozoi is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Gyermeklinc Ovoda és Bilcséde

Székhely:
Gyermeklanc Ovoda és Bolcsdde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma, Radnéti M. u. 12.

Telephely:
Gyermeklanc Ovoda és Bolcsdde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma Batthyany u. 14.

» Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Telephely:
Janoshalma, Béke tér 1.

Nyitva allo helyiség:



ingatlan cime ingatlan helyrajzi szama
1 6440 Janoshalma, Orczy u. 110. 602
2 6440 Janoshalma, Béke tér 14. 95
3 6440 Janoshalma, Radnoti u. 12. 148
4 6440 Janoshalma, Batthydny u. 14. 3055/1
. 6440 Janoshalma, Bernath Z. u. 1/A. 145
6 6440 Janoshalma, Rakoczi u. 8. 29
7 6440 Janoshalma, Bernath Z. 12. 107
8 6440 Janoshalma, Molnar J. u. 9. 88
9 6445 Borota, Szent Istvan u. 59. 337
10 | 6445 Borota, Szent Istvan u. 42. 429/A
11 6444 Kéleshalom, F6 u. 18. 103
12 | 6449 Mélykut, Pet6fi tér 5. 713
13 6449 Mélykut, Hunyadi u. 5. 1004
14 | 6449 Mélykut, Rékoczi u. 1-3. 3;4
15 | 6446 Rém, PetdfiS. u. 36. 427/3
16 6446 Rém, Petdfi S. u. 44. 444
» Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Telephely:

Janoshalma, Béke tér 1.

» Biztos Kezdet Nyitnikék Gyerekhaz

Telephely:
Janoshalma, Batthyany utca 14.

> Bolcsode

Telephely:

Janoshalma, Pet6fi S. u. 35.
Janoshalma, Radnoti M. utca 12.
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Az intézmeény szervezeti felépitése
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A szervezeti felépitésen beliill a csalad-és gyermekjoléti kozpont, szolgalat, gyerekhaz,
bolcsdde, szakmai tekintetben 6nallo.

Az intézmény kapacitasa:

= 8 dvodai csoport

= 3 bolcsddei csoport,

= Gyerekhaz ellatasi teriilete: Janoshalma, Kéleshalom.

= A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szolgaltatasainak a telepiiléseken €16 valamennyi
személy, gyermek ¢és csalad szamara elérhetdnek kell lennie.

= Az ellatottak kore — Janoshalma, Mélykut, Borota, Kéleshalom és Rém telepiiléseken ¢él6
lakossag. A szolgaltatds igénybevétele onkéntes, téritésmentes, barki igénybe veheti faji,
vallasi, szocialis, egészségiigyi koriilményekre, vagy politikai hovatartozasra valéd tekintet
nélkiil

IV.A GYERMEKIL/\[\IC OVODA ES BOLCS@DE, CSALAD- ES
GYERMEKJOLETI KOZPONT VEZETESE

1. A Gyermeklinc Ovoda és Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont élén igazgat6 all.

Felelds az intézmény szakszerti, és torvényes mitkddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodéasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai:
- Igazgato helyettes
- Szakmai vezetdk
- Megbizott telephely vezetd
- Munkako6zosség vezetd/k/

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

A igazgatohelyettes, szakmai vezetdk a megbizott telephely vezetd megbizasat, testiileti
véleményezési jogkor meghatarozasaval az igazgat6 adja.

Az igazgato helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphatja,
a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettes, szakmai vezet6k a megbizott telephely vezetd, hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

3. Az intézmény vezetdsége:

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai vezetok, a megbizott telephely-
vezetd, az intézmény dolgozoinak valasztott érdekképviseldi, szakmai munkakozosségének vezetoi.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A vezetdség, altala meghatarozott
itemezésben, rendszeresen tart megbeszélést. Az intézmény vezetésének tagjai az altaluk
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ellendrzott feladatok teljesitési szintjérdl beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, és gondoskodnak a
nevelési, tanuldsi eredményességrol szolo6 belsé informaciok nyilvanossagarol, azok atadasarol.

A gazdasagi iigyintéz0 negyedévente tajékoztatja a vezetOséget az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos tevékenységérol. A gazdasagi iigyintézok Janoshalma Varosi Onkormanyzatanak az
alkalmazottai.

5. A vezetok kozotti feladatmegosztas és az egységek kozotti kapcsolattartds:

Az intézmény ¢€lén, egyszemélyi feleldsséggel az igazgatd all, akit helyettes, szakmai vezetok,
telephely vezetd segit az intézmény vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézményvezeto felel:

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptdvi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségirdnyitasi program mitkodéséért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorbe.

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja

rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd/k/ egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges a
fenntartokat haladéktalanul értesitenie kell.

felel a kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat €s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyozasaért.

felel a nemdohanyzok védelmeére eldirt feltételek biztositasaért

A vezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése

a pedagdgiai munka iranyitasa

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala
a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa
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kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettest, a tagintézmény vezetdjét, szakmai vezetdket, az
6vodatitkart
fenntarto elétti képviselet

Az igazgato feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése, vezetése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezetekkel, az 6vodaszékkel valod
egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben valdé dontés, amelyet
jogszabdly vagy (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott - feladatok ellatésa,

a nemzeti és dvodai linnepek méltdé megiinneplése

az ellendrzési, mérési, értékelési program miikkddtetése

a gyermekek feliigyeletének megszervezése, a nevelés-gondozas mentes napokon,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése, minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul

az intézménybe torténd jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntart6 altal meghatdrozottak szerint.

1gazgatasi feladatok ellatasa

az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd tajékoztatdsa, ha a
jelentkezd nem az alapitd okiratban meghatarozott kdzigazgatasi teriileten lakik.

a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt csaladsegitd szolgalat kezdeményezte.

a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiaddsanak, jogszabaly szerinti javaslat
megtételének megszervezése.

a szlldk értesitése a nyari nyitvatartdsi, sziinetek iigyeleti rendjérdl, a zarva tartasrol, a
nevelés-gondozas mentes, Szocidlis munka- napokrol, tovabba a Hazirendben foglaltakrol.
igazgatohelyettes, tagintézmény vezetd, szakmai vezetOk munkéjanak ellendrzése

Az igazgatohelyettes feladata:

vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését

a nevelési teriileteken kozremiikodik az igazgatdo altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat

szabadsagok nyilvantartasa, nyilvantartasanak ellendrzése, a szabadsagolasi terv elkészitése
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Az igazgatohelyettes felelos:

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a hazi tovabbképzések megszervezéséért

a szakmai munkak6zosség mitkodési feltételeinek biztositasaért
a sziil6i munkakozosség miikodésének segitéséért, valamint

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

A munkaid6 beosztasok, munkarendek elkészitésért

A nyari élet megszervezéséért.

Szakmai vezetok feladata:

gondoskodik a beosztott dolgozok szakmai tovabbképzésérol,

vezeti a témacentrikus esetmegbeszélo csoportiiléseket,

indokolt esetben kezdeményezi kiils6 szakértd igénybevételét, egyeztetve az intézmény
vezetdjével,

ellendrzi az irdnyitésa ald tartozd dolgozok munkajat,

az igazgatdval egyeztetve képviseli intézmény egységét

meghivas esetén részt vesz a lakossag szocidlis helyzetét és ellatasat targyald iiléseken,
rendezvényeken,

kapcsolatot tart azon intézményekkel, szervekkel, melyek a gondozasi munka ellatdsat
végzik, segitik, veliik korrekt munkatarsi kapcsolatot épit ki és tart fenn,

az igazgatdval egyeztetve elOkésziti egyiittmikodési megallapodds megkotését,
kozmiivelddési, oktatasi  egészségiigyi, szolgaltatd, gazdalkodd szervezetekkel,
intézményekkel, egyesiiletekkel egyes feladatok kozds elvégzése érdekében,

munkatarsai bevonasaval javaslatot tesz az intézményvezetonek a felhasznalhatd tdmogatasi
eszk6zok odaitélésérol,

észleld - jelzérendszert épit ki,

folyamatosan tdjékoztatja a lakossagot a szolgaltatas céljarol, tartalmardl, igénybevételének
modjarol,

elkésziti az éves szabadsagolasi tervet,

az igazgatonak a kozpont éves, féléves munkdjarol beszamol,

gondoskodik az adatvédelmi torvények betartasarol,

a gyermeki és sziiloi jogok tiszteletben tartdsaval, azok érvényesitésének biztositasa.

minden esetben gondoskodik a Gyvt. 33. §. (2) bekezdés szerinti t4jékoztatas
megtorténtérdl, irasos elismerd nyilatkozat alairatasaval.

gondoskodik arr6l, hogy a gyermek ¢€s torvényes képviseldje tudomast szerezzen jogairdl, az
6t megilletd timogatasokrol €s ellatasokrol, segiti az ezekhez valo hozzajutést.

szervezi, eldsegiti a gyermekjoléti szolgaltatds altal nem nyujtott szakmai szolgaltatasok
elérhetdségét.

¢észleld, jelzérendszert szervez, mukodtet.

¢évi hat alkalommal szakmakdzi megbeszélést szervez az érintett személyek és intézmények
bevonasaval.

felligyeli a jogszabalyilag eldirt nyilvantartasok vezetését, azok naprakészségérol
gondoskodik.

meghatdrozza az egység milkodési rendjét.

jogi tajékoztatast szervez.

feliigyeli és szervezi a helyettes sziildi tanacsado és helyettes sziilok tevékenységét.
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Egységek kozotti kapcsolattartas

= Ko6z0s tanévnyito, zard értekezlet,

= K0z0s nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezlet,

= Szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések,
= Koz0s rendezvények szervezésével,

= Hagyomanyok apolasaval.

Technikai: személyes, telefon, e-mail, kozdsségi zart csoport, drive feliilet.

5. A vezetonek a nevelési intézményben valo benntartozkoddsi rendje.

Az intézmény nyitvatartasi rendje alatt biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat, ezért az
igazgatonak vagy a helyettesének a nyitvatartdsi id6 alatt az intézményben kell tartozkodnia. Ha
ez nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazott felel az intézmény
biztonsagos mitkodéséeért.

Felelossége és intézkedési jogkore, a mukddéssel, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A helyettesités rendje:

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatd - helyettes latja el, teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartd masként
intézkedik. Tartos tavollétének a két hét, illetve az ennél hosszabb idotartam mindsiil.

Az igazgato a helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal adott megbizas
alapjan torténik.

Ilyen megbizas hidnydban az igazgatd a szakmai munkakodzdsség vezetdje, tavolléte esetén a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan iddre alkalmazott ¢évodapedagdgus
helyettesiti.

A reggel 6.30 oratol 7.30 oraig, illetve 16.00 6ratdl 17.30 oraig terjedd idében az igazgatdi
feladatok ellatdsaba, kozremiikodnek a munkarend szerint ez 1dében munkat végzo
o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetés allando tagjai:
» Jgazgatd
= Igazgatohelyettes
= Megbizott telephelyvezetd
= Szakmai vezetok

A kapcsolattartas rendje:
= Azigazgato €s a helyettes két hetente, egy alkalommal, és sziikség szerint tart megbeszélést.
= A vezetdséget havonta egyszer dssze kell hivni.
= Az 6sszehivasrol az igazgatd gondoskodik.
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= Az adott honap aktualitdsait, informacioit, feladatit a vezetdségi értekezlet alapjan, az
igazgato, igazgatohelyettes, telephelyvezetdk szoban, ill. irasban adjak at a neveldtestiilet
tagjainak.

Az iilésekre a targyalt napirendek fiiggvényében meg kell hivni:
megbizott telephelyvezetdt

szakmai munkak6zosség vezetoket

6vodaszek vezetdjét

ovodatitkart

szakmai vezetoket

0O O O O O

A nevel6testiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az intézményi munka egészét,
valamint az intézmény minden alkalmazottjat érintd ligyekben évente egy alkalommal 6sszehivott,
valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

V. MUKODES RENDJE

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd, 5 napos munkarenddel miikodik.
1. Nyitva tartdsi ido:

Ovoda: napi 11 6ra, reggel 63 - tol, délutan 172° — ig
Bolcsédei csoport: napi 10 ora; reggel 7-délutan 17-ig

Az intézmény egész éven at folyamatosan latja el a feladatokat.

Nyaron az egységek felvaltva tlizemelnek. /4 nydri id6szak kezdete tébbnyire igazodik az iskoldk nydri
sziinetének kezdetéhez./

A bolcsddei nyari zarva tartas idotartama legfeljebb négy hét.

A nagytakaritasi, illetve a karbantartasi munkdkat - nyaron — 6vodanként/bolcsddénkként eltérd
id6épontban kell tlitemezni, hogy a zarva levd Ovoda/bdlcséde gyermekeinek elhelyezése is
biztositott legyen. Az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl, a fenntartot
tajékoztatni kell.

A sziiloket a zarva-tartds idOpontjarol, illetve a gyermekeket fogadd helyrdl tdjékoztatni kell,
minden év februar 15-ig.

A sziil6k az igényliket irdsban jelezzék, azt alairassal igazoljak. Janoshalman, az iskoldk 6szi, téli,
tavaszi szlineteiben a fenntarté dontése szerint tartunk nyitva.

Az intézmény egy nevelési évben 5 nevelésmentes napot tart, € napokon is iigyeletet kell szervezni,
azoknak a gyermekeknek az elhelyezésérdl, akikrdl a sziilok nem tudnak gondoskodni.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Janoshalma: hétfotdl cstitortokig 7:30-t6l 16:00-ig,
pénteken 7:30-t0l 13:30-1g
Készenléti szolgalat: 0-24 ora
Biztos Kezdet Nyitnikék Gyerekhaz

Minden munkanap 8:00-13:00 kozott tart nyitva

2. Munkaido:
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Kisgyermekneveld: heti munkaidd 40 6ra/hét

Gyermekek kozott eltoltendd kotelezd draszam: 35 dra/hét

Heti munkarendje eltérd is lehet.

A kotelezd oraszamon tul koteles ellatni a gondozomunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat.

Ovodapedagdgusok: heti munkaidd 40 ora.

Gyermekek kozott letoltendd kotelezd heti kotelezo éraszam:32 ora.

/kotelezd oraszam mértéke a munkaiddvel kapcsolatos egyéb rendelkezéseknél/

Ezen feliil kotelesek elvégezni, a gondozé és a neveld munkéval kapcsolatos egyéb feladatokat.
Az 6vodapedagdgusok dolgozhatnak altaluk meghatarozott valtod ciklusokban.

Pedagogiai asszisztens: heti munkaidd 40 6ra/hét
Gyermekek kozott eltoltendd kotelezd déraszam: 35 dra/hét
Napi 1 ora, gyermekcsoporton kiviili tevékenység (intézményen beliil).

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Heti 40 o6ra az alapintézmény munkarendjéhez igazodva. A csaladsegitdk és esetmenedzserek
munkaidejének 50%-a teriileten csaladgondozassal, 50%-a az iroddban {igyfélfogadassal ¢és
adminisztracids tevékenységgel toltendo le.

Biztos Kezdet Nyitnikék Gyerekhaz

Szakmai vezetd és munkatars munkaideje heti 40 o6ra

8-13 oraig a kisgyermekek életkori sajatossagainak megfeleld tevékenységek zajlanak.

A délutani o6rdkban 13:00-16:00 6ra kozott a munkatarsak az adminisztraciés munkat végzik. Ekkor
torténnek a havi legalabb egy sziil6i csoportos megbeszélések, illetve a havi és heti team
megbeszélések lebonyolitasa.

Altalanos rendelkezések:

A napi munkarendet és helyettesitési rendet — az igazgatohelyettes a megbizott telephelyvezetd és a
szakmai vezetOk- allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal figyelembe kell
venni, az intézmény vezetdségének javaslatait.

- A kisgyermeknevel6 és az 6vodapedagogusok a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 o6rdig koteles jelenteni az
igazgatd vagy helyettesének, Szakmai vezetOnek, Tagintézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessen.

- Az intézményi szinti rendezvényeken, tiinnepélyeken a kisgyermekneveld ¢€s az
o6vodapedagogusok jelenléte kotelezd, a nem pedagdgus munkakorben alkalmazott dolgozok
jelenléte elvart. Megjelenés, alkalomhoz ill6 61tozékben.

Munkaidével kapcsolatos rendelkezések:
- Igazgato heti kotelezd oraszdma:10
- Igazgato-helyettes kotelezé 6raszama: 24
A kotelezd oraszam 5 %-anak megfeleld, egy nevelési évre kiszamitott idOkeret biztosithato a
fenntart6 egyetértésével az alabbi feladatok ellatasdhoz:
- Szakmai munkak6zosség
- A nevelési program feliilvizsgalataval 6sszefliggd feladatok ellatasa.
Napi kotelezd oraszamon beliil 20 perc pihend id6 vehetd igénybe, oly mdédon, hogy az intézményt
nem hagyja el.

Munkaidé nyilvantartasa, vezetésének rendje:
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- Jelenléti iv: munkaba érkezés és tavozas napi rogzitése.

- helyettesitési napld, csoportnapld: a helyettesitett oraszam régzitése, naplobejegyzés.

- igazolas: a tappénzes allomanyrol, tovabbképzés/ek/rol egyéb hiv. tavollét

- szabadsagok igényldlapja, nyilvantartasa.

- Ovodapedagdgusok, kisgyermekneveld a kotelezé oOraszamon tali elrendelt
feladatinak elvégzésrdl készitett munkakori leirds melléklet, nyilvantartés,
feljegyzés, jegyzokonyv.

A nevelomunkat kozvetleniil segit6é és mas alkalmazottak munkarendje:

Az intézményben a gondozd és a neveldmunkat, nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazottak segitik.
A gondoz6 és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkakére:

= Pedagogiai asszisztens

= Dajka, bolcsddei dajka

= Kisgyermekneveld

= Karbantartd, udvaros

= (Csalad-és Gyermekjoléti munkatarsak

= Biztos Kezdet Nyitnikék munkatarsai
Az ellatandé feladatoknak megfeleld egyéb munkakort, az intézmény kérése alapjan, az
onkormanyzat engedélyezi.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat ellatja:

= Fenntarto

= Ovodatitkar

* Adminisztrator
A nem pedagogus koznevelési foglalkoztatott és munkaviszonyos alkalmazott munkarendjét - a
Munka Torvény- konyve, és a Puétv.2023.¢évi LII. torvény rendelkezéseivel dsszhangban a vezetok
hatarozzak meg.
A nem pedagogus alkalmazottak napi munkaideje 8 ora.
Az ebédidén tal, napi 20 perc pihendiddre jogosult valamennyi, nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott, oly moédon, hogy az intézmény teriiletét nem hagyja el.

Az intézmény dolgozoi létszamat mindenkor az dnkormanyzat képviseld testiilet hatdrozza meg.

3. Az intézmény hazirendje:
A hézirend tartalmazza a gyermekek és a sziildk, valamint az 6voda €s a bdlcsddei csoport
dolgozdinak jogait és kotelességeit, valamint az intézmény belsé rendjének, biztonsagos életének
részletes szabalyozasat.
A hézirendet az intézmény vezetOsége késziti el, eldzetesen konzultalva, a sziilokkel és a neveld
testiilettel.
A hazirendet az auldban és a bejarati folyosokon kell elhelyezni, beiratkozaskor sziiléknek
atadni.

4. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 1-tdl, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az év rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:
= anevelémunka lényeges tartalmi valtozasairol.
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/ hazirend, neveléstervben rogzitett feladatokrol/

= acsoportok kialakitasarol

= intézményi szintll rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjardl

= az éves munkaterv jovahagyasarol

=  munkako6zdsségek létrehozasarol, miikkodésérol

= kiilon foglalkozasokrol, azok miikddési rendjérdl.

= anevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét az elso sziildi értekezleten ismertetik a
sziilokkel.

= intézmény egységi feladatokrol

= TER-egyedi intézményi értékelési szempont, az adott nevelési évre

5. A Helyiségek haszndlati rendje:

Az intézmény Helyiségeit kizarélag pedagdgiai vagy pedagogiai céli feladatok, tevékenységek
céljara lehet hasznalni.

A fenntarté engedélye alapjan, nyitvatartasi idén tal a helyiségek bérleti dij fejében kiilon
foglalkozasokra igénybe vehetok.

Dohanyozni az intézmény tertiletén TILOS!

6. Kiilon foglalkozasok rendje:

A sziilok igénye alapjan az 6vodakban a nyitvatartasi idon tal kiilon foglalkozasok szervezhetdek.
E foglalkozasokért a sziil6k kiilon téritési dijat fizetnek.

A szervezés lényeges szempontja a gazdasagossag.

A s6 szobat — eldre bejelentés alapjan, kisgyermekes sziilok vehetik igénybe, téritésmentesen.

7. A belépés és benntartozkodds rendje azon személyek részére, akik nem dllnak az intézménnyel
jogviszonyban.

a./ Nyitvatartasi idOn beliil az igazgato, a helyettesének, szakmai vezetdk, illetve a telephely
vezetdinek engedélyével tartozkodhat az épiiletben intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy. A benntartozkodas rendjére vonatkozodan alapszabédly, hogy a neveldmunka
zavartalanul folyjon.

b./ Nyitvatartasi idon tul, a fenntartd engedélye és az intézményvezetd beleegyezése
sziikséges a jogviszonyban nem allok benntartézkodéasahoz.

c./ Szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval torténd egyeztetés szerint
torténik.

d./ Az o6vodai csoportok és a bolcsddei csoportok latogatasat, mas személyek részére
kivételes és indokolt esetben az igazgatd engedélyezi.

e/ Az intézmény altal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét, az adott egys€g vezetdje
allapitja meg a fentiek figyelembevételével.

VI. PEDAGOGIAI PROGRAM

Az Intézményben az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a Bolcsddei Nevelés- Gondozas
Orszagos Alapprogramja alapjan készitett, a neveld testiilet altal elfogadott, az igazgatd altal
jovahagyott Pedagogiai Program alapjan végzik a neveldmunkat. Az 6voda igazgatdja az éves
nevelési terv {6 célkitlizéseit, az intézményiink Pedagdgiai Programjara épitve, az el6z6 nevelési év
eredményei, hasznosithato tapasztalatai alapjan a neveldtestiilet bevonasaval hatarozza meg.

1. A dokumentdciokba valo betekintés rendje:
» Az igazgatd fogado orajan
(minden hét hétfo, kedd: 13.00-17.00 o6raig)
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» Szervezett nyilt napok alkalmaval
(id6pontjat a mindenkori munkaterv tartalmazza)

2. A nevelomunka belso ellendrzésének rendje:

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata, mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell
a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.
Pedagogus Teljesitmény Ertékelés (TER), a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban leirtak
szerint (1. sz. melléklet).

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljuk az intézményi 6nértékelésben.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.
A belso ellendrzés célja:

e Az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa.

o A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

e A pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

o Fejlesztendd, fejleszthetd teriiletek feltérképezése

Az ellendrzési tervet a vezetd helyettes, tagintézmény vezetd, szakmai vezetOk és a szakmai
munkak6zosség vezetdk javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriiletét, céljat, modszerét, litemezését és az ellendrzést végzo személyt.

Teriiletei:

Szakmai-pedagoégiai tevékenység

Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabélyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszerliség
pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartisa
humanus megkdozelités, kdlesonds bizalom
onallésag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa
pozitivumok erdsitése

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része). Az
ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az igazgatd-helyettes

szakmai vezetd

a szakmai munkak6zosség, €s
a sziiloi szervezet is.

Az igazgatd, az ellendrzésbe bevont munkatarsaival koézosen minden oOvodapedagogus,
kisgyermekneveld, munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhatja:

az igazgatohelyettest,

a szakmai munkak6zdsség vezetdjét,

a gyermekvédelmi feleldst,

a szakértdi névjegyzékben szerepld szakértot,
a megbizott telephely-vezet6t

szakmai vezetoit.

Az ellendrzés formai.:

O

a neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése,
beszamoltatas,

irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
specialis felmérések, mérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt
tehetnek.

A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az igazgatd minden pedagogus, kisgyermekneveld munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran.

Az 1gazgatd egyes nevelési teriiletek ellendrzésében bevonhatja az intézményvezetdségének
tagjait.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel ismertetni
kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

3. Egyéb elismerés odaitélésének szempontjai:

= Nagyfokt hivatastudat, felel0sségérzet. Alkotdo jellegli, gyermekkozponta
személyiségfejleszté munkavégzés, 0j iranti fogékonysag. Innovacio.

»  Kiemelkedd gyermekvédelmi munka.

= A tovabbképzéseken hallottak gyakorlatban torténd eredményes alkalmazasa.
Bemutato tartasaval parhuzamosan a hallottak atadésa.

= Széleskort és jo egylittmiikodés, programszervezeés, lebonyolitas.

=  Atlagon feliili vallalasok: njsagcikkek, publikaciok, tanulmanyok készitése.

= Palyazatok irésa.

» Tarsadalmi munka,

* Intézmény képviselete.
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Vil

AZ OVODAI ES BOLCSODEI ELHELYEZES

VIL 1. Bolcsodei elhelyezés keletkezése:

A beiratasok idépontja minden évben aprilis 20 és majus 20 —a kozé esik Helyszine:
Gyermeklanc Ovoda és Bolcsdde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Janoshalma,
Radnéti M. u. 12.

A beiratassal kapcsolatos tudnivalokrol a sziil6ket kiilonb6zé kommunikacids csatornan
tajékoztatjuk. / helyi Gjsag, plakat, facebook, intézményi honlap, meghivé/

A felvétel iranti kérelmet a sziilének vagy térvényes képviseldjének az igazgatonak kell
formanyomtatvdnyon benyujtania. A kérelemhez csatolni kell a hazi gyermekorvosi
igazolast arrol, hogy a gyermek egészséges, s a bolcsddei csoportban gondozhato.
Munkaltatoéi igazolast arr6l, hogy munkaviszonyban 4ll, vagy bemutatja a leendd
munkaltatdjanak igazolasat arrél, hogy a sziilé nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve
annak kezdd idOpontjat is, illetve igazolast a hallgatoi jogviszony fennallasarol.

Bolcsddei csoportba 14 £6 / csoport

Elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondviseld eldzetes tdjékoztatasat koveten: a
gyermekjoléti szolgdlat, a gydmhivatal, orvos.

A csoportlétszamok kialakitasa terén, a torvény rendelkezései a mérvadok.

Dontés a gyermekek felvételérdl:

A féréhelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az igazgatdé dont a szakmai vezetd

meghallgatasaval.

Ha a jelentkez6k szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az igazgatd az
intézmény fenntartdjaval kozosen bizottsagot szervez, mely dont a felvételrdl, esetleges
elutasitasrol.

A sziil6ket a felvétel eredményérdl — legkésobb junius 30-ig - irasban kell tajékoztatni.

A sziil6, gondviseld szamara kedvezotlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil fellebbezhet
Janoshalma Varosi Onkorményzat jegyzdjénél.

Az ellatas kezdetétdl szamitott 15 napon beliil az intézményvezetd dont.

Felvételnél elonyt élvez az a gyermek, akinek a szocialis helyzete ezt indokolttd teszi.
/HH, HHH, védelembe vett, Jelzérendszer jelzése szerint/

2. A bolcsodei csoportbdl valo tavolmaradas:

A gyermek jogviszonya a beiratds napjaval kezdddik és tart az elhelyezés megsziinéséig.
Jogviszony nem sziinik meg az egyéb tdvolmaradas idétartamara.

A tavolmaradas igazolt: betegség, a sziil6 altal eldre jelzett rovidebb- hosszabb k6zos tevékenység,
csaladi program. A gyermek betegsége miatti tdvolmaradéas esetén a sziilé felgyogyulasrol orvosi
igazolast koteles hozni. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos id6tartamat is.

A tavolmaradas igazolatlan: ha a szil6 nem jelzi a tdvolmaradas okat.

3. Az elhelyezés megsziinése:

= asziil6 irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad
= Ovodaskoruva valik
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4. A 20 hetes - 3 évesek ellatasa

Egésznapi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést tartalmaz.

VIL2. Ovoda

Az ovodai elhelyezés keletkezése:

= az dvodai beiratdsok idépontja, minden évben aprilis 20 és majus 20 —a kdz¢ esik.

= A beiratas szinhelye: Gyermeklanc Ovoda és Bolcsdde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Janoshalma, Radnéti M. u. 12.
A beiratassal kapcsolatos tudnivalokrodl a sziiloket kiilonb6z6 kommunikécids csatornan
keresztill tajékoztatjuk. /kabel Tv, helyi ujsag, plakat, facebook, intézményi honlap/
Az dvoda felvétel iranti kérelemhez csatolni kell a hazi gyermekorvosi igazolast arrol, hogy
a gyermek egészséges, ovodai kozdsségben nevelhetd.
Az O6vodéaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a 2,5. életévét és megfelel az Alapitod
Okirat és a Pedagogiai Program ez iranyu rendelkezéseinek.
A csoportlétszamok kialakitasa terén a K6znevelési Torvény rendelkezései a mérvadodak.
A gyermeket elsésorban abba az dvodéba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetdleg
szliloje dolgozik.

Dontés a gyermek felvételérol

= A férdéhelyek illetve a maximalisan felvehetd gyermeklétszam mértékéig az igazgatd dont a
gyermekek felvételérol.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a maximalisan felveheté gyermeklétszamot,
az igazgatd az intézmény fenntartdjaval kozosen bizottsdgot szervez, mely dont a
felvételrol, masik ovodaba torténd atiranyitasrol, esetleges elutasitasrol.

A sziiloket a felvétel eredményérdl - legkésdbb junius 30-ig — irdsban kell tajékoztatni.

A sziil6, gondviseld szamdra kedvezdtlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil fellebbezni
lehet, Janoshalma Varosi Onkorményzat jegyz8jénél. A csoportok 1étszamanak kialakitasa
soran a Koznevelési torvény eloirasait kell figyelembe venni.

= A gyermekek csoportba vald beosztdsardl az intézményvezeté dont, a nevel6kozosség
meghallgatasaval ¢€s a sziilok igényeinek figyelembevételével.

A csoportok szervezésének elveit a nevelési program, tartalmazza.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hidnyaban tartdozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €és annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesithetd. /Nkt. 8.§

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban dévodai foglalkozason vesz részt. /Nkt.
8.§/

Nevelési év kozben gyermeket masik egységbe vagy csoportba nem — vagy csak rendkiviil
indokolt esetben - helyeziink at.

Tankotelezettség megdallapitasa:

= (1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének jellemzoit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6ld
kormanyrendelet hatarozza meg.
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= (2) Az 6voda a tankoteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

* a) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik ¢€letévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik. A
szilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében
januar 15-¢ig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakértot
kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhet6 ki. Ha a szakértdi bizottsag a
sziildi kérelem benytjtasara nyitva allé hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs
sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

= p) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik

¢letévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.
/2011. évi CXC. torvény 45.§; 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 21. § és 363/2012. (XIL 17.) Korm. r./

Az ovodabol valo tavolmaradas:
Hianyzas:

A gyermek Ovodai jogviszony a beiratds napjaval kezdddik és tart az elhelyezés megsziinéséig.
Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tavolmaradas idOtartamara sem. A tdvolmaradds igazolt:
Betegség, a sziilo altal eldre jelzett, rovidebb — hosszabb kozos tevékenység, csaladi program. A
gyermek betegsége miatti tdvolmaradas esetén a sziild felgydgyuldsrol, orvosi igazolast koteles
hozni.

A tavolmaradads igazolatlan: ha a sziil6 nem jelzi a tavolmaradas okat

A sziild — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjdn a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a
védono rendelhetd ki.  /2011. CXC tv. 8.§(2)/

Tankotelezettség elmulasztasa esetén teendo intézkedések

Ha a gyermek 6vodai nevelésben vesz részt:

Egy nevelési évben a gyermek igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgat6 értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot €s a gyermekjoléti szolgalatot
a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd gyermek esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

11 nevelési napot elérd igazolatlan mulasztas esetén, az igazgatd, a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot, 20 nevelési napot elérd igazolatlan mulasztas esetén illetékes
gyamhatosagot, illetve kezdeményezi a csaladtdmogatasi ligyben eljard hatdsagnal az ellatés
szlineteltetését.

Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megszilinik az dvodai elhelyezés, ha:
= Ha a gyermeket mas dvoda atvette;
= A sziil6 irdsban bejelenti, hogy a gyermek — aki még nem toltotte be a 3. életévét — kimarad.
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= Ha a gyermek iskolai jogviszonyanak kezdetekor.
Ovodai elldtds

A sziilék az 6vodaban félnapi és a nyitvatartasi idon beliil teljes ellatast igényelhetnek gyermekiik
szamara. A félnapi ellatas ingyenes. A teljes ellatas haromszori étkezést tartalmaz, amelyért téritési
dijat kell fizetni.

Altaldnos rendelkezés az éthezési téritési dijakrol:

Az intézményi téritési dijat a képviseldtestiilet hatarozza meg.

Az intézményvezetdje a teritési dij mértékérdl — az ellatas kezdetekor —irasban értesiti a sziilt. Az
ez iranyt megallapodéas mind két fél alairdsaval valik hatalyossa.

Errdl év elején a sziiloket sziildi értekezleten tajékoztatni kell.

A sziild az étkezési téritési dij Gsszegét a szamlan szerepld szdmlaszdmra €s a teljesités idOpontjaig
banki atutalassal vagy szamlara torténd befizetéssel teljesiti. A téritési dij 6sszege az dnkormdnyzati
rendeletnek megfeleléen évente modosulhat. A dij meg nem fizetése esetén, a szolgaltatas
igénybevétele felfiiggesztésre kerlil mindaddig, amig a tartozést a sziild nem rendezi. A tartozas
rendezését kovetdé masodik naptdl lesz lehetésége a gyermeknek ismét étkeznie. A mar
kiszamlazott, de késébb szabalyosan lemondott adagok tulfizetésként fognak megjelenni, a
kovetkezO hoénap téritési dijaban irjuk jova. Amennyiben a gyermek a kovetkezd hdnapban
valamilyen okbol mar nem étkezik, vagy igazoltan 100%-os kedvezményre valik jogosultta, a
tulfizetett Gsszeget az intézmény visszatériti.

Hianyzas esetében az étkezés lemondhaté minden munkanap 9 6raig, telefonon

A lemondas a kdvetkezd naptdl érvényes és a kovetkezd havi befizetéskor irhat6 jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
Jogosultsag a 1997. évi XXXI. térvény 21/B. § pontjai alapjan az intézményi gyermekétkeztetést
ingyenesen kell biztositani az alabbi esetekben.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a)a bolcsddei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiild gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

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

ac) olyan csaladdban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban ¢€l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-4at,

ae) nevelésbe vették.

vill.  AZ ALKALMAZOTTI KQZOSSE'G, ANEVELOTESTULETES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

1. Alkalmazotti kozosség:
Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgozé alkalmazottak alkotjak.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e A Gyermekek védelmérdl, a kozoktatasrol, ill. koznevelésrél szolo torvényben
meghatarozott fenntartéi dontések elézetes véleményezésére, amelyek az
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intézmények megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

2. Az intézmény nevelotestiilete:

a

A nevelési intézmény pedagdgusainak, kisgyermekneveldnek a kozossége, nevelési kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A nevelOtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagogus €s kisgyermekneveld munkakd
betolto alkalmazottja, valamint a nevelomunkat kézvetleniil segitd foiskolai végzettségli dolgozdja

rt

Az intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A pedagogus kotelességei és jogai:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel osszefliggésben kotelessége
kiilondsen, hogy

a) neveld ¢s oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

¢) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, ¢és torekedjen azok betartatisara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldallan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

k) részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

1) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,
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m)a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az iskolai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

/2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1)/
Esetmenedzser - jelzérendszeri tanacsadd, Csaladsegito — jelzorendszeri felelos kotelessége:

- koteles betartani a hatalyos torvényeket, jogszabalyokat, az intézmény belsé eldirasait €s a
felettesének utasitasait

- kiilonosen felelds a feladatkorét érintd torvények, jogszabalyok, rendeletek, szakmai itmutatok
ismeretéért €s betartasaért

- koteles a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont, évni az intézmény berendezéseit

- kotelessége kezdeményezni az intézményre nézve karos jelenség megsziintetését

- a munkakorébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni

- koteles a munkakorében minden tdle telhetét megtenni az intézmény f0 feladatainak
szinvonalas ellatdsaért a gazdasagossag szem elott tartasaval

- koteles a soron kdvetkezd alkalmassagi vizsgalaton részt venni

- koteles a munkakorhoz tartozo teriileten folyamatosan képezni magat, frissiteni szakmai tudasat

- koteles megdrizni az intézményi és szakmai titkot

- koteles a kozalkalmazotthoz méltd magatartast tanusitani az ellatottakkal, a munkatarsakkal
szemben az intézményen kiviili helyzetekben is

- GYVR rendszer hasznalata

Dokumentacio vezetése:
- az oOvodapedagogus, naprakészen vezeti az oviKRETA rendszerben a
csoportmunkahoz kapcsolddo kotelezé adminisztracios feladatokat (jelenléti iv,
csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kdvetd dokumentécio)

- a dokumentacio vezetéséhez az intézmény csoportonként 1-1 notebookot biztosit

(mellékletben csatolva, a hasznalati szabalyzat)

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok az oviKrétabol generalva.
a) a felvételi eldjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio.

A boleséde altal hasznalt nyomtatvanyok
1. Felvételi konyv
2. Csoportnaplo
3. Uzend fiizet
4. Gyermekekrol vezetett napi jelenléti kimutatas
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5. Fejlodési Naplo
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont nyomtatvanyai
Az alébbi adatlapok, nyomtatvanyok hasznalata érvényes 2023. januar 02.

Nyilvantartasok:

Név és targymutato konyv

Nyilvéntartas - elektronikus

Eseti nyilvantartas - elektronikus

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa— elektronikus
Adatkezelési incidens nyilvantartasa— elektronikus
Nyilvéntartas pszichologiai ellatashoz — elektronikus
Nyilvantartas jogi tanadcsadashoz — elektronikus
Nyilvéntartas kapcsolattartasi iigyelethez —elektronikus
Nyilvantartdas OISZM- elektronikus

Nyilvantartas szocialis diagndzis —elektronikus

Forgalmi naplo:
Forgalmi napl6 — elektronikus

Adatkezeléshez kapcsolddo dokumentaciok:

Formanyomtatvany iratbetekintési jog gyakorlasahoz

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Csaladba fogadas™ szolgaltatas igénybe vételéhez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Gydmrendelés™ szolgaltatas igénybe vételéhez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Ideiglenes hatalyu elhelyezés™ szolgaltatas igénybe
vételéhez és adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztato ,,Nevelésbe vétel” adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztato és Nyilatkozat ,,Ovodai és Iskolai Szocialis Segités” szolgaltatas igénybe
vételéhez és adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatod és Nyilatkozat ,,Szocidlis diagndzis elkészitése” szolgaltatas igénybe
vételéhez és adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatod és Nyilatkozat ,,Sziil61 hdz elhagyasa hatdsagi intézkedés” szolgaltatas
igénybe vételéhez és adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Védelembe vétel” szolgaltatas igénybe vételéhez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Utdgondozas” szolgaltatas igénybe vételéhez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tjékoztatod és Nyilatkozat ,,Iratbetekintés” szolgaltatas igénybe vételéhez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tdjékoztatod és Nyilatkozat ,,Veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer miikodtetése
korében szervezett esetmegbeszéléshez €s esetkonferencia™ szolgaltatas igénybe vételéhez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztato €s Nyilatkozat ,,Pszichologiai ellatas” szolgaltatas igénybe vételéhez €s
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztato ,,Készenléti szolgalat™ szolgaltatas igénybe vételéhez és adatkezelési
tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztato ,,Kapcsolattartasi ligyelet” szolgaltatas igénybe vételéhez és adatkezelési
tevékenységhez
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Adatkezelési tajékoztato ,,Jogi tanacsadas™ szolgaltatas igénybe vételéhez €s adatkezelési
tevékenységhez

Gondozési folyamatok dokumentécioi:

Iktato lap 2db (Esetmenedzser, Ugyintézd)

Nyilatkozat a szolgaltatas tartalmarol

Heti jelentés a beérkezett jelzésekrdl - elektronikus

Esetatado lap mas Kozponthoz

Esetatado lap Szolgaltatohoz

Pénzfelhasznalési terv

Eseti gondnok elszamolas

Ertesités latogatasrol

Fejléces levél

Iratanyag ellendrzése

Kizarolag a GY VR rendszer diszfunkcids mitkodése esetén hasznalt nyomtatvanyok:
,» 1= torzslap

GYSZ-1 — Esetfelvételi lap, kornyezettanulmany

GYSZ-2 — Tovabbi fontos informaciok

GYSZ-3 — Csalad — kornyezet, kdrnyezettanulmany

GYSZ-3 — Betétlap — latogatasok, intézkedések feljegyzése

GYSZ-4 — Egészségiigyi lap

GYSZ-5 — Csaladi/egyéni gondozasi-nevelési terv védelembe vétel esetén
GYSZ-6 — Helyzetértékelés

GYSZ-7 — Csaladi kapcsolatok, csaladgondozas tervezése nevelésbe vétel esetén
GYSZ-8 — Helyzetértékelés

Esetkonferencia dokumentumai:
Esetkonferencia meghivé
esetkonferencia jelenléti iv
Esetkonferencia feljegyzés

Specialis szolgéltatasok
Jogi tanacsadas:
Tevékenységi naplo
Személyes feljegyzés

Pszichologiai ellatas:
Tevékenységi naplo
Személyes feljegyzés
Adatlap

Igazolas

Iranyitolap

Kapcsolattartasi tigyelet:
Egytittmiikdési megallapodas
Atadas-atvételi tv

Kapcsolattartasi ligyelet hazirendje

Ovodai és Iskolai Szociélis Segités:

Nyilvantartas, forgalmi naplo és feljegyzések— elektronikus
Csoport - kozosségi — (OISZM)1

Csoport - kozdsségi — (OISZM)2
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Delegalo lap

Esetjelzd lap

Jelenléti iv

Sziil6i nyilatkozat

Tajékoztatd lap - (OISZM) csaladsegitd / esetmenedzser részére konzultaciorol

Szocialis diagndzis elkészitése:
Szocialis diagnozis adatlap

Készenléti szolgalat:

Készenléti telefon atadas-atvételi igazolas
Készenléti szolgalat hivasnaplo - elektronikus
Hivasfelvételi adatlap

Jelenléti ivek:

Jelenléti iv

Készenléti szolgalat jelenléti ive
OISZM jelenléti ive

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nyomtatvanyai
Az alabbi adatlapok, nyomtatvanyok hasznalata érvényes 2023. januar 02.

Nyilvantartasok:

Név és targymutatd konyv

Nyilvantartas - elektronikus

Eseti nyilvantartas — elektronikus

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa— elektronikus
Adatkezelési incidens nyilvantartasa

Adatkezeléshez kapcsolddd dokumentéaciok:

Formanyomtatvany iratbetekintési jog gyakorlasahoz

Adatkezelési tajékoztatod és Nyilatkozat ,,Adomanyok kozvetitése” szolgaltatds igénybe vételéhez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tjékoztatod és Nyilatkozat ,,Alapellatds™ szolgaltatas igénybe vételéhez és adatkezelési
tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Csaladba fogadas™ szolgaltatas igénybe vételéhez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Csoportfoglalkozas™ szolgéltatds igénybe vételehez és
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Ideiglenes hatalyu elhelyezés” szolgaltatas igénybe
vételéhez és adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Nevelésbe vétel” szolgaltatds igénybe vételéhez €s
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatod és Nyilatkozat ,,Szlinidei gyermekétkeztetés lebonyolitdsaban valod
kozremiikodés” szolgaltatas igénybe vételéhez €s adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatod és Nyilatkozat ,,Hatranyos helyzet, Halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasaban valo kozremiikodés™ szolgaltatas igénybe vételéhez és adatkezelési
tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztato és Nyilatkozat ,,Védelembe vétel” szolgaltatas igénybe vételéhez €s
adatkezelési tevékenységhez
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Adatkezelési tajékoztato €s Nyilatkozat ,,Alapellatas felnott korti személy esetén” szolgaltatas
igénybe vételéhez és adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztato és Nyilatkozat ,,Veszélyeztetettséget €szleld és jelzorendszer mitkodtetése
korében szervezett esetmegbeszéléshez és esetkonferencia” szolgéltatds igénybe vételéhez €s
adatkezelési tevékenységhez

Adatkezelési tajékoztatd és Nyilatkozat ,,Pszichologiai ellatas kezdeményezése” szolgaltatas
igénybe vételéhez és adatkezelési tevékenységhez

Gondozasi folyamatok dokumentacioi:

Forgalmi napl6 — elektronikus

Eseti nyilvantartas €s forgalmi napld - elektronikus

Heti jelentés a beérkezett jelzésekrdl — elektronikus

Iktato lap 2db (Csaladsegitd, Ugyintézd)

Egylittmiikdési megallapodas1 — alapellatas igénybe vételéhez
Egyiittmiikdési megallapodas2 — Csaladba fogadashoz kapcsolddo ellatas igénybe vételéhez
Egytittmikddési megallapodds3 — felndttkora személy ellatas igénybe vételéhez
Esetatadas kiséroélevél Kozponthoz

Esetatadas kisérélevél mas szolgaltatohoz

Esetnaplo

Ertesités latogatasrol

Fejléces levél

HH-HHH megéllapitasahoz kdrnyezettanulmany

Iratanyag ellendrzése

Nyilatkozat a szlinidei gyermekétkeztetésrol

Nyilatkozat a sziinidei gyermekétkeztetés lemonddsarol

Szocialis diagnozis delegald lap

Iranyitélap — pszichologiai szolgéltatas igénybevételéhez

Esetlezar6 adatlap

JelzOrendszeri felelds dokumentéciodi dokumentumai:
Meghivo jelzérendszeri szakmakdzi megbeszélésre
Jelenléti jelzorendszeri szakmakdzi megbeszélésrol
Feljegyzés jelzOrendszeri szakmakozi megbeszélésrol
Eszleld és jelz6rendszeri cimlista

Intézkedési terv

Eves beszamol6

Eves munkaterv

Esetkonferencia dokumentumai:
Esetkonferencia meghivo
Esetkonferencia jelenléti iv
Esetkonferencia feljegyzés

Kizarolag a GY VR rendszer diszfunkcids mitkddése esetén hasznalt nyomtatvanyok: ,, T”- torzslap
Gysz-1 — Esetfelvételi lap, kornyezettanulmany

Gysz-2 — Tovabbi fontos informacidk

Gysz-3 — Csalad — kornyezet, kdrnyezettanulmany

Gysz-4 — Egészségligyi lap

GYSZ-5 — Csaladi/egyéni gondozasi-nevelési terv védelembe vétel esetén

GYSZ-6 — Helyzetértékelés

GYSZ-7 — Csaladi kapcsolatok, csalddgondozas tervezése nevelésbe vétel esetén

GYSZ-8 — Helyzetértékelés
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Jelenléti iv

A gyerekhaz altal hasznalt nyomtatvanyok

1.Nyilatkozat személyes adatok kezeléshez (BK. Gyerekhaz Dok. ¢és KENYSZI Rendszerében)

2 Nyilatkozat személyes adatok tovabbitasarol (BK. Gyerekhaz Dok és KENYSZI Rendszerében)
3.Titoktartasi nyilatkozat (BK. Gyerekhaz Dok. Rendszerének és KENYSZI hasznélatahoz)
4.Gyermek eddigi fejlodési lapja 1.

5.Gyermek eddigi fejlodési lapja I1.

6.Ellatotti nyilvantartas

7.Sziil61 hozzajarulo nyilatkozat fénykép és video felvétel készitéséhez

3. A nevelotestiilet értekezletei:
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
e a Pedagdgiai program
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
TER
az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo6 elemzés, beszamolo,
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitod és tanévzaro értekezleten, melyen a nem pedagodgus munkakorben dolgozok is
részt vesznek

e ¢vente egy nevelési értekezlet

e A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottaknak telephelyenként, 2 - 3, vagy sziikség
szerint munkatérsi értekezletet tartunk.

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivunk Ossze, a jogszabalyokban meghatdrozott
esetekben.

e A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

4. A szakmai munkakozosségek:

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A szakmai munkakdzosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:

e mitkddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zdsség véleményezi:
e pedagodgiai programot
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tovabbképzési programot

nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintdéen a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat

Szakmai munkakozosség feladatai:

segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez

a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkdjuk soran javaslatot tehetnek a
nevel6émunka valtoztatasara,

fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

igényelhetik szaktanacsado segitségét

tamogatja a palyakezdo és 0j pedagdgusok munkajat

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.

javaslatot tehet pedagogusok és a kisgyermekneveld tovabbképzésére,

javaslatot tehet a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara.

tdmogatja a palyakezddk munkajat.

segitséget ad a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényl ¢és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél, eredményesebb megvalositdsdhoz

A munkakozosség feladatai a pedagdogusok munkdjanak segitésében:

a munkak6zosség profiljdban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok, segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

modszertani értekezletek, és gyakorlati napok szervezése

szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1 modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd

integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésiik, tovabbképzéseik irdnyitasa, megjelend Uj

szakirodalom tanulmanyozasa, és felhasznalasa

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolasa

Osszedllitjdk a nevelési program ¢és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves

munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete, melyet nyilvanossa tesz.

szakmai tovabbképzésekre adnak javaslatot

A szakmai munkako6zosség vezetdje:

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Feladata:

adott témaban egytittmiikddik a szaktanacsadoval és a teriiletgondozoval
képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil €s kiviil
allasfoglalasi, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban
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e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez
e cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé
e véleményezi a vezetdi palyazatokat,
Felel6s:
- aszakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért
- amunkakozosség mikodési tervének elkészitéséeért
- amikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
- az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért
- az0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
- apedagbgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért
- amunkakdzosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért
- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett
munkako6zosség-vezetokkel az igazgatdo modosit.

BECS- Onértékelési csoport miikodése:

(20/2012.( VIIL. 31.) EMMI- rendelet az intézményi 6nértékelésrol, Onértékelési Kézikonyv Ovodék szamara
alapjan)

Az intézmény Onértékelés tervezését, koordindlast, tdimogatasat és ellendrzését végzé pedagogusok
az igazgato altal kijelolt, feladat ellatasdhoz sziikséges jog- és feleldsségi korrel felruhazott
csoportja. Az Onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az Onértékelési folyamat soran
bevonand6 tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiilondsen fontos
szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége az ovodak,
tagintézmények képviselete.

Az 4tfogo intézményi Onértékelés része a pedagogusok, és a vezetd onértékelése, de kiterjed olyan
elvarasok vizsgélatara is, amely korabban a pedagdgusok ¢€s az igazgatd értekelésénél nem jelentek
meg.

Az onértekelési csoport feladata:

= Onértékelés elokészitése, megtervezése

= pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa

= Onértékelési program, onértékelési terv elkészitése

= Onértekelés soran adatgyiijté eszkozok hasznalata

= az értékelésben részt vevo pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai tAmogato feliileten és a valosadgban is nyomon kovetik a
folyamatot

BECS vezetdje: Igazgatd helyettes
BECS tagjai: telephely vezetok, tagintézmény vezetd, munkakdzosség vezetd, folyamatos
kapcsolattartas az igazgatdval.

Nem pedagogus munkakorben alkalmazottak:
e kisgyermekneveld-(OKJ)
e (Ovoda titkar, adminisztrator
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e dajka, bolcsddei dajka

e udvaros, karbantartd

e pedagogiai asszisztens

e 4ltalanos szocialis munkas
Az 6voda titkdr az intézményvezet6hoz kozvetleniil beosztott ligyintézd. Feladatait munkakori
leirds hatdrozza meg. A bolcsddei csoportban dolgozo—kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, az
6vodaban a dajkak 6nalld csoportot alkotnak. Ovodaban a dajkék az udvaros és karbantarté munka
értekezleteit az igazgato helyettese, a tagintézmény vezetd €s a megbizott telephely-vezetok hivjak
Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az igazgat6 tart 6sszevont munka értekezletet.

IX.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

1. Az Ovodaszék

Megalakulasanak célja a neveldémunka segitsége, a nevelGtestilet, a szildk ¢és az
intézményfenntart6 egylittmiikodésének elomozditasa.

Az Ovodaszék képvisel6ir 5 sziild, 5 nevelbtestiileti tag, ¢s a fenntartd részérdl 1 személy,
onkormanyzati képviselo.

Az 6vodaszék alakuld tilésén megallapitja mitkodésének rendjét, megvalasztja tisztségviseldit.

Az 0vodaszék jogai:

Dontési jog:
e A mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa.
o Tisztségviseldinek megvalasztasa.
e A gyermekek jogainak érvényesitésével kapcsolatos dontések eldkészitésében valo
részvétel.
e Véleményezési jog.
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.

Javaslattevo jogkor:

e Az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészEt, vagy a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd valamennyi kérdésben:
e Véleményt nyilvanithat az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Részt vesz
e A gyermekek jogainak érvényesitésében, az intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelem elbiralasaban.

Az 6vodaszék feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit.

2. Sziiloi szervezet, sziilok kozossége:

Sziilok kozosségét az egy csoporthoz tartozo gyermekek sziilei alkotjak.
Sziiléi szervezet tagjai az egy csoporthoz tartozd gyermekek sziiléi kozossége altal valasztott
keépviseldk.
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Sziilok jogai:

— hogy megismerjék az intézmény pedagogiai programjat, hazirend;jét.

— véleményt nyilvanitson az intézmény miitkddésével kapcsolatban.

— Dbetekintsen a gyermeke intézményi életébe.

— részt vegyen az 6vodaszék és az érdekképviseleti forum tagjainak megvalasztasaban.

— részletes és érdemi tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl, tevékenységérol.

— Ovodaban hit és vallasoktatést és egyéb specialis ellatast igényeljen.

— az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizdsanak  visszavonasaval
kapcsolatosan tajékoztatast kapjon.

— a sziiléket anyagilag is ¢érintdé iigyekben (pl. a szilikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan) tajékoztatast kapjon.

— anem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartoz6 programok 0sszeghataranak megallapitasakor
donthessen, hogy kéri-e.

Az igazgatd a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az dvodaban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az intézmény titkarsdgan — hitelesitett masolati példanyban —, hozzaférhetd
az 0voda pedagbgiai programja,

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata (SZMSZ),

hazirendje.

A pedagdgiai program madsolati példanya erre kijelolt falijsdgon megtalalhatd, ami a sziilék
szamdara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziillok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A sziilok az igazgatotol, helyettesétdl €s a csoport ovodapedagogusatdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozéaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét aldirasaval
kell igazolnia.

Sziilo kotelessége:

Hogy biztositsa gyermeke Ovodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra felkészitd
foglalkozason valo részvételét.

Intézkedéseket tegyen gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

Megtegyen minden tdle telhet6t, elvarhatot gyermeke fejlodéséért. Biztositsa szamara a fejlodéshez
szlikséges személyes targyakat, eszkozoket, a gyermek intézményben vald tartozkodasanak ideje
alatt  is.  Kapcsolatot  tartson, a  gyermekével foglalkozd  kisgyermekneveldvel,
ovodapedagogusokkal. Eldsegitse gyermekének kozosségbe vald beilleszkedését, a kdzosségi €let
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

A sziil6k beleegyezése sziikséges:
= hogy a gyermekérdl fényképet készitsenek.
= Autdbusszal vagy személygépkocsival kirandulni vigyék
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= Gyermeke fotdja az 6voda facebook oldalan, intézmény honlapjan megjelenjen
= Ovodai kiilon foglalkozasokon ( angol, német, zeneovi, erdei 6voda..stb) részt vegyen
= Adatvédelemmel kapcsolatosan

3. A vezetok, valamint az 6vodaszék és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje.

A sziil61 szervezetekkel kozvetlen kapcsolatot a telephelyek, és a kozpont vezetdje tart.
= Informaci6 atadas az intézményt érinté kérdésekben,
=  Egységenkénti rendezvények szervezése elott

Az 6vodaszék 6sszehivasaért az ovoda vezetd-helyettese a felelds.

4. Gyermekkozosségek:
Az intézmény gyermekkozosségeit a csoportok alkotjak.

Radnoti u. 12. ovoda 5 csoport,
Batthyany u.14.  6voda 3 csoport,
Petdfi S. u. 35. bolesdde 2 csoport
Radnéti M. utca 12. bolcsdde 1 csoport
Batthyany utca 14. gyerekhaz 1 csoport

A csoport szervezés elvei:

Elétérbe az életkor szerint homogén dvodai csoportok kialakitasat helyezziik. A sziildk igénye
alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével vegyes életkoru csoport is szervezhetd. Ez esetben elv,
aranyos legyen az életkor szerinti Gsszetétel.

Bolcsddei csoportban tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban
a) valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, vagy

b) sajatos nevelési igényli gyermeket is van.

Abban az esetben, ha valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét egy bolcsddei csoportban
legfeljebb tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato.

5. Csalad- és az ovoda, bolcséde kapcsolattartdsi rendje

Csaladlatogatas: Preventiv, (minden Gjonnan érkezo esetében. )

Evente legalabb egyszer eldrejelzés alapjan.

Fogadodora: Az 6vodapedagdgusok és a kisgyermekneveld altal meghatarozott rendben.

Nyilt napok: Koz0s egyeztetés, meghivds alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvény
sorozatan,

Sziiloi értekezlet: Nevelési év kezdetén tdjékoztatd jelleggel. Rendezvények el6tt megbeszéld,
szervezO jelleggel.

Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban

Erdekképviseleti Forum

Ovodaszék

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Iskolak: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos
Iskola
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Kapcsolattartd: az igazgat6 altal kijelolt, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda- iskola atmenet
megkonnyitésében, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forumokon, rendezvényeken, valé részvétel.
Gyakorisag: el0zetes egyeztetés utan az iskolak latogatasa, az iskolai beiratkozas elott.

Imre Zoltan Miivel6dési Kozpont és Konyvtar:

Kapcsolattartd: igazgatd, vagy az altala kijelolt 6vodapedagdgus

A kapcsolattartalma: kozos kulturalis programok, rendezvényeken vald részvétel, koncert, tanchaz,
kézmiives foglakozasok.

Gyakorisag: el0zetes egyeztetés szerint.

Ovoda: Szent Anna Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola- katolikus 6vodaja

Kapcsolattartd: az igazgaté altal kijeldlt, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: - k6zos programok, események, szakmai féorumok

A kapcsolat forméja: kdlesonos latogatas, szakmai forumokon, rendezvényeken, valé részvétel.

Magyar Bolcsédék Egyesiilete és Regionalis Bolcsodei Modszertani Intézet

Kapcsolattartd: az igazgatd és a bolcsdde szakmai vezetdje

A kapcsolattartalma: szakmai modszertani iranyitas, ellenérzés

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forumokon, rendezvényeken, vald részvétel.

Sportintézmény:

Kapcsolattartd: az igazgatd, illetve az altal kijelolt, az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolattartalma: helyiség biztositasa a rendezvényekhez, programokon vald részvétel,
szinvonalas gyermekmiisorok lebonyolitésa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Gondviselés Haza:

Kapcsolattarté: az igazgatd, illetve az 4altata kijelolt, az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolattartalma: a nagysziilok-, gyermekek kapcsolatnak mélyitse, az idésemberekre vald
odafigyelés, iddsek koszontése, latogatdsa, megajandékozasa.

A kapcsolat formaja: idések koszontése, latogatasa, ajandékozasa.

Kiskunsagi Nemzeti Park

Kapcsolattartd: az igazgatd, illetve az altata kijelolt, az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolattartalma: Erdei Ovoda programunk megvaldsitasa

Gyakorisaga: nevelési évenként

Janoshalmi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: az igazgato, illetve az altata kijeldlt, az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolattartalma: hatranyos helyzetli gyermekek segitése (segitk, anyagi)

A kapcsolat formdja: egyiittmiikodés, igény szerint
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Specialis intézmények:
Pedagogiai Szakszolgélat
Tanulasi képességeket vizsgald bizottsag
Mentalhigiénés Kozpont
Egészségligyi Kozpont

Pedagogiai Szakszolgalat:

Kapcsolattartd: az igazgatd €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiloi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az O6vodapedagdgusok, ¢és a sziilok kérésére részt vesznek a gyermek személyiségének
fejlesztésében, a nevelomunkéban, a gyermekek képességszintjének megallapitasaban.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Kozpont

Kapcsolattartés célja:

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése

Kozvetlen kapcsolattarto:

az intézmény gyermek ¢és ifjusag védelmi feladatainak felelds iranyitdja, koordinatora.

Feladata: Iranyitja, szervezi, segiti és ellendrzi az intézményben foly6 ez iranyu tevékenységet.
Kozvetett kapcsolattartok: megbizott vezetok, 6vodapedagdgusok

Az 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveld munkakori kotelezettségiikbdl eredden figyelemmel
kisérik a gyermekek személyiségének fejlodését. A megeldzés, illetve a veszélyeztetettség
megsziintetését pedagdgiai eszkdzokkel végzik, melyhez segitséget kérnek, illetve kérhetnek az
ovoda vezetd helyettesétdl. Amennyiben az erre iranyuld torekvés eredménytelen segitséget a
Szolgélattol az intézményvezetd helyettese kér.

Kapcsolattartas formaja: kozos csaladlatogatas, esetmegbeszElés, szakemberekhez (pszicholdgus)
valo irdnyitas, anyagi veszélyeztetettség esetén javaslatot tesznek rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatasra.

Gyéambhivatallal valo kapcsolat felvétel.

Egészségiigyi szolgaltatoval

Kapcsolattart6: az igazgato.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas szerint.

Csantavéri Bébita Ovoda

Kapcsolattartd: az igazgato

Feladata: Az Orszagos Ovodai Nevelés Alapprogramja rendelkezése szerint:

Olyan intézményi innovacid megvaldsitdsa, mely biztositja a Karpat-medence magyar nyelvi
intézményei kozotti oktatasi tér kialakitasat.

A kapcsolat formaja: szakmai napok, forumok, intézményi latogatasok szervezése

Gyakorisag: nevelési évenként

Janoshalma- Skanzen
Kapcsolattartd: Kornyezeti Munkakozdsség vezetdje
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Feladata: A helyi kornyezeti, természeti értékeink megismerése, hagyomanyapolas, atorokités,

megorzes.

A kapcsolat formaja: csoportvezetok szervezésében alkalmanként, helyszini tapasztalatszerzo

tevékenységek alkalmaval.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetoi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti linnepségeken

valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszdmolo.

Nyitva allo helyiségek:
= A Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
6440 Janoshalma, Béke tér 14. Helyrajzi szam: Janoshalma belteriilet 95

» Gyermeklanc Ovoda és Bolcsdde, Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
6440 Janoshalma, Radnéti u. 12.;  Helyrajzi szdm: Janoshalma belteriilet 148

Batthyéany u. 14 Helyrajzi szam: Janoshalma belteriilet 3055/1

= Kicsi Vagyok En Napkoziotthonos Ovoda
6445 Borota, Szent Istvan u. 59. Helyrajzi szam: Borota belteriilet 337

= Kicsi Vagyok En Napkoziotthonos Ovoda Boroka Napkozi Otthonos Ovodaja
6444 K¢leshalom, Fé u. 18. Helyrajzi szam: Kéleshalom beltertilet 103

= Rémi Altalanos Iskola Borotai Tagintézmény
6445 Borota, Szent Istvan u. 42. Helyrajzi szam: Borota beltertilet 429/A

= Arany Janos Altalanos Iskola - Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium
6444 Kéleshalom, F6 u. 18. Helyrajzi szam: Kéleshalom beltertilet 103

= Déli ASzC Janoshalmai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
6440 Janoshalma, Bernath Z. u. 1/A. Helyrajzi szam: Janoshalma beltertilet 145

= Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
6440 Janoshalma, Rékoczi u. 8. Helyrajzi szam: Janoshalma belteriilet 29

= Szent Anna Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
6440 Janoshalma, Bernath Z. u. 12.; Helyrajzi szam: Janoshalma belteriilet 107

Molnar J. u. 9. Helyrajzi szam: Janoshalma belteriilet 88

= Mélykat Varos Onkorméanyzat Ovodaja

6449 Mélykut, 1. sz. Petdfi tér 5. Helyrajzi szam: Mélykut beltertilet 713

= Szent Tamas Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
6449 M¢élykut, Rakoczi u. 1-3. Helyrajzi szam: Mélykut beltertilet 3; 4
6449 M¢élykut, Hunyadi u. 5. Helyrajzi szam: Mélykut belteriilet 1004
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» Rémi Altalanos Iskola
6446 Rém, Pet6fi S. u. 36.

Helyrajzi szam: Rém belteriilet 427/3

= Rémi Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoda
Helyrajzi szam: Rém belteriilet 444

6446 Rém, Petdfi S u. 44.

= Ko6zosségi Haz
6440 Janoshalma, Orczy u. 110.

Helyrajzi szam: Janoshalma belteriilet 602

Ingatlan cime Ingatlan Vagyon Ingatlan Nyitvatartasi
helyrajzi feletti funkcidja, célja idé
szama rendelkezés °
joga vagy a
vagyon
hasznalati
joga
6440 Janoshalma, Orczy u. 110. 602 hasznalat csalad- Kibléti ¢s | minden hét
1 Egggﬁﬁjo et szerda 15%-16%
6440 Janoshalma, Béke tér 14. 95 hasznalat csalad- ol és | minden hét
Egggﬁﬁjo et szerda 7%°- 16%,
) minden hét
csiitértok ~ 730-
1 130
6440 Janoshalma, Radnoti u. 12. 148 hasznélat csalad- Lileti ¢s | minden paros hét
3 Eipont | kedd 1290-16%
6440 Janoshalma, Batthyany u. 14. 3055/1 hasznalat csalad- ¢és | minden paros hét
gyemekddlét | cqpuonok b
1 200_ 1 600
minden paratlan
4 hét kedd 7%-
1139, és csiitortok
1 200_ 1 600
6440 Janoshalma, Bernath Z. u. 1/A. 145 hasznalat csalad- és | minden paratlan
ﬁgiggﬂ‘”let‘ hét kedd 12%-
5 1 600
paros hét kedd
kedd 730 - 1130
6440 Janoshalma, Rakoczi u. 8. 29 hasznalat csalad- és |minden hét hétfd
6 gyermekjoléti 30 1130
kdzpont -
6440 Janoshalma, Bernath Z. 12. 107 hasznalat csalad- és |minden paratlan
7 ﬁgggﬁ‘”leﬂ hét hétfs 120
1 600
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6440 Janoshalma, Molnar J. u. 9. 88 hasznalat csalad- ¢s |minden paros hét
8 ﬁgiggﬁqde“ hétf 12%-16%
6445 Borota, Szent Istvan u. 59. 337 hasznalat csalad- és |minden hét kedd
9 gyermekjoléti 0. 1%
kdzpont
6445 Borota, Szent Istvan u. 42. 429/A hasznalat csalad- és |minden hét kedd
10 1%2;;:;?01% 11301 6%
6444 Kéleshalom, F6 u. 18. 103 hasznalat csalad- és |minden hét hétfo
11
minden hét hétfo
14%0.16%
6449 Mélykat, Pet6fi tér 5. 713 hasznalat csalad- és |minden hét hétfé
gyermekjoléti 730_ 930
12 kdzpont
6449 Mélykut, Hunyadi u. 5. 1004 hasznalat csalad- és |minden hét hétfé
13 gyermekjoléti 30 10
kozpont o1l
6449 Mélykut, Rakoczi u. 1-3. 3 hasznalat csalad- és |minden hét
14 4 Breme Ot | srerda 79 - 167
6446 Rém, Pet6fi S. u. 36. 427/3 hasznalat csalad- és |minden hét
gyermek](')létl e e 30
15 Kozpont csiitortok  7°°%-
1 200
6446 Rém, Pet6fi S. u. 44. 444 hasznalat csalad- és |minden hét
gyermekjoléti e
16 Kézpont csiitortok 1290 -

1600

Vs

X INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Altalanos eloirasok:

Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani, melynek f6 szempontjai:
- asztalok, székek allapotanak ellendrzése, botlasveszély, csuszasveszély,
- 1épcsdk, kapaszkodok, korlatok allapota,

- ajtok, ablakok zarhatosaga, kiisz6bok allapota,
- mazolas, falak allapota, festés sziikségessége,

- vizcsapok javitasa, cseréje,

- kiontdk, lefolyok allapota, csopogés, dugulés, kellemetlen szagok,

- radiatorok, kalyhak, fiistcsovek,

- gaztlizhely, vizmelegitd, kéménybekotés, kémény,

- szocialis helyiségek allapota,
- butorok selejtezése, felujitasa,

- edények, étkészletek, evoeszkozok,
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- villamos berendezések allapota, elhasznaltsaguk, korszertsitésiik, dugaszolo aljzatok
- (a gyermekek altal hasznalt helyiségekben ne legyen altaluk elérhetd helyen,

- vilagitasnal a burdk, fényterelok megtisztitasa, mozgo, laza foglalatok cseréje,

- az ¢épiilet allaganak ellendrzése szemrevételezéssel

- tetd, csapadékviz elvezetések,

- villamharito,

- kerités, kapuk, zarak, racsok ellendrzése,

- jarda,

- kert: kiszaradt, letort dgak, balesetveszélyes udvari jatékok

A gyermekkel
» anevelési és, valamint
» sziikség szerint példaul az els6 foglalkozas, kirandulas eldtt ismertetni kell a kovetkezé védo
— 0vo eldirasokat.

Védo- ovo eldiras:

> az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo elbiras,

» a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védé — ovo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hézirendjében kell meghatarozni azokat a védé — 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartdozkodas soran meg kell tartaniuk. Minden dolgozoénak
ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado-terv rendelkezéseit.
A gyermek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl. A beteg gyermek az orvos
altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt. Azt, hogy a gyermek egészséges,
orvosnak kell igazolnia.
Minden pedagdgus, kisgyermekneveld feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodjék,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és ez
elvarhato magatartasformakat.

e Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
kisgyermekneveld, 6vodapedagdgus koteles a jatékban feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulményozni, és jatékszert
annak megfelelden alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitésli elektromos berendezéseket az intézménybe nem
hozhatnak be.

e Hazi készitésii siiteményt, ételt nem fogadhatunk!
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e Az intézmény dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be, amelyek a gyermekek és
dolgozOk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az intézményben torténd
hasznalatukra eldzetes bemutatds utan az intézményvezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az intézménybdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az
intézményvezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

e [ttas sziilonek, illetve hozzatartozonak, kiskorinak gyereket nem lehet atadni.

e A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyerek utan egy évodapedagogust €s egy
dajkat kell biztositani.

e az 5 fo6 2-2,5 éves gyermekek, intézményen kiviil a kisgyermekneveld és egy fo
neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazott kisérhet.

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatdé nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

= A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

= A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

= Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek,
majd a sziil6t értesiteni kell.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé neveldknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben torténd balesetet, sériilést az igazgatonak (az altal megbizott személynek) ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lehetett
volna elkertiilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgaldsaban, ha a sziiléi szervezet igényli, be kell vonni a sziilék
képviseldjét.
Elsdsegélydoboz helye: az dvodatitkari szobaban.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
e haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatésagokat,
o a fenntartot,
o asziloket
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

° a tiiz,

° az arviz,

o a foldrengés,
° bombariado,
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o pandémia
o egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkdt mas modon akadéalyoz6, nehezitd
koriilmény.

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatidsa esetén a szervezeti és mikodési
szabélyzatban szabalyozott rend szerint kell eljarni. Epiilet kiiiritése a tiizriado-terv szerint zajlik.
Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonosen
figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljanak. Az épiilet kiiiritésének iddtartamardl a
gyerekek elhelyezésérol, az intézkedést végzd hatdsag informécidja alapjan az intézményvezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Jo id6 esetén a jatszd udvarok
legtavolabbi részére kell vinni a gyerekeket. A tiiz oltdsdban mindenki kdoteles részt venni, kivéve
azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak el. Rendkiviili eseményt, bombariadot az
intézményvezetd, a sziikséges ¢és elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a fenntartd felé
haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn az igazgatd irasos jelentést kiild a fenntartonak,
mely tartalmazza esemény leirdsat, a megtett intézkedéseket, az elhdritds modjat és id6tartamat és
az esetleges kovetkezményeket.

Az intézményben torténoé dohanyzas szabalyozasa:
Az intézmény tertiletén tilos a dohanyzas. Nem dohanyzé intézmény, amely szembetiind felirattal
van ellatva.

Reklam tevékenység szabalyai:

Az épiiletekben ¢és az épiiletek kdzvetlen kornyezetében tilos olyan rekldm, amely erdszakos, illetve
a személyes vagy a kdzbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

A tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére, a neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység, esemény, valamint az oktatasi
tevékenység reklamjara.

Reklamok elhelyezésére, terjesztésére engedélyt kizardlag az igazgat6 adhat.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésének terve

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a radbizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az
ovodaba jar6 gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kdzépfokl iskolaba
Jar6 tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vegyen
részt. /Nkt.25.§(5)/

Egészségiigyi ellatas:
e Intézmény gyermekorvosa
e Védondk
Egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészsegiigyi ellatasban kézremiikodik meg:
e Fogorvos és fogaszati asszisztens

Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az
intézménybe jard orvos €s védond latja el.
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Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:
e Biztositja az orvosi és védon6i munka feltételeit
e Gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl
o Sziikség esetén a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol

Sziil6k jogait, kotelezettségeit a fentiek vonatkozasaban a hdzirend tartalmazza.

Intézmény miikodése soran Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani. (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziilo érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat az 6vodaban, bolcsddében)

Fertdzo6 gyerek betegség esetén a sziilonek értesitenie kell az intézményt. Az intézményben fokozott
figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasdgra. A bdolcsddékben észlelt egyes fert6zd
betegségek esetén az ,,NNK” teriiletileg illetékes varosi intézete a megbetegedési veszély elharitasa
érdekében (hatalyos jogszabaly alapjan) elrendelheti a gondozottak véddoltasat, vagy gyogyszeres
kezelését, melyet a bolcsdde orvosanak - a haziorvossal egyeztetve — el kell végeznie.

Minden alkalmazott koteles orvos egészségiigyi vizsgalaton részt venni, csak az alkalmazhato, aki
érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik.

XI.AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:
» A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben vagy hatarozott
ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.
Az intézmény megbizéasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivill eséd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

Pedagogusoknak kotelezé vizsgazni, az Ovodai Nevelés Alapprogramjabol
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl szo19,

miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kdtelezettségérol

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorében tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tGlmenden, nem kdozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a

munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, az igazgatd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

A gyermekek személyiségi jogaihoz fizdd6 adatok,

A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények €s adatok,

Az intézmény belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, radi6 és az irott sajtdé képviseldinek
adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adads, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

4. Szabadsag:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valasztékot adjon. A kozolt adatok szakszerliségért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért, a nyilatkozo felel,

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartdsara vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézményi jO hirnevére ¢s
érdekeire

Nem adhato nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységben
zavarnd, az intézmények anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedelyével adhatd

Az intézmény hivatalos honlapjat, a vezetd altal megbizott személy kezeli
felelosséggel

Az ott megjelend képek a sziilok irasbeli hozzajarulasaval keriilnek fel

Az 6vodapedagogusok a gyermekekrdl késziilo képeket kizardlag szakmai anyaghoz
(publikacid, szakdolgozat stb.) hasznalhatjak fel

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az igazgatoval €s helyettesével
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak az igazgato jogosult.
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A dolgozok éves rendes szabadsagédnak mértékét a kozalkalmazottak, a koznevelési
foglalkoztattak jogallasarol szold, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint
kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Januarban
szabadsagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgoz6 alédirasaval igazol. Szabadsagat nyilvan
kell tartani a szabadsagolasi tombbe, melyet at kell vezetni személyre szold kartonjara.
Szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozdnak legalabb harom nappal korabban.

5. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése:

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettséglikkel hozzajarulhatnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbkeépzés szabdlyai:

Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma
megszerzeésérol, akar tovabbképzésrdl van szo,

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,

A tovéabbtanul6 dolgoz6 koteles leadni a konzultacids idépontokat.

Tovabbképzés:

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak szerint
pedagdgus tovabbképzésben vesz részt.

¢ A pedagogus a pedagdgus munkakor betoltésére jogositod oklevél megszerzését kovetd
0todik év szeptember honap elsé munkanapjatol, 6t éves ciklusokban, 120 kreditértékben
vesz részt, pedagdgus tovabbképzésben.

e A pedagogus eldmeneteli rendszerben, a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagdgus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit, egyenként 15
kreditértékben.

e Képzések fajtai:

tartalmi megujito képzés, amely szaktantargyi, tartalmi ismereteket kozvetit, és
amelybdl a tovabbképzési ciklusban legalabb 60 kreditet kell teljesitent,

a pedagdgus altal valaszthatoé tovabbképzés, amely a pedagogus neveld, oktato
munkdjahoz sziikséges ismereteknek és készségeknek bovitésére, fejlesztésére
szolgal, amelybdl a pedagogus 6t éves tovabbképzési ciklusaban legfeljebb 60 kredit
szamithato be,

Gyakornok fokozatba sorolt pedagogus az el6zdek helyett a gyakornoki ideje alatt
egy alkalommal, 15 kreditet biztositd gyakornoki képzésben vesz részt, amelyet a
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem biztosit. A gyakornokok kotelezd képzésének
jelentkeztetésére szeptember 2. hetében kertil sor.
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e A pedagogus-tovabbképzési intézményi programot a koznevelési intézmény igazgatdja —
ha az intézményben szakmai munkak6zosség miikodik — a szakmai munkak6zdsség
részvételével dolgozza ki.

o A pedagogus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd a tanévet megel6zo év
aprilis 30-ig késziti el és rogziti a PTTR feliileten.

e A fenntarto ellen6rzi a pedagogus-tovabbképzési intézményi programba felvett
pedagogusok pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségeinek teljesitését

Mentesiilés

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvendtodik életévét a tanév, nevelési év
kezdetének napja el6tt betoltdtte.

Nem kell pedagdgus tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus
szakvizsgat tett, vizsgak letételét kdvetd tovabbképzeési ciklusban.

6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése:

A munkaltaté koteles a vidékrdl jard dolgozénak munkédba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni. Ha a
dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras korlilményeiben valtozéas all be, azt az igazgatd
részére azonnal be kell jelentenie.

(A napi munkaba jaras a lakohely vagy a tartdozkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a
munkarendtdl fiiggd gyakorisagh rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas, a hazautazas pedig a munkahelyrdl

legfeljebb hetente egyszer - az altalanos munkarendtdl eltérd munkaidé-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a
lakohelyre torténd oda- és visszautazas.)

A munkaltato altal fizetett hazautazassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel
valo elszdmolas ellenében azok aranak legalabb 86%-a, legfeljebb havonta

b) 2011-t6] minden évben az el6z6 évben iranyadd sszegnek a Kdzponti Statisztikai Hivatal altal a
megelézd évre megallapitott €s kozzétett éves atlagos fogyasztoi arndvekedeés mértékével novelt
6sszege. 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerz6désben régzitett munkahelytdl
eltérd helyen torténd munkavégzes.

3. A sajat tulajdonti személygépkocsi esetében az lizemanyagkoltségen kiviil a 2. pontban foglaltak
helyett és minden mdas koltség (pl. fenntartas, javitds, felujitds) cimén 20 Ft/km (altaldnos
személygépkocsi-normakoltség) elszamolasa valaszthato.

A maganszemély a sajat tulajdonu gépjarmii tulajdonjogat e torvény bizonylatmegdrzésre
vonatkoz6 szabélyainak betartdsaval a kotelezd gépjarmii feleldsségbiztositas befizetését igazold
szelvénnyel igazolja. 1995. évi CXVIL. toérvény a személyi jovedelemadorol IV.

7. Egyéb szabalyok:
A sajat mobiltelefon hasznélata csak az arra kijelolt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozo.
» Telefonhaszndlat:
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» Az intézmény telefonjat, csak az intézménnyel kapcsolatos ligyben lehet hasznalni.

» A neveldk sajat mobil telefonjaikat a gyermekek kozott nem hasznélhatjak, a sziilok kertiljék
az 6vodapedagogusok ¢€s a kisgyermekneveld mobiltelefonon torténd hivasat.

» Dokumentumok kiaddsdanak szabdlyai:

» Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténik.

» Munkaruha:

* A munkavégzéshez biztositott ruhazat melyet a munkaltaté a jogszabdlyi
eldirasok alapjan biztosit. Kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalodéasara
vonatkozdan meghatéarozott id6 a tevékenység figyelembevételével.

= A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek részére
munkaruhat kell biztositani.

= Az alap- és a szakellatast biztositd intézményekben az ellatast igénybe
vevokkel kozvetlentil foglalkozd személyek részére sziikség esetén védoruhat
is kell biztositani.

/1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 6.§ (11) és a 15/1998NM r. 12. melléklet/
= (papucs, koOpeny, bakancs, munkasruha, cipd, gumicsizma, gumikesztyl,
kabat, melegitd)
» Bankszamla hozzajarulas:
A fizetési szamlahoz kapcsolddoan alkalmazott részére legfeljebb havonta a kdzponti
koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott mértékii bankszamla-hozzéjarulas
adhatd. 1992. évi XXXIIL torvény 79/A (2)

8. Kartéritési kotelezettség:

A munkavéllald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

Az igazgat6t e nélkiil terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értektargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranydban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

9. Anyagi felelosség:

Az intézmény a dolgozod ruhazataban, (formaruha ¢és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén, a kotelez6 feladatellatds kdzben
kovetkezett be.

A dolgoz6 személyes hasznalatl targyakat meghalado mértéki és értékii dolgokat, csak az igazgato
vagy az igazgato-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl
szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

10. Fegyelmi felelosségre vonas:
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A kozalkalmazottakkal, koznevelési foglalkoztatottakkal, mt.-vel szemben feleldsségre vonast kell
alkalmazni a koznevelési foglalkoztatottak, mt. , kdzalkalmazottak jogdllasardl szold torvény
értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosuldasanak feltétele:

A kozalkalmazotti, kéznevelési, mt. jogviszonybol eredo kotelezettség-szegés, a kotelezettség vetkes
megszegeése:

Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni,

Nem munkara képes allapotban jelenik meg,

Megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat,

Nem miikédik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
Illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkéja soran tudomasara jutottak,
Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Nem megengedett nevelési modszereket alkalmaz.

Sziilokkel és mas kiils6 partnerrel szemben intézményhez méltatlan magatartast tanusit.

VVVVVVVVY

Kozalkalmazotti, koznevelési, mt. jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a
munkakori leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak
megtagadasa.

A vétkesség formdja lehet:

» Szandékos (amikor a kozalkalmazott. koznevelési foglalkoztatott, mt, eldre tudja
cselekménye, mulasztdsa kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan
kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint,

» Gondatlansagb6l eredd (amikor a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott, mt. latja
ugyan cselekménye kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy
azért nem latta elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkaveégzés
mindségétodl is fligg.

11. A panaszkezelés rendje:

» Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzokonyvet kell
az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvenni, melyet a panasszal ¢él6 nagykora
feln6ttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru gyermeke €l a panasz
lehetdségeével.

» A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentést atadva
megbizojanak.

» A panaszt tevo 30 napon belil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

» Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

12. Kirandulasok
A telepiilés kozigazgatasi terililetén kiviili kirandulasokat az 6voda vezetdjének kell bejelenteni.

13.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Felvételi eljegyzési napld az oviKrétabol generalhato
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Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a napldo megnyitasanak és
lezarasanak id6épontjat, az 6vodavezetd alairasat, az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat. A napld
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eléjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, iddpontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, allampolgéarsagat, lakohelyének, tartdézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy o6vodai
ellatasban,

f) a sziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezetd javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,

k) a felvétel idopontjat.

Jelenléti iv az oviKrétabdl generalhato

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgérsadgat, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerli tartozkodast
megalapozo okirat szamat,lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi €s éves Osszesitését,

d) a sziilok napkodzbeni telefonszamat,

€) a megjegyzEs rovatot tartalmazza.

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése esetén, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak idépontjat és
szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idépontjat.

A napldobol tordlni akkor lehet, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

Csoportnapl6 az ovikrétabol generalhatd

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését,
a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitas €s lezaras helyét és idépontjat, az 6vodavezetd aldirdsat,
az 6vodai korbélyegzdk lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

A csoportnaplonak tartalmaznia kell

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fiak és lanyok szaménak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom ¢év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényti
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsdédések voltak,

c) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat €s a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6dd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
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fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo tevékenységek,
foglalkozasok keretében a pedagdgiai programban meghatarozott tevékenységi formak tartalmi
elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

h) a feljegyzést a csoport életérdl.

Torzskonyv az oviKrétdbol generalha

Tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az dvodavezetd aldirdsat, az Ovoda
korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, jelleg, sajatos nevelési igényli és
nemzetiségi gyermekek, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 0sszes férdhely €s a sziikséges
férohelyek szamat, gyermekcsoportok szadmat, az dvodapedagoégusok szamat, a munkaltatd
megnevezeseét,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak €s idétartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-1 allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet
¢s az udvar teriilete),

1) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere, alaptertilete, a
WC-k szédma, a szolgélati lakdsok szama, a feltjitasok adatai),

j) kimutatéast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, férohely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és 1dot, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkaba Iépés és kilépés
1d6pontjat.

13.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer /KIR/ révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,
Az alkalmazott pedagogusokra, kisgyermekneveldre vonatkoz6 adatbejelentések,
A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
Az oktdber elsejei pedagogus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hélézataban egy kiilon, e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

54



XII. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomdnyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja, az intézmény meg 1évé hirnevének megorzése,
illetve novelése. A hagyomany apolas elsdsorban a neveld testiilet feladata, tagjai kozremiikddése
révén gondoskodik arro6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomany Orzés eszkozei:
> Unnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis rendezvények, egyéb sport versenyek, egyéb
kiadvany.
Hagyomanyapolas, az értékek atszarmaztatdsat szolgalja, ezért fontos, hogy a kornyezet
kiilséségeiben, a rendezvény tartalméban a részt vevok az oOltozékiikkel (egyen zold polok és
pulover), magatartasukkal a cél elérését szolgaljak.

Hagyomanyok konkreét felsorolasa:

= (Csaladi nap, sziireti mulatsag

= Részvétel a Jarasi Sziireti Expon

» Erdei 6voda- évszakonként

= Allatok Vilagnapjara emlékezés

= A magyar népi jatékok napja

= Oktéber 23-1 megemlékezés

= Marton napi rendezvény.

= December 6 -an minden o6voda és a bolcsdde Mikulas iinnepet szervez, ahol a gyerekek
csomagot kapnak.

= Lucézas

= Kardcsonyi ilinnep szervezése csoportonként, sziilékkel, vagy csak a gyermekekkel, déleldtt
vagy este szabadon valaszthaté modon.

= Februarban farsangi bal 6vodanként, csoportonként.

=  Marcius 12-én Gergely jaras - nagycsoportosok fogadjak az iskolasokat.

= Marcius 15. megemlékezés

= Viz Vilagnapja

= Zoldag-jaras tavasszal.

= Fold napi rendezvények, kirandulas

= Madarak Fak napja —Erdei Ovoda zaré napja

= Mc¢hek vilag napja

* Anyék napja a majus elsd vasarnapjat kovetd héten csoportonként

= (Csoport kirandulasok

= Gyermeknap, kicsinyek véasara

= Piinkdsdolés

» Nemzeti Osszetartozas Napja

= Kornyezetvédelmi Vilagnap

= Nagycsoportosok bucsuztatd-évzaro iinnepélye

= Alkalmazotti kirandulas

= Janoshalmi Napokon kozds részvétel

Nyugdijas kollégak meghivasa — Kerti tinnepség

Felnott kozosség hagyomanyai
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szakmai napok

hazi bemutato

alapitvanyi jotékonysagi bal

nyar koszontd kerti parti

szakmai kirdndulas

varosi meseeldadas

varosi rendezvényeken val6 részvétel

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elott legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill6 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapo6lo;
természet iinnepein, kornyezeti rendezvényeken Zold Ovoda, Gyermeklanc Ovoda egyen
pol16, nemzeti linnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

A nevelési év rendje:

Nevelési év kezdete szeptember 1.

Tanévnyit6 értekezlet augusztus 31- ig.

Oktatasi év kezdete szeptember 1.

Nevelési értekezlet oktober ho

Jatsz6 napok aprilis

Oktatasi év vége junius 19.

Ertékeld értekezlet janius 19

Nyari élet kezdete tobbnyire azonos az
iskolai sziinet kezdetével

Felkésziilési iddszak augusztus utolso hete
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X111 AZ SZMSZ FELULVIZSGALATI RENDJE

= Feliilvizsgalat minden év aug. 31-ig.

=  Modositasa sziikség szerint €s a torvényei eldirdsok valtozasaval.

=  Moddositast kezdeményezhet a nevel0kozosség, a sziildi kdzosség és a Fenntarto.

= A modositdsok a nevelokozosség altal megvitatasra, elbiralasra keriilnek, majd dontenek az
elfogadasarol.

= A moddositasok irasban kerlilnek rogzitésre a végsé dokumentumban.

* Az SZMSZ nyilvanossagat biztositani kell.

Janoshalma, 2025. augusztus 25.

Somogyi Beata Lengyel Endre
igazgato polgarmester

XIV. ZARADEK

A Gyermeklanc Ovoda és Bolcsdde, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Neveldtestiilet 2025.08.29-én megtargyalta, €és elfogadta.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Janoshalma Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a

............ / Kt.sz. hatdrozataval hagyta jova.
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Gyermeklanc Ovoda és Bolcséde,

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Hely1 Teljesitmenyertekeles

Eljarasrendi Szabalyzat
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1. A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kdzlemények
e anemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény

o apedagbdgusok uj életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL. térvény

o apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

e apedagbdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

o anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hataskorokre terjed ki.

A dokumentum minden az intézményben dolgoz6 pedagogusra, pedagdgus diplomaval rendelkezd
NOKS-os dolgozora kiterjed.

2. ATER jogszabalyi hattere
- A pedagogusok 1;j €letpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény 75.§ (2) bekezdés k) pont;

98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés
- A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §

- Apedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

3.  ATER felépitésének alapelvei

a.

d.
€.

egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait fegyelembe
vevo felépités

adatalapusag,

egyszer, vilagos felépités, kozérthetd, atlathato és kezelhetd szamu
értekelési szempontrendszer

tanév/nevelési év szerinti litemezés

személyhez igazodo értékelés

f.objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanulok tervezett

g.

h.

fejlesztése soran elért eredményekre épiilés,

a vezetd (értékeld) egyértelmi feleldsségének meghatarozasa az
értékelésben,

atlathato és konnyen kezelhetd teljesitménykdvetelmény,

i.a személyes megbeszélésekre épiil a célok és fejlesztési kovetelmények

meghatdrozasa, az érékeld beszélgetés,

j-lehetdség az onértékelésre.
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4. A teljesitményértékelés szereploi, jogosultsagaik, és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak/féigazgatojanak jogkorébe és feleldsségi
korébe tartozik.

Jogkor atadas: Tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény esetében,
ha az értékelenddk szama indokolja, a kdznevelési intézmény SzMSz-e rendelkezhet tigy, hogy:

a.

az igazgatd a helyetteseit, a tagintézmény igazgatait,

b. atagintézmény igazgatoja a tagintézményigazgato helyetteseit,

C.

az intézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit értékeli.

Ertékelendé személyek

A teljesitményértékelési idoszak els6 napjan legalabb Pedagdgus I. besoroléassal rendelkezo,
pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd
munkat kozvetlentiil segité munkakorben foglalkoztatottak.

A nevel6-oktatd munkdban 6raadoként, nyugdijas oraadoként részt vevd pedagdgusokra a
teljesitményértékelés eldirdsai nem alkalmazandok.

Azon pedagogusok teljesitményértékelésére, akik atirdnyitds, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény neveld-oktatdé munkajaban, abban az iskoldban keriil sor, ahol
koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

Azok a pedagdgusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) nevel6-oktatd feladatot, minden olyan intézményben
részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allnak alkalmazasban.

Az igazgato/foigazgato feladatai

meghatdrozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet
feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, irdnyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,
kozremiikodoét von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tdjékoztatast nyujt minden
érintettnek,

megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

azon pedagogusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan eldir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagogusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kdzremiikoddket,
az értékelt személy véleményének megismerése utdn véglegesiti, lezarja az értékelést,

a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild,

ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten
megkiildi,

a kovetkezé tanév elején Osszefoglald tajékoztatdst ad a nevelGtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.
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Az értékelésben kozremiikodok

Az igazgatd/féigazgatd teljesitményértékelési feladatainak ellatdsara kézremiikodot vonhat be.
(elsosorban nagyobb létszamu iskolak esetében javasolt, de nem kételezo). A kozremiikodo
felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairol torténd pontos tajékoztatasa mellett.

Kozremiikodok lehetnek: fOigazgatd-helyettes, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, tagintézmény-igazgatd helyettes, intézményegység-vezetd helyettes, az
értékelendé munkatars munkako6zosségének vezetoi.

A kozremiikodok feladatai

- kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban ilitemterv készitése a
kozremikodoi értékelési feladatok folyamatarol,

- ltemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

- kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvaldsulasdnak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyis€gi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,
(tanora-¢s egyéb foglalkozasok, programok latogatdsa, alatdmaszté dokumentumok
elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

- javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

- részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

- az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megdrzése,

- az eljaras soran késziilt dokumentumok 0Onalld, kiilon csak a sziikséges mértékben ¢és
id6tartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezardsakor at kell adnia az igazgatonak,
beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgato/foigazgatd és a kozremiikodok az eljaras sordn betartjdk és betartatjdk az etikai
szabalyokat, hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagogus végzettségii neveld-oktatd
munkat segitOk értékelési adatait, pontszamait, €s a személyes zaro6 értékelésen elhangzottakat.

Az értékelend6 személyek feladatai:

- megismerik a pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkoz6 alapvetd szabalyokat,
kiilonosen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozast,

- javaslatot tesznek az igazgatonak/féigazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a
teljesitményértékelési iddszakon beliil azok teljesiilésének varhatd idépontjara,

- kezelik a  teljesitményértékeléshez  biztositott  informatikai  feliileten  sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

- a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartdsa mellett atadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvaldsitdsanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait,
tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalosuld munkavégzést aldtdmasztod
dokumentumokat,

- egylttmikddnek az igazgatoval/foigazgatoval/kozremikoddvel a teljesitményértékelés
feladatainak végzése soran,

- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készitenek az
informatikai feliileten,

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezard6 megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitasaban, amelyet egyéni
céljaik végzéséhez hasonld6 modon dokumentalhatnak,

- ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.
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Az igazgato/foigazgato, igazgatohelyettes, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézmény-igazgato helyettes, intézményegység-vezeto, intézményegység-vezeto helyettes
értékelése

Az igazgat6/foigazgatd értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezet0i megbizassal rendelkezo értékelendd személyek értékelése az igazgatd/foigazgatod feladata
¢s jogkore, amennyiben nem ¢l a jogkor atadas lehetdségével.
A vezet6i megbizéssal rendelkezo értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az

igazgatd/foigazgatd értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd személyek
feladataival.

5. Egyedi, egy tanévre szolo intézményi értékelési szempont meghatiarozasanak és
elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozasara javaslatot tehetnek a nevelOtestiilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalménak figyelembevételével:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évo, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Az el6z0 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintli adatai

- Tehetséggondozasra vonatkozd mutatok

- Tovébbtanulasi és beiskolazasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivano intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgaté dont a neveldtestiilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.

Tobbeélu intézmény esetén sziikséges, hogy a szempont minden intézményegységre

értelmezhetd legyen.

6. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak,
értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatdrozasara az értékelendd munkatars tesz javaslatot az
értekelésében kozremitkodoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendd munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltdlteni minden év junius 30 és
szeptember 30 kozotti idészakban, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén
junius 30-t6] augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300
karakter terjedelemben oly modon, hogy a teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatokkal
értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett idépontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét, az
igazgatd javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatdrozasdhoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

63



- Pedagogiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z0 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1€év6, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanul6 szintli eredményei
- El6z0 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanulod szintli adatai
- El6z0 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkak6zo6sségi szakmai tervek

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatobhoz kapcsolodo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositdsara a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliil legkésobb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési jogviszony év kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétol
szadmitott 60 napon beliil kell meghatérozni.

Az igazgatd/féigazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli
azok teljesitését.

Ertékelési szempontok
A teljesitményértékelési rendszer minden pedagogus és vezetd esetében két részbdl épiil fel:
a. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd

értekelés
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értekeld igazgatd a
rendelkezésre all6 adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint
a tovabbi informacidgytiijtések alapjan végzi el. Az egy egyedi intézményi
értékelési szempontot az értékeld vezetd a rendelkezésre 4lld adatok, az
intézmény adott tanitasi évre, nevelési évre sz616 célkitlizései alapjan
hatarozza meg.

b. A személyes teljesitménycélok (a tovabbiakban: teljesitménycélok)
meghatarozasa és értékelése

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatdhoz
kapcsolodo elemeket is.

7. A munkavégzés meghatarozott mennyiségi ¢s mindségi szempontokra egyarant
kiterjedo értékelése

A 18/2024.(1IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhat6 pontszamokat, a munkavégzés
mennyiségi és mindségi mutatoit alatamaszté figyelembe veendd dokumentumokat és
tevékenységeket.
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Az 5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének sulyozott
pontozasardl az intézmény donthet. Példaul: Intézményiink integralo intézmény, ezért az alabbi
pontfelosztassal ertékeljiik a részteriileteket.

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas

Felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igénylo tanulokkal valo foglalkozas

Tovabbtanulas, palyaorientdcio segitése

o |IN| ~IRA |~

Osszesen

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendé személyek
portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként ¢&s részterliletenként gytjthetik a
munkavégzésilk mindségét és mennyiségét alatdmaszté dokumentumokat. A portfolid tartalmat
majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremiikodo vezetdk részére.

A portf6lié dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozéstervek

- megvalositott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — mddszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol

- tanusitvany tovabbképzésen valo részvételrol

- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
- publikacio

- palyazati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tuddsmegosztas forgatokonyve
- rendezvények, programok forgatokonyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- dijak, elismerések

- mesterpedagdgusi, kutatotanari programok eredményei

- sziil6i elégedettségmérés adatai

- tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremiikddd vezetdk a portfolid tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi
kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:
- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z0 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,
- Feélévi, év végi tantargyi statisztikak, lemorzsolddassal veszélyeztetett jelzdrendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,
- Tanora/foglalkozéslatogatasok tapasztalatai a korszer(, innovativ pedagdgiai modszerek,
eszk6zok, differencialt munkaformak, tanulasszervezési eljarasok alkalmazasarol,
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- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai
mindsége,

- SZMSZ ¢és Hazirend szabalyainak, a munkakdri leirdsaban foglaltak betartasa,

- A taniigyi dokumentumok feladatkérhéz kapcsolodo szakszerli, pontos, hataridore torténd
vezetése,

- Az e-napléban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsolédéan naprakészen vezetett
elérehaladas, a tanulok késésének, hianyzasanak rogzitése,

- Szobbeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi
belsé szabalyzokban meghatarozott iddtartamon beliili értékelése, megfeleld szamu
érdemjegy, értékelés, a szoveges értékelés eloirt modon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken, aktiv kozremikodés a szakmai
munkakdzossége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitdsaban,
értékelésében. Szakszeriiség €s objektivitas az informaciok atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményezo egyiittmiikodés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A sziil6i értekezletek, fogadd ordk hidnytalan megtartdsa. A sziil6k/torvényes képviselok
igény szerinti szakszerli, kozérthetd és objektiv tajékoztatasa, folyamatos egylittmiikodésre
valod torekvés,

- Sziil6i és tanuldi kérdéivek mutatoi.

Az érékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai
Pedagdgusok esetében

- igazgatoi, igazgatd helyettesi, telephely vezetdi, munkakozosség-vezetdi latogatasok,
- foglalkozédsok dokumentalt tapasztalatai

- e- naplé (eKRETA),

- intézményi adminisztracio adatai,

- pedagdgiai program,

- éves munkaterv,

- Differ mérés eredményei,

- sziloi kérdoivek,
- egy¢€b intézményi dokumentumok.

Vezetd eseteben
- a szakmai munkat €s a napi miikodést meghatarozé dokumentumok:

. szervezeti €s mitkodési szabalyzat,
. pedagdgiai program,

° éves munkaterv, beszamolo,

. szakmai ajanlasok,

- kiilsé érékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés alapjan).
- fenntarto rendelkezésére all6 adatok,
- egy¢éb egyedi visszajelzések.

Ellendrzési szempontok a diploméas NOKS-os dolgozok esetében:

1. A pedagdgiai munka tdmogatasdnak mindsége, eredményessége
- 0nallosag, szakmai tudas
- aktiv kozremiikodés a nevelés-oktatas folyamatanak tAmogatasaban
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elkészitett dokumentumok mindsége, mennyisége, aktualitasa
digitalis felkésziiltség

Feladatvallalas mennyis€gi mutatoi:

kozremiikodés a tervezési folyamatban
a gyermek Osszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa
részvétel az intézményen beliili és kiviili programokon

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartas

megbizhatdsag, szakszerliség
hatarid6k betartasa
pontossag

Kommunikacio, egyiittmiikodés

aktivitas
egylttmiikddés kiilso, belsd partnerekkel
kommunikécio

Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség

szakmai elkotelezettség, nyitottsag
felelosségvallalas
szakmai fejlodés iranti elkdtelezettség

Munkakorhoz kotodo tamogatd, etikus magatartas

etikus viselkedés
etikus és jogszeri adatkezelés

Egyedi intézményi értékelési szempont

Ellen6rzési szempontok 6vodapedagogus dolgozé esetén:

1.

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

a gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankotelezettség megkezdésének
adatai

a gyermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkoz6 szakmai norméknak, protokollnak
megfelelden

korszerti, innovativ pedagdgiai modszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazasa

dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram, megvaldsitasa és ezek hasznosulasa az
ovoda életében

Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi:

éves tartalmi tervezés, napi tervezés
tobbletfeladatok, kiillonbdzd megbizasok vallalasa
az intézményen beliili 6vodai szinti rendezvények
az intézményen kiviili programokban val6 részvétel

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

a pedagogus szabaly €s normakodvetd magatartisa

csoportnapld, mulasztasi naplo

a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetésével dsszefliggd adminisztracios
tevékenység

Kommunikacid, egytiittmiikodés
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- neveldtestiileti, szakmai munkak6zosségi tevékenységekben vald réaszvétel,
egyiittmiikdés szakmai partnerekkel
- kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/ torvényes képviselokkel
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
- tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelése
- akiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése
- gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyermekekkel valéd foglalkozas
- iskolaba lépés segitése
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
- motivacio, elkotelezettség
- aszervezet képviselete
- etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont
Vezet6i megbizassal rendelkez6é 6vodapedagdogusok esetén ellendrzési szempontok:

Intézményi feladatellatas eredményessége

Erdforrasokkal val6 gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikécio és iranyitas

Kiils6 kapcsolatok

Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo értékelési
szempont.

Ezen ellendrzési szempontokon til meg kell hatdrozni, minden év junius 30-ig, de legfeljebb

Nowvhk v~

a) vezetd esetén augusztus 31-ig,

b) mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycélokat.

Ezek, NOKS dolgozok, és pedagdgusok esetén 3-3 darab, mig vezetdk esetén 4 darab. A személyes

teljesitménycélok modositasara 8 (1j munkakori feladat esetén) legkésObb a naptari év februarjanak
utolsé napjaig egyszeri alkalommal van lehetdség.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasanak végso hatarideje: naptari €v junius harmadik hete,

péntek. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgatd hagyja jova, igazgato esetén a fenntartd, vagy
annak képviseldje hagyja jova.

Az egyéni teljesitmény célok pontozasa:
NOKS: 3x8 pont

Pedagdgus: 3x8 pont

Igazgato: 4x10 pont

A teljesitménycél pontozasa:

Megvaldsulas mértéke Adhat6 pont pontszam ped., | pontszam vezetd
meghatdrozas NOKS esetén esetén
Teljes mértékben max. pontszam 8 10
megvalosult, kiemelkedd
75%- a megvalosul a pontszamok 75% 6 7,5
vallalt célnak, megfeleld
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50%-a megvalosul a pontok % 4 5
vallalt célnak, kevésbé
megfeleld

Nem valdosul meg, és 0 0 0
torekvés sem
tapasztalhato a
megvaldsitasra, nem
megfeleld

Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasaban kell rogziteni junius 30-augusztus 15
kozott. Az érintett kollégaval az eredményt kozolni kell, részteriiletekre lebontva, indokolni az elért
eredményt.

Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedd
b) 50-80% kozott atlagos
¢) 50% alatt fejlesztendd teljesitményszinti.

C) esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet irni, és a kovetkezd évi egyéni teljesitmény
céljait ez alapjan megéllapitani.

Az eredmény fliggvényében bér tobblet adhato, adott munkavallalonak, abban az esetben,
e haeredménye 80-100% kozott van,
e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben

o mértéke az dllami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstol fiigg
e azigazgatd egyszemélyes dontése alapjan.

8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:
- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- sziiloéi vélemények
- tanulo6i vélemények,
- aszemélyes értekeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

- értékeld vezeto,
- az értékelésben kozremikodok,
- a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés

- A fenntart6 betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozdan.
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Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja
az intézmény minden alkalmazottjdra vonatkozodan, hozzafér minden értékelt személy
adataihoz.

Az értékelésben kozremiikodd vezetdé a szakteriiletéhez (tagintézmény, munkakozosség)
tartozo pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

Az értékelt pedagogus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos
adatot.

9.

Az értékel6 megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei és dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékelo megbeszélésen részt vesz:

az értékelo vezeto,

az értékelendd személy,

az értékel6 vezeto altal felkért kozremikodo, valamint

ha az értékeld vezetdé nem kérte fel kozremitkddoként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt
Vesz.

Az értékel6é megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

Az értékelés id6pontjardl az igazgatd/foigazgatod eldzetesen tajékoztatja a munkatarsakat.

Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagogus
teljesitményét.

Az értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést,
kozremlikodéi  javaslatot 1s  mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét.

Ha az értekelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

Az értékelést zaro megbeszélésrol jegyzokonyv vagy feljegyzes késziilhet.

10. A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre sz016 intézményi teljesitménycél meghatarozasa, tanév kezdés elott, legkésobb
rogzitése a Kréta TER feliiletén augusztus 25-ig

a teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjének a tanév elsd napjaig

megalkotasa/feliilvizsgalata

Az értékelésben kozremitkodok megbizasa a tanév elso napjaig

Kozremiikodo vezetd értékelési iitemtervének elkészitése szeptember 30-ig

70




Egyéni, tanévre sz016 személyes teljesitménycélok meghatarozasa,
rogzitése a Kréta TER feliiletén

megeldzo tanév jinius 30-t6l
szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre szol6 személyes teljesitménycélok meghatarozasa,
rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi megbizassal rendelkezéknek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az
alatamasztd dokumentumok gytijtése

folyamatosan a tanév soran majus
15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd
értékeléshez szempontonként és részteriiletenként a munkaveégzés
mindségét és mennyiségét alatamasztdé dokumentumok gytjtése
(portfolio)

folyamatosan a tanév soran majus
15-ig

Dokumentumellenérzések, tanora/foglalkozas, programlatogatasok,
adatgytijtések, elemzések

folyamatosan a tanév soran majus
15-ig

Sziilok és tanulok kérdoivezése - elégedettségmérés

aprilis 1-majus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre all6 dokumentumok, adatok atadasa a
ko6zremikodo vezetoknek

folyamatosan a tanév soran,
legkésobb majus 15-ig

Az értékelésben kozremlikodok eldzetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd/féigazgatd szamara

majus 15-majus 30.

Az igazgatd/foigazgato eldzetes értékelése, az értékelendé munkatars
tajékoztatasa az eldzetes értékelés eredményérol

junius 1-junius 10.

Az étékelend6 munkatars onértékelése (opcionalis)

junius 15.

Személyes értékelé megbeszélések

junius 15-janius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

junius 30.
(6vodaban augusztus 15.)

A TER rendszer miikodtetésének értékelése (az év végi
beszamoloban szerepelnie sziikséges)

jalius 31.

Mell¢kletek:
1. szamu: Teljesitményértékeld lap NOKS
2. szamu: Teljesitmény értékeld lap pedagogus
3. szamu: Teljesitményértékeld lap Vezetd beosztasu Pedagdgus
4. Megbizas a pedagogusok teljesitmeényértékelésének kozremiikodd vezetdi feladataira
5. szamu: A teljesitményértékelés zaro megbeszélésének jegyzokonyve

A teljesitményértékelés eredményérdl a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.

Janoshalma, 2025. 04. 08..
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Készitette: Somogyi Beata
Igazgato

Elfogadta: A Gyermeklanc Ovoda és Bélesdde, Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont, Ovodai
nevelGtestiilete.

Janoshalma, 2025. 04.07.
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1. MELLEKLET

Teljesitményértékelo lap osszesité NOKS

Foglalkoztatott neve:
Teljesitmény értékelés idopontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategéridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelelo
50%=kevésbé megfelelo

O=nem megfelelo

Szempontok

013783

op
ONUWRIZO]

IBH?A‘;XU“I/\I

1. Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsége,
eredményessége (20 pont)

Onalloésag, szakmai tudas (6 pont)

Aktiv kdozremitkddés a nevelés-oktatas folyamatdnak
tdmogatasaban (6 pont)

Elkészitett produktumok mindsége, mennyisége,
aktualitdsa (5 pont)

Digitalis felkésziiltség (3 pont)

1. pont dsszesitoje

2. Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi (12 pont)

Kozremiikodés a tervezési folyamatban (3 pont)

A gyermek Osszetétel figyelembevételével
tobbletfeladatok ellatasa (3 pont)

Részvétel az intézményen beliili és kiviili programokban

(6 pont)

2. pont Osszesitdje

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok
betartasa
(10 pont)

Megbizhatdsag, szakszerliség (4 pont)

Hatariddk betartasa (4 pont)

Pontossag (2 pont)
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3. pont §sszesitdje

4. Kommunikécio, egylittmiikodés 8 pont)

Aktivitas (3 pont)

Egyiittmiikddés kiilso, belso partnerekkel (2 pont)

Kommunikaci6 (3 pont)

4. pont Osszesitdje

5. Szakmai felel0sségvallalas, elkotelezettség
(10 pont)

Szakmai elkotelezettség, nyitottsag (4 pont)

Feleldsségvallalas (3 pont)

Szakmai fejlodés iranti elkotelezettség (3 pont)

5. pont Gsszesitdje

6. Munkakorhoz kotodo tamogatd, etikus magatartas
(8 pont)

Etikus viselkedés (5 pont)

Etikus és jogszerli adatkezelés (3 pont)

6. pont Gsszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont (8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatarozza meg
az adott nevelési évre.

7. pont Gsszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont Gsszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont dsszesitdje

Pont 0sszesito
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2. MELLEKLET

Teljesitményértékelo lap osszesito Pedagogus

Pedagdgus neve:
Teljesitmény értékelés idopontja:
Beosztasa:

Ertékelési kategoriak: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelelo
50%=kevésbé megfelelo

O=nem megfelelo

Szempontok

01e37e3]

opo
NWAIZOY

Orell

BABYUNJA]

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége (28
pont)

A gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)

A gyermekek ellatés, fejlesztése a vonatkoz6 szakmai
normaknak, protokolloknak megfelelden (10 pont)

Korszerti, innovativ pedagdgiai modszerek,
tevékenységszervezési eljardsok napi alkalmazésa (6
pont)

Dijak, elismerések, publik4cio, mesterprogram,
megvalositasa és ezek hasznosulasa az 6vodai életben
(2pont)

1. pont Osszesitdje

2. Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiilonb6zé megbizasok vallalasa (3
pont)

Az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények (3
pont)

Az intézményen kiviili programokban valo részvétel
(projektek, kiranduldsok, mizeum- és szinhazlatogatas,
telepiilési programokba vald bekapcsolodas stb.) (3
pont)

2. pont Osszesitdje
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3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok
betartasa
(8 pont)

A pedagogus szabaly- és normakdvetd magatartas (3
pont)

Csoportnaplo, mulasztasi napld vezetése (2 pont)

A gyermekek személyiség fejlodésének nyomon
kovetésével 0sszefliggd adminisztracios tevékenység (3
pont)

3. pont Gsszesitdje

4. Kommunikacid, egyiittmiikodés ( 6 pont)

Nevelotestiileti, szakmai munkak6zosségi
tevékenységekben valo részvétel, egyiittmiikodés
szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas ¢s kommunikaci6 sziilokkel/ torvényes
képviselokkel (3 pont)

4. pont Osszesitdje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
( 8 pont)

Tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelés (1 pont)

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek fejlesztése (2
pont)

Gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel
val6 foglalkozas (3 pont)

Iskolaba lépés segitsége (2 pont)

5. pont Gsszesitdje

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas ( 6
pont)

Motivacio, elkdtelezettség (3 pont)

A szervezet képviselete (2 pont)

Etikus magatartas (1 pont)

6. pont Osszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

A pedagogusok és a gyerekek részt vesznek a kiilonb6z6
helyi rendezvényeken.

7. pont Gsszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont 0sszesitdje
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9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

10. pont Osszesitdje

Pont 0sszesito
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3. MELLEKLET

Teljesitményértékelo lap osszesité vezeté beosztasu Pedagogus

Igazgato neve:
Teljesitmény értékelés idopontja:

Ertékelési kategoriak: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelelo
50%=kevésbé megfelelo

O=nem megfelelo

Szempontok

WRIUUD ]

12821281

ATowazs
bl

1. Intézményi feladatellatasi eredményessége (10
pont)

1. pont Gsszesitdje

2. Eroéforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

2. pont Osszesitdje

3. Stratégiai szemlélet ( 10 pont)

3. pont dsszesitdje

4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas ( 10 pont)

4. pont Gsszesitdje

5. Kiils6 kapcesolatok ( 10 pont)

5. pont Gsszesitdje
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
( 5 pont)

6. pont 0sszesitdje

7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott
intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo értekelési
szempont
( 5 pont)

7. pont Osszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

8. pont 0sszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

9. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

10. pont 9sszesitdje

11. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

11. pont Osszesitdje

Pont 6sszesito
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4.MELLEKLET

Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremikods vezetdi
feladataira a 2024-2025. tanévben

Ovodaneve, OM azonositéja

Koézremukoédésre felkérd
igazgato/foigazgatod neve

Kozremiikodésre felkért neve,
vezetdi beosztasa

A 18/2024. (IV.04.) BM rendelet (tovdbbiakban: R) 3.8. (3) szakasza alapjdn felkérem Ont a pedagégusok
teljesitményértékelésének kbzremiik6dé vezetdi feladataira az aldbbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevd neve munkakére, szakteriilete,
feladatai

A feladat ellatasara a R-ben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagoégusok teljesitményértékelésének
belsé szabalyozasara, valamint a hatdlyos szakmai szabalyozas és az iskola egyéb szabdlyzatainak
alkalmazasaval kerul sor.

- A feladat végzése sordn On jogosultsdgot kap a KRETA adminisztraciés rendszerben
kdzrem(ikodsi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékel6 feladatait ezen a fellleten régziti.

- Kozrem(kod6i értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald tajékoztatas
céljabdl, az igazgatdval/féigazgatoval egyuttm(ikddve, Utemtervet készit.

- Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az értékelt
személy munkaja minéségének megismerését segiti, igy kiiléndsen a KRETA adminisztraciés rendszerbe
feltoltott és tarolt tanlgyi adatokba, az értékelt személyes portfélidjaba, (amennyiben ilyen anyagot az
értékelt pedagogus készit).

- A tanév soran Utemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult 1atogatni a pedagdgus tanitasi
orait, egyéb foglalkozasait, pedagdgiai munkajahoz kapcsolédd tovabbi alkalmait. (Szuldi értekezlet,
tandran kivuli programok, stb.)

- Kozrem(kodoi értékeld feladatvégzése soran minden megismert adatot, tényt, dokumentumot
bizalmasan kezel, az értékelt pedagdgus személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval.

- Szikség szerinti Utemezésben kapcsolatot tart az igazgatéval/f6igazgatoval, kérésre
tajékoztatast ad a folyamatrol, a tanév végi zard értékelési megbeszélésen részt vesz. Kézrem(kodaoi
feladata a zaré megbeszéléssel lezarul.

Kelt:

kdzrem(kodé vezetd alairasa igazgatd alairasa
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5.MELLEKLET
A teljesitményértékelés zaro megbeszélésének jegyzékdnyve

Az intézmény neve

Az intézmény cime

Ertékelé megbeszélés helyszine
(telephely esetén)

Idépontja

Az értékelés résztvevoi

Résztvevok Munkakor Név Alairas

Ertékelt pedagégus

Ertékel6 vezetd

Kézrem(ikodo vezeto

Tovabbi résztvevo

Az elbzetes értékelési javaslat ismertetésének id6pontja:
Az értékelendd személy készitett Onértékelést: igen/nem
A didkok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A szul6k véleményének kikérése megtortént: igen/nem
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Megallapitasok

Az értékelésen elhangzott f6 megdllapitdsok rovid 6sszegzése, reflexiok megfogalmazasa

Az értékeléshez felhasznalt dokumentumok listaja

A pedagogus a teljesitményértékelésrol a tajékoztatast megkapta.
Az értékelt pedagdgus elért teljesitményszintje: ...%

(Fejlesztend® teljesitményszintre értékelt személy esetén (50% alatti) régzitendé
- fejlesztendé tertilet:

- fejlesztési eszkoz: )

Datum:

pedagbgus értékeld vezetd
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Ovodapedagdgus Képzés és szamonkérés az Ovodai Nevelés Alapprogramja

rendeletbdl

Jogszabaly

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a neveld-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérdl sz6lo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol

1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatdlya az dvodaban, a rendelet hatalybalépése és 2024. december 31. napja kozott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

- 6vodapedagogusra terjed ki.

A rendelet hatalya kiterjed arra a személyre is, aki az e rendelet hatalybalépésének napja és 2024.
december 31. napja kozotti idészakban 1étesit ) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt — ideértve
az athelyezés esetét is —, vagy kinevezéstol eltérden keriil foglalkoztatasra.

1. Téjékoztatas

A munkaltat6 a (2) bekezdés szerinti esetben, Uj jogviszony létesitésekor tajékoztatja a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt l1étesitd személyt a képzés teljesitésének kotelezettségérol, a képzésre és
szdmonkérésre rendelkezésre 4all6 iddtartamrol, illetve annak nemteljesitésére vonatkozo
jogkovetkezményrol.

3. A képzés és szamonkérés

A koznevelésért felelds miniszter a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 62. § (5)
bekezdése alapjan eldirja, hogy a pedagogus a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozokkal Osszefiiggd ismereteit képzés keretében megujitsa, valamint a képzés
teljesitésekor, a nevel6-oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozokkal 0Osszefiiggd
ismeretek elsajatitasat kovetden

Az o6vodapedagogus munkakorben foglalkoztatott pedagogus az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatos szamonkérésen vegyen részt.

Ha a pedagogus a neveld-oktatd munkéjat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgatdo — a
pedagogus véleményének kikérése alapjan — hatdrozza meg, hogy a képzés teljesitése soran mely
szakképzettséget kell figyelembe venni.

A miniszter altal meghatdrozott szakmai elvek alapjan kidolgozott, az bekezdés szerinti képzés és
szdmonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.

A képzést tizoras tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE altal
miikddtetett informatikai tovabbképzési rendszerben.

A pedagdgus egy, az NKE altal meghatarozott képzési-szamonkérési iddszakban vesz részt.

(A képzéshez kapcsolodd szamonkérés e rendelet hatdlybalépése és 2025. januar 31. kozott
teljesithetd.

83


https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00

A képzés a tananyag feldolgozasabol, azt kovetéen az ahhoz kapcsolodd szamonkérés
megoldasabol all. A tananyaghoz kapcsolodd szamonkérés sikeres teljesitéséhez a pedagogusnak
husz kérdésbol legalabb tizenot kérdésre kell helyesen valaszolnia.

A pedagogus sikertelen szamonkérés esetén, azt kovetéen a szamonkérést ketté alkalommal
ismételheti meg a képzési-szamonkérési idoszakban.

A képzés és szamonkérés teljesitését kovetden a Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagogus részére
tanusitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem felelt meg eredményt tartalmazhat. A megfelelt
eredményt tartalmazo tanusitvany igazolja a tartalomszabalyozokra vonatkozo ismeretek
megujitasat.

A pedagbgus az bekezdés szerinti tanusitvanyt — annak kézhezvételét kdvetd harom napon beliil — a
munkaltatdja részére bemutatja.
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Gyermeklanc Ovoda és Boleséde, Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont

LAPTOP SZABALYZAT
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SZABALYZAT
a Gyermeklanc Ovoda és Bolcsode, Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont tulajdonat képezé
mobil munkaallomasok

(laptopok) személyi hasznalatarol

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 azon alkalmazottakra, akik
az 6voda tulajdonaban 1év0 laptopokat hasznalatra atvették.
b) a laptop-hasznalatra
1.2. Az Ovoda az alkalmazottak részére — munkajuk ellatasanak érdekében mobil szamitogép
munkaéllomast (laptopot) biztosit. A laptopok tulajdonosa a Gyermeklanc Ovoda. A laptop

birtokosa az a személy, aki az eszkdzt dokumentéltan, alairdsaval igazoltan atveszi.

2. A laptop atadasa-atvétele

2.1. A laptopot hasznalatra az Ovoda a dolgozd részére munkavégzés céljabol bocsathatja. A
hasznélatba adéas szélhat hatarozott idére - megbizas teljesitéséig, a jogosult beosztisanak
fennallasdig, a hatarozott ido6 leteltéig - vagy hatarozatlan ideig, visszavonasig.

2.2. A laptop az alkalmazott részére torténd hasznalatba adasardl és visszavételérdl 1. melléklet

szerinti jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvek elkészitése €s azok nyilvantartisa az

ovodatitkar feladata.

2.3. A haszndlat id6tartamanak megsziinésekor a hasznald koteles a késziiléket, és tartozékait,

tizemképes, sértetlen allapotban visszaadni.

3. A laptop hasznalata

3.1. A hasznal6 az atvett szamitdgépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszerlien haszndlni, azt
mas személy részére at nem ruhdzhatja a 3.2. pontban foglaltak kivételével.

3.2. A hasznal6 kiilon igazgatoi utasitdsra koteles a munkaallomast és tartozékait ideiglenesen,
munkaja ellatdsa érdekében mas dolgozé részére atadni.

3.3. A hasznalé a szamitogépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkéjanak elldtdsahoz
alkalmas allapotban legyen.

3.4. Hasznalat utan az elzarasrdl a hasznal6 koteles gondoskodni.

3.5. Az eszkdoz allapotdban torténd barminemil valtozdst, annak esetleges elvesztését,

megrongalddasat a hasznald koteles haladéktalanul bejelenteni.

86



3.6. A felhasznalo felel0sséggel tartozik a hasznalat céljabol atvett laptopért, koteles megdrizni a
laptop hardver és szoftver integritasat.

3.7. A laptop virusvédelme érdekében a telepitett szoftvert kikapcsolni, letiltani, eltdvolitani tilos.
Tilos tovabba kiilon engedély nélkiil barmilyen szoftver telepitése vagy futtatdsa. Tilos a laptopot
fizikailag megbontani: alkatrészeket cserélni, be- illetve kiszerelni. A bejelentkezési jogosultsaggal
rendelkezo felhasznaldknak tilos a felhasznaloi azonositd kiaddsa barmely személynek.

4. Zaro rendelkezések

4.1. Jelen szabalyzat 2024. ..................... napjan 1ép hatalyba.

Janoshalma, 2024.08.30.

P.H.

igazgato

1. melléklet
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LAPTOP ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

. tulajdonat képez6é mobil munkaallomasok (laptopok) személyi
hasznalatardél
1/Késziilta .........ooooeiiiiiinni.n. helyiségben.
2./ Atadas 1dBPONtIA: e
3/AAONEVE: e
4./ HasznalO / &tVEVO NEVE: it

5./ a.) Az atadésra keriil6 laptok:

TIPUSA: e e a e
GYArT SZAMA: et ens

Konfiguracio:
ALaplap: e
Processzor: e
RAM: e
HDD /DVD /DVD-RW: et
OPpEracios TENASZET:  .oociecieeieeie ettt e b ebe e ees
b.) Tartoz€Kok: e e

7./ Hasznalat id6tartama:
Hatérozott iddre: 1AOPONE: ..o

Hatarozatlan 1dore
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ZARADEK:

A hasznalé a hasznalatdba adott szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszerlien
hasznalni, azt mas személy részére at nem ruhdzhatja. Haszndlat utan az elzarasrél gondoskodjon.

A hasznal6 a szamitdégépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkajanak ellatdsahoz alkalmas
allapotban legyen.

Az eszkoz allapotaban torténd barminemi valtozast, annak esetleges elvesztését, megrongaldodasat a
hasznal6 kdteles haladéktalanul bejelenteni.

A hasznalat iddtartaméanak megsziinésekor a hasznald koteles a késziiléket, és tartozékait,
lizemképes, sértetlen allapotban visszaadni.

Alulirott hasznalé / atvevd az 5. pontban felsoroltakat hidnytalanul, miikodoképes allapotban
atvettem.

Alulirott haszndldo / atvevé tudomdsul veszem, hogy az atvett eszkdzre kizarolag a
................................ tulajdonat képez6 szoftverek telepithetoek.

Atvevd Atadd
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LAPTOP VISSZAVETELI JEGYZOKONYV

Visszavétel 1dOpontja: e e e
Atadd neve: e

AVEV O DBV, s

a) Alulirott atvevé az atadas-atvételi jegyzOkonyv 5. pontjdban felsoroltakat hianytalanul,
mitkdddképes allapotban atvettem.

b) Alulirott atvevd az atadas-atvételi jegyzokonyv 5. pontjaban felsoroltakat az alabbi allapotban
atvettem.
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